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1. INTRODUCCION

El presente documento tiene por objeto describir el funcionamiento de la
Plataforma de Licitaciéon Electronica, asi como mostrar todos aquellos aspectos
mas relevantes de indole practico y técnico que es necesario conocer y tener en
cuenta para un correcto funcionamiento y utilizacion de la Plataforma, asi como la
tramitacion de los procedimientos de contratacidn a través de la misma.
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2. DESCRIPCION GENERAL DE LA PLATAFORMA

Mediante la Plataforma de Contratacion Electronica, los agentes intervinientes,
licitador y administracion, pueden realizar todos los procesos relacionados con la
licitacion de forma telematica, con las garantias técnicas de seguridad y legales
suficientes e independientemente de que el resto de la tramitacion del proceso de
contratacion sea en papel o telematica.

El sistema de informacion cubre las actuales necesidades del Sistema Global de
Contratacién, de manera que permite:

® Dar de alta licitaciones.
® Consulta de las licitaciones.
® Registro de ofertas.

® Apertura de la documentacién de las mismas mediante sistemas
electrénicos.

® Adjudicacion.

® Enviar notificaciones. A través de la plataforma se pueden enviar y
consultar diferentes tipos de notificaciones.

e Comunicaciones electrénicas enviadas por las empresas.

® \Visor de documentos. Podemos consultar los documentos enviados por
las distintas empresas a una licitacion.

® Mantenimientos. Permite modificar, eliminar o afiadir nuevas entidades,
departamentos, mesas, titulares de mesa o usuarios a nuestra aplicacion.

® Dar de alta a los operadores econdmicos (empresas: Apoderados vy
Autorizados) en el Sistema de Gestién de Proveedores y Apoderados de
la Entidad, y, por ende, en la Plataforma, para que puedan licitar
electrénicamente.

Manual_Usuario_Intranet.pdf 5
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3. ACCESO A LA PLATAFORMA

3.1. Consideraciones Previas
El acceso a la plataforma se hara a través de la direccion Web.

La direccion Web para acceder a la Plataforma de

merCUI‘IO Contratacion Electrénica es:

https://mercurio.altia.es/SLE Intranet/

El acceso a la aplicacién se realizara mediante el certificado digital o empleando un
nombre de usuario y clave. Segun los permisos asociados al perfil del usuario, se le
mostrara una pantalla de inicio determinada dentro de la aplicacion.

Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

Elija una de las opciones

Acceoer con certificado digital # ACCEDER CON Usuario y clave i

1 Instalar la aplicacién de Autofirma para ello vaya al siguiente
enlace. USUARIO

2 Introduzca su tarjeta electronica en el lector correspondiente

o asegurese de que dispone de un certificado de navegador CLAVE
instalado. Pulse aqui para ver los certificados admitidos
/ Herramientas { Informacion & Enlaces
Herramienta de canfiguracion Manual de ayuda Plataforma de Contratacion del Estado

Requisitos Junta Consultiva de Contratacién
Administrativa

La Plataforma es compatible con los navegadores INTERNET EXPLORER, GOOGLE
CHROME y MOZILLA FIREFOX.

Manual_Usuario_Intranet.pdf
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Para acceder a la plataforma de licitacidon electrénica con éstos navegadores es
necesario tener previamente instalado en el equipo del usuario, AUTOFIRMA y
la APLICACION DE ESCRITORIO:

o Direcciones electronicas de descargas:

= AUTOFIRMA:

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

= APLICACION DE ESCRITORIO:

https://mercurio.altia.es/SLE Internet/

Utilizaremos la Aplicacién de Autofirma para el acceso de los usuarios en la
Plataforma a través de la opcion de Acceso mediante Certificado digital. A su vez, en
el proceso de Apertura de Plicas, serd necesario tener instalada la Aplicacién de
Autofirma para la autenticacion de los componentes de mesa. Este paso se detalla
en el apartado 4.6 del presente manual.

Asi mismo, los usuarios tendran que instalar en su equipo la Aplicacién de
Escritorio para poder realizar los procesos de descarga, descifrado y recomposicion
de las ofertas presentadas por los licitadores en la Apertura de Plicas.

'3

N
NAVEGADORES /' ) @
SOPORTADOS _
Internet Google Mozilla
Explorer Chrome Firefox
@ firma @ firma @ firma
Autofirma Autofirma Autofirma

REQUISITOS PARA
TRABAJAR CON
CADA NAVEGADOR

https://firmaelectronica.gob.es

https://firmaelectronica.gob.es

https://firmaelectronica.gob.es

/Home/Descargas.html

Aplicacién de

/Home/Descargas.ht

ml

Aplicacién de

/Home/Descargas.html

Aplicacién de

Escritorio Escritorio Escritorio
https://mercurio.altia.es/SLE https://mercurio.altia.es/SLE I | https://mercurio.altia.es/SLE I
Internet/ nternet/ nternet/
Para realizar la descargar del software de Autofirma, acceda la pagina

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html, y seleccione la version de

Autofirma a descargar, segun el sistema operativo de su equipo.

Manual_Usuario_Intranet.pdf
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Ciudadanos Empresas Empleados-Publicos

Descargas

Desde aqui puedes descargarte aquellas aplicaciones que necesites para firmar electrénicamente y otras utilidades o documentos.

AutoFirma

£ Aplicacion de firma electronica desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones
avutofirm(a Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite |a firma en paginas de Administracion
Electrénica cuando se requiere la firma en un procedimiento administrativo

» AutoFirma para Windows 32 bits
» AutoFirma para Windows 64 bits
» AutoFirma para Linux

» AutoFirma para Mac

El contenido del fichero comprimido que se va a descargar es el siguiente:

e Elinstalador de la aplicacion Autofirma.

e El manual de instalacion de la aplicacion Autofirma.
Por ultimo, para instalar la Aplicacién de Escritorio, necesaria para realizar el proceso

de Apertura de Plicas cifradas, se tendran que seguir los siguientes pasos:

1. Accederemos a la pantalla inicial de Licitacion Electronica
(https://mercurio.altia.es/SLE_Internet/)

Desde esta pantalla podremos descargar e instalar el componente de
escritorio. Para ello y como se muestra en la imagen pulsaremos sobre el
botén “Descargue e instale el componente de escritorio” -

Sistema de Licitacion Electrénica para Licitadores

Elija una de las opciones

ACCEDER MEDIANTE aplicacion web i

ACCEDER MEDIANTE aplicacion de
{1 Instalar la aplicacion de Autofirma para ello vaya al siguiente . -
enlace. escritorio

2 Introduzca su tarjeta electrénica en el lector correspondiente
o aseglrese de que dispone de un certificade de navegador
instalado. Pulse aqui para ver los certificados admitidos

ACCEDER

1 Descargue e instale el componente de escritorio.

2 Ejecute el componente de escritorio.

2. Aparecera un mensaje con las opciones de Ejecutar o Guardar. Pulsar sobre el boton
Ejecutar si queremos instalarla directamente o pulsar Guardar si queremos realizar la
instalacion en otro momento.

Manual_Usuario_Intranet.pdf 8
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3. Si el sistema operativo que esta utilizando es Windows 10, puede que al pinchar en
ejecutar le aparezca esta pantalla.

Windows protegi6 su PC

Windows SmartScreen impidio
podria poner en riesgo su PC.
Mas informacion

el inicio de una aplicacion desconocida. Si gjecuta esta aplicacion,

4. Debera pulsar sobre el boton “Mas informacion”, y le aparecera la siguiente pantalla.

Windows protegid su PC

SmartScreen de Windows Defender impidio el inicio de una aplicacion
desconocida. Si ejecutas esta aplicacion, podrias poner en riesgo el equipo.
Aplicacion: AplicacionPresentacionOfertas.exe

Editor: Editor desconocido

Ejecutar de todas formas

5. Pulsando sobre “Ejecutar de todas formas” la aplicacion comenzara la instalacion.

6. El instalador nos solicita el idioma en el cual queremos instalar la aplicacion y si

queremos o0 no crear un icono en el escritorio. Si marcamos que si, en nuestro escritorio
aparecera un icono para abrir la aplicacion.

Manual_Usuario_Intranet.pdf
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Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

ACCESO A LA PLATAFORMA
Elija una de las opciones

ACCEDER MEDIANTf_—=limmmis o
Seleccione el Idioma de la Instalacion X
y Seleccione el idioma a utilizar durante la ACCEDER MEDIANTE ap licacion de
1 Instalar la aplicacién L\ fealre s
enlace.

escritorio

Espaiiol ~
2 Introduzca su tarjeta =

© asegurese de que

instalado. Pulse aqu Cancelar
ACCEDER

1 Descargue e instale el componente de escritorio.

2 Ejecute el componente de escritorio.

7. Una vez realizado los pasos anteriores, la instalacion comenzara a realizarse, pulsando
sobre el botdn Instalar.

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

@\, Instalar - Mercurio Presentacion de Ofertas -
AFORMA

liones

las Tareas
éQué tareas adicionales deben realizarse?

Seleccione las tareas adicionales que desea que se realicen durante |a instalacidn de
Mercurio Presentacion de Ofertas y haga dlic en Siguiente.

ACCEDER

Ironos adicionales:

Crear un icono en el escritorio

CEDER MEDIANTE aplicacion de
1 Instalar |- .
enlace. pcritorio
Introdu
2

0 aseql
instalad|

Descargue e instale el componente de escritorio.

Ejecute el componente de escritorio.

ot

Manual_Usuario_Intranet.pdf 10



mercurio

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

ACCEDER

1 Instalar
enlace.

Introduzg
o asegu|
instalad|

N

a

Listo para Instalar
Ahora el programa esta listo para inicia
Presentacién de Ofertas en su sistema.

Haga clic en Instalar para continuar con
revisar o cambiar alguna configuracidn.

r la instalacién de Mercurio

el proceso o haga clic en Atrés si desea

Tareas Adicionales:
Iconos adicionales:
Crear un icono en el escritorio

[CEDER MEDIANTE

|-

Descargue e instale el componente de escritorio.

Ejecute el componente de escritorio.

< Atrds Cancelar

Completando la instalacion de
Mercurio Presentacion de
Ofertas

El programa completd la instalacidn de Mercurio
Presentacion de Ofertas en su sistema. Puede ejecutar la
aplicacién haciendo clic sobre el icono instalado.

Haga clic en Finalizar para salir del programa de instalacidn.

Ejecutar Mercurio Presentacion de Ofertas

Finalizar

Manual_Usuario_Intranet.pdf

11




mercurio)

3.2. Seleccion del departamento

Cuando un usuario esté asignado a un Unico departamento, al acceder a la
aplicacion iniciara la sesién directamente con ese departamento, cargando los perfiles
asociados al mismo.

En caso de que el usuario esté asociado a mas de un departamento, al acceder a
la aplicacién se le pedira que seleccione de entre sus departamentos aquel con el
cual desea acceder a la aplicacion. Para ello, simplemente deberd pulsar sobre el
nombre del departamento.

3.3. Pantalla de inicio

Tras acceder a la aplicacién, habiendo seleccionado el departamento, se le mostrara
al usuario la pantalla de inicio de la aplicacion. Se compone de las siguientes partes:

* Men lateral izquierdo, cuyas opciones disponibles dependen de los perfiles
asociados al usuario y que estara disponible en el resto de pantallas.

= Barra de estado superior, también disponible a lo largo de la aplicacién. En
el lado derecho se muestra la informacién del usuario y del departamento con el que
ha accedido a la aplicacién. Si el usuario pertenece a varios departamentos se

permite seleccionar uno pulsando en el icono . A la derecha el icono permite

cerrar sesion y pasando el cursor sobre la imagen se muestran la fecha y hora
oficiales del servidor, que es la referencia a tomar en el seguimiento de plazos.

Pulsando sobre el nombre del usuario, se accedera a la pantalla de modificacion de
contrasefa.

*» Cuerpo particular de la pantalla, que contiene informacién atil para el
usuario.

Se muestra la informacion de los Ultimos accesos correctos e incorrectos
registrados en el sistema.

Manual_Usuario_Intranet.pdf 12
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Barra de Estado Superior

MIGUEL O]

[=» DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
~  ORGANO DE CONTRATACION -

Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

Intreduzca el nimere a buscar

T Bienvenido al sistema de licitacion electronica

¥ LICITACION ELECTRONICA Tramites
Nueva licitacion
Consulta licitaciones

Registro ofertas
Apertura documentacion
Apertura plicas

Subastas

Adjudicaddn

Contratos

Visor de decumentos
Verificar decumentos oferta
Generar Hash

Nueva licitacion Consulta licitaciones
Avisos

¥ GESTION DE PROVEEDORES - No tiene contratos pendientes de publicacion
Buzdn de tareas Y
Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica
Nueva solicitud juridica

No tiene notificaciones pendientes de firmar

- No tiene solicitudes de empresas GPA en tramitacion
No tiene solicitudes de empresas GPA en edicién

—» Existe(n) 32 comunicacion{es) pendiente(s) de lectura

¥ NOTIFICACION ELECTRONICA - No tiene contratos pendientes de firma

Nueva notificacion

n - . —» Los Gltimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes:
Bandeja de notificadones

Fecha: 31/01/2020 09:57:01

¥ COMUNICACION ELECTRONICA Fecha: 31,/01/2020 09:54:51
Bandeja de Comunicaciones Fecha: 30/01/2020 16:53:04
electronicas Fecha: 30/01/2020 10:41:59
Bandeja de consultas previas Fecha: 28/01/2020 18:25:15

¥ MANTENIMIENTO
Entidades

Proximos eventos

Departamentos

Gestion de avisos —

perfiles (=] @REG/2019/2 SERVICIO DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS E INSTALACIONES ... Apertura de doc. econdmica  05/06/2019
Operaciones 20190521/ABTSP.001 20100521/ABTSP.001 Fin de plazo de presentacion  22/05/2010
Mesas 0100527-AM-001 20160527-AM-001 Apertura de doc. econdmica 27/05/2010

Cuerpo particular de la pantalla

Cabe destacar también, que a lo largo de toda la aplicacion el usuario podra mostrar
u ocultar las ayudas contextuales que se muestran al inicio de las distintas pantallas,
pulsando en el icono " .

Manual_Usuario_Intranet.pdf 13
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4.LICITACION ELECTRONICA

4.1 Nueva Licitacion

> Forma de acceso
Pulsando la opcién de menu “Licitacion electréonica” = “Nueva Licitacion”.

> Descripcidon de la funcionalidad

Mediante esta opcion del mend, el usuario da de alta una nueva licitacion. Dicha
operacién consta de un numero variable de pasos dependiendo del tipo de
procedimiento seleccionado, es decir, si tiene invitaciones o no o si tiene mesa de
contratacién / érganos de asistencia, se habilitaran las pestafas para ello.

Cada paso se corresponde con una pantalla. Como regla general, al pulsar los
botones de “Grabar” se guardan los datos introducidos en la misma. La informacién
grabada de este modo se puede modificar en cualquier punto del proceso a excepcion
del numero de expediente, que una vez creado no podra modificarse.

A continuacion, se especifican los pasos a seguir para crear una nueva
licitacién:

Manual_Usuario_Intranet.pdf 14
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4.1.1. Datos identificativos del Expediente

Nueva licitacion

Expedientes de 7 (*): | Real v

N° Expediente ’

Titule Expediente

Objeto

Tipo de procedimiento de la | ABIERTO

licitacion
Subasta Electronica (*): | No w
El expediente tiene:
Lote © | No w
Criterios Valoracion Variantes Precios unitarios Admite oferta integradora

Campo obligatorio
?
* Ayuda contextual del campo

En esta pantalla se deberd indicar obligatoriamente los siguientes campos:

Tipo de expediente (real o pruebas). Por defecto siempre aparecera marcado
“Real”

Numero de expediente, titulo y objeto.

Tipo de procedimiento de licitacion. Dependiendo del procedimiento

seleccionado, se habilitaran unas pestafias u otras para seguir con el alta de
la licitacién.

Manual_Usuario_Intranet.pdf 15
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- Procedimiento de adjudicacién. En aquellos procedimientos que lo permitan,
la aplicacion ofrecera la opcidén de marcar si el procedimiento de adjudicacion
sera por Criterios de valoracion o por subasta electrénica. Si se marca la
opcién de subasta electrénica, se habilitard una pestafia mas (Fases de
subasta) para definir los datos de la subasta.

De manera opcional, se puede indicar si el expediente tiene lotes, criterios de
valoracion, variantes o precios unitarios.

Si el érgano de contratacion configura un expediente con lotes,
. debera saber que todos los lotes tendran la misma fecha de fin de
plazo de presentacion de ofertas y de aperturas de PLICAS. Si por

\r el contrario desea informar un fin de plazo o apertura de PLICAS
E distinta para cada lote, debera configurar cada lote como una

nueva licitacion electrdnica.

e Importar expediente ENI

A través de esta funcionalidad, se permite realizar la importacién de
expedientes de contratacién electronica en la plataforma, siempre que cumplan
con la normativa ENI.

Pulsando sobre el botdn , se muestra una ventana en
pantalla, en la que se puede importar el expediente de contratacion,
seleccionando un fichero en formato Zip, que cumpla con lo exigido en la
normativa ENI.

Seleccione el zip con el

. P Seleccionar archivo | Ning(n archivo seleccionado
expediente Eni a importar g

Una vez seleccionado el archivo en formato Zip, si se pulsa el “botdon importar”
se realiza la importacion del expediente ENI y si se pulsa en el “boton cerrar” se
cierra la ventana “Importacién expediente ENI".
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4.1.2. Configuracion de Apertura

En primer lugar habra que seleccionar la Mesa de Contratacion.

Si la mesa de contratacion estd predefinida (se ha creado previamente desde la
opcién del menu Mantenimientos-Mesas), es posible cargar los datos de los miembros
de la mesa automaticamente, seleccionando una de las opciones de la lista del campo
“Mesas predefinidas”.

Si la mesa no esta predefinida, los datos de los componentes de la mesa, se tendran
que ir cargando a mano y se iran colocando en la tabla habilitada para ese fin. Con
los botones “Nuevo” y “Borrar”, se determina el niumero de filas de la tabla de
miembros.

3

Posicionandose en las celdas del DNI o del nombre, se mostrara el icono *, que
permite realizar la busqueda de aquellos usuarios con perfil *“Miembro de Mesa”.

Habra que definir para cada miembro el nimero de delegados (por defecto se
cargaran 2) que va a tener en caso de no poder identificarse en la apertura publica,
el rol que tendra en la mesa u 6rgano asistencia (Presidente, Vocal...) y el orden en
que van a aparecer en la mesa.

Los componentes de mesa se podran modificar en cualquier momento, siempre y
cuando no se haya superado la fecha de apertura establecida, en este caso se tendra
que ampliar la fecha y la mesa podra modificarse.

Si la aplicacién detecta errores o incoherencias, avisa al usuario mediante mensajes
de dialogo.

Los roles obligatorios para las mesas y érganos de contratacion son:
o PRESIDENTE
o SECRETARIO
o RESPONSABLE INTERVENCION.
Adicionalmente, se podran informar otros roles:
o RESPONSABLE JURIDICO
o VOCAL
o SECRETARIO SUPLETE.
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Mesa de contratacion electronica

Componentes mesa con certificado’ (*): |3 Nuamero minimo certificados para apertur.a\7 Oy
Tipo de 6rgano de contratacion que asiste a la | Mesa de contratacién v
apertura:
Mesas predefinidas7: - i
. Uso del F. caducidad
* PRESIDENTE A J
* SECRETARIO v

* RESPONSABLE INTERVENCION ¥ J

RESPONSABLE JURIDICO v
- o]

Datos de los eventos de apertura

Criterios Sobre Técnico Criterios Sobre Economico
Nombre del evento’: Nombre del evento’:
Fecha™”: Fecha”:
Hora p.e. 13:15 Hora ™ p.e. 13:15

' Grabar vy siguiente

*) Campeo obligatorio
? Ayuda contextual del campo

La fecha de apertura de sobre 2 debe ser posterior al dia actual.

La fecha de apertura de sobre 3 debe ser posterior al dia actual vy, si es el
caso, superior a la fecha de apertura de sobre 2.

Estas fechas seran modificables siempre y cuando no se hayan iniciado las
aperturas correspondientes. Estas fechas no son obligatorias para dar de alta y
publicar el expediente. Se podra informar una o las dos fechas, con el Unico requisito
de que la fecha del sobre econdmico debera ser posterior a la del sobre técnico.

El botédn “Grabar”, guarda los datos introducidos, y el botdén “Grabar y Siguiente”
graba los datos y avanza a la pantalla de datos de la licitacion.
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4.1.3. Datos de la Licitacion

Los datos obligatorios que se deberan cumplimentar en esta pantalla son;
Tipo de contrato, fecha fin plazo presentacién (deberda ser menor que la fecha de
apertura de sobre 2, si existe, y que la fecha de apertura de sobre 3), tipo de divisa
y el importe de licitacion sin IVA, el resto de datos son opcionales.

En este formulario se puede indicar, de manera opcional, la persona o personas,
gue recibirdn un correo de aviso cuando la empresa envie una comunicacién sobre
esa licitacion.
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la contratacion electrénica

Situacion del expediente
Estado del expediente

Tramitacion del expediente

{#*): EXPEDIENTE EN REDACCION

Subtipo de contrato:

Clasificacion exigida:

Plazos e importes
Fecha publicacién BOE:

Fecha pukblicacian DOLUE:

Fecha fin plazo presentaciﬁn? (%)

Tipo de divisa (%)

Materia CPA
Cadigo : | |

Legislacion aplicable: | ¥ |

Tipo de tramitacian (+): [Ordinaria ¥

Frovincia de ejecucion: | T |

Plazo ejecucion: | | [cias T

Prérroga: [No v |

Contrato armonizads (%) [He T |

Tipificacion del expediente

Tipo contrato (*): [Obras Y|
Ll

| Construccidn

1P

E—
/0472020 M Hora:

p.e. 09:20
v

Eura €

Importe de licitacian sin WA ) 7 53 [ Donar £
Valor estirado sin VA () | Libras esterlings £
. fublo RUB
Tramo VA" [ Yuan ¥
. o | Ddlares canadienses CS
Importe da licitacion con WA (€)' |, v
Valor estimadao con VA ER
Revizsidn de precic: [Na v

Materia CPYV

Codigo : |

F Y

Jo)
2]

Destinatarios de comunicaciones

||
O LIDIA GUTIERREZ SANA lidia .guiierrezdaltia.es

X Limpior B tuevo J X sorar
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En el caso de los procedimientos Restringidos se mostraran los campos:
- Fecha Fin plazo oferta final.

- Fecha ampliacion fin de plazo presentacién oferta final. No serd un campo
obligatorio.

- NuUmero minimo de ofertas.

- NuUmero maximo de ofertas.

Plazos e importes

Fecha publicacién BOE:
Fecha publicacion DOUE:
Fecha fin pl ferta inicial e
echa fin plazo oterta fnicla 29/01/2020 Hora: [13:00:00
p.e. 09:30
Fecha fin plazeo oferta final :
Hora:
p.e. 09:30
Fecha ampliacion fin plazo presentacion oferta inicial: :
P plazop 30/01/2020 Hora: [10:33:00
p.e. 09:30
Fecha ampliacion fin plazo presentacion oferta final: : e
P plazo p 30/01/2020 Hora: [13:00:00
p.e. 09:30
Fecha apertura criterios Sobre Técnico : 30/01/2020 Hora: [17:30:00
p.e. 09:30
Fecha apertura criterios Sobre Econdmico : :
P 30/01/2020 Hora: [17:35:00
p.e. 09:30

Importe de licitacidn sin IVA (€) 7 (*): |140.000,00
Valor estimado sin IVA (€):
Tramo IvA™: |21 ¥
Importe de licitacion con IVA (€)?: |169.400,00
Valor estimado con IVA (€): 0,00

Revisién de precio: |No v
Materia CPA Materia CPV
Cadigo Cadigo
fol fol

Destinatarios de comunicaciones

-—m-—m_mq
x inoir Kb o]

Otras opciones

N® minimo ofertas: |1 *) N® maximo ofertas: |5 *)

x unvio J crovo JR ot siieme
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Del mismo modo que en pasos anteriores, el boton “Grabar” actualiza los datos
del expediente manteniendo la pantalla actual, mientras que el botén “Grabar y
Siguiente” lo actualiza y da paso a la siguiente pantalla.

Las fechas se podran modificar siempre y cuando no se hayan iniciado
la apertura del sobre 1.

Para este tipo de procedimientos (Restringidos y Negociados), se elimina la
obligatoriedad de definir la fecha fin de plazo de presentacién de oferta final al dar
de alta la licitacidon. Se podra modificar la fecha de fin de plazo de presentacion de la
fase final de ofertas, al finalizar la apertura administrativa.
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4.1.4. Lotes del Expediente

Esta informacién solo sera requerida para aquellos expedientes en los que se
haya indicado que tienen lotes (Paso 1 > Nueva Licitacién).

La informacion que debera indicarse es:

= Coddigo Lote.

= Objeto de Lote.

= Materia CPV.

=  Importe maximo.

Como minimo existird un lote por licitacion. El usuario podra afiadir, modificar o
eliminar los lotes que desee.

Nimero minimo de lotes Namero maximo de
presentados: lotes presentados:

Cadigo del lote ?
Objeto ?

Materia CPA”:

Materia CPV’:

Importe maximo en

Tramo IVA: | -- v

PO
Clasificacion’:

Campo obligatorio
? ayuda contextual del campo
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Tras incorporar el primer lote a la licitacion, el sistema proporciona la siguiente
informacién adicional al anadir mas lotes o al modificar el contenido de aquellos
previamente grabados por el usuario

Lotel

Codigo del lote Lote2
Ohijeto Envios Macionales
Materia CPAT
Materia CPV”
£4120000-3 - Servicdos de correo rapido
Imparte maxima en 36.000,00

Tramo IVA. [21  w

Clasificacion’

Lotes excluyentes Lotel

npo obligalor

Lotes excluyentes. La Plataforma permite al licitador indicar si el lote que estd
dando de alta o modificando es excluyente de los que previamente se han grabado
en el sistema. Por este motivo, no se muestra esta informaciéon en pantalla al
incorporar el primer lote a la licitacion electronica.

Namero minimo de lotes presentados. La Plataforma permite al licitador indicar
el nUmero minimo de lotes a los que se podra licitar por parte de los operadores
econdémicos.

Namero maximo de lotes presentados. La Plataforma permite al licitador indicar
el nimero maximo de lotes a los que se podra licitar por parte de los operadores
economicos.

Para modificar el contenido de un lote, el usuario debera pulsar sobre el titulo
del lote objeto de la modificacion.
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4.1.5. Sobres

En este apartado se configura los sobres y los documentos que conforman la
oferta.

La configuracién de los sobres, se puede realizar manualmente o bien se puede
seleccionar una plantilla de sobres definida previamente para el procedimiento de
contratacién, desde la opcion del menu “Mantenimiento-Plantillas de sobres”.

1. Configuracion manual de los sobres

Para configurar los sobres y los documentos que conforman la oferta, se
presentan tres tablas, una para cada tipo de sobre, donde se debe completar la
informacién requerida.

La obligatoriedad de los sobres depende del tipo de procedimiento.
Cuando son obligatorios aparecera el check marcado por defecto y no podra
modificarse.

Si por defecto aparece marcado, sera obligatorio incluir en el sobre como
minimo un documento.

Para los procedimientos de contratacion en los que se apliquen criterios de
valoracion econdmicos con férmulas, se permite no incluir documentos obligatorios
en la configuracién del sobre econdémico.

Pulsando los botones “Nuevo” y “Borrar”, se afiaden o eliminan filas a las
diferentes tablas.

Para borrar todos los documentos previamente grabados en alguno de los
sobres, bastara con pulsar el botdn “Vaciar Sobre”.

Si ademas queremos incluir mas de un sobre, habra que pulsar en el botén
y cumplimentar el resto de campos como habitualmente.

Los actos de apertura seguiran siendo los mismos, aunque se incluyan
nuevos sobres (Apertura documentacion administrativa, Apertura documentacion
técnica y Apertura de documentacién econdmica).
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Ademas del nombre del documento a adjuntar al sobre, se da la posibilidad de
anexar un modelo al mismo. Seleccionando el botén examinar permite buscar el
archivo correspondiente al modelo a adjuntar. Una vez anexado, el licitador podra
descargarse desde Internet ese documento modelo para usarlo en la presentacion de
su oferta.

También se podra anadir en el apartado “Ver apartado pliego” la parte del pliego
donde el licitador puede ir a buscar informacién para subir la documentacién
requerida.

Evento Sobre Administrativo

J |Sobre Administrativo Denominacion |Sobre Administrativo
| Documento ____|Modelo|  Anexarmodelo | \Veraptdopliego |
DEUC 0
oo
Sobre 1.1 Denominaciéon |DECLARACION DE GARANTIAS
| Documento ______|Modelo|  Anexarmodelo | \Veraptdopliego |
DECLARACION DE GARAN] 0

=
Afiadir nuevo sobre administrativo

Evento Sobre Técnico

Sobre Técnico | Denominacion |Sobre Técnico
| Documento  [Modelo]  Anexarmodelo | Ver aptdo pliego

Evento Sobre Econdmico

Sobre Econdmico | Denominacién |Sobre Econdmico
| Documento |Modelo|  Anexarmodelo | \Verapwdopliego |
OFERTA ECONOMICA o

(oo e e Rlcorer

) Sobre cifrado

Siempre que se apliquen férmulas en cualquier tipo de procedimiento, al definir el
sobre econdmico, el sistema permitird no incluir documentos obligatorios en el
mismo.
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En los procedimientos Restringidos la pantalla se dividira en los sobres que
se daran de alta en la seleccién de candidatos (documentacidon administrativa y de
seleccion) y los que se daran de alta para la presentacion de oferta (Juicios de valor
y automaticos con formula).

Documentos a incluir en la oferta inicial

Evento Sobre Administrativo

Sobre Administrativo Denominacion |Sobre Administrative
| Documento  [Modelo]  Anexarmodelo | Veraptdopliego |
DEUC 70

e
Anadir nuevo sobre administrativo

Documentos a incluir en la oferta final

Evento Sobre Técnico

Sobre Técnico 6 Denominacion |Scbre Técnico
[ Documento  [Modelo]  Anexarmodelo | Ver aptdo pliego

Evento Sobre Econdomico

Sobre Econdmico ;E} Denominacion [Sobre Econdmico

L Documento _______|Modelo] ________Anexarmodelo | \Veraptdopliego |
OFERTA ECONOMICA T0

s re Moo

8 Saobre cifrado
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2. Seleccion de plantillas de sobres predefinidas

Desde la opciéon de menu “Mantenimiento-Plantillas de sobres”, se pueden definir
previamente plantillas con la configuracion de los sobres y los documentos que
conformen la oferta, para cada uno de los tipos de procedimiento de contratacion.

Cuando existan plantillas de sobres predefinidas para el tipo de procedimiento de
contratacién seleccionado, éstas plantillas se podran seleccionar en la pantalla de
configuracién de sobres (paso 4 “Sobres”).

Seleccione una plantilla hd
Seleccione una plantilla

PLANTILLA ABIERTOS 51Y 53

Wi"n ' minacién |Sobre Administrative
| Documento _______[Modelol _Anexarmodelo | Veraptdopliego |

o=
Afiadir nuevo sobre administrativo

Evento Sobre Técnico

Sobre Técnico Denominacion |Sobre Técnico
| Documento _ [Modelo]  Anexarmodelo | Ver aptdo pliego

Evento Sobre Econdmico

Sobre Econdmico Denominacion |Sobre Econdmico
Ver aptdo pliego

Cocor stre JllccuoJlloorsr

Sobre cifrado

*) Campo obligatoric
? Ayuda contextual del campo

Al seleccionar la plantilla, se cargara automaticamente en pantalla, la
configuracién de los sobres y documentos definida en la plantilla de sobres
seleccionada.
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Evento Sobre Administrativo

/| |Sobre Administrativo Denominacion |Sobre Administrativo
| Documento  [Modelo]  Anexarmodelo | Veraptdopliego |
DEUC T0

o=
Afadir nuevo sobre administrativo

Evento Sobre Técnico

J| |Sobre Técnico (=] Denominacién |Sobre Técnico
| Documento  [Modelo]  Anexarmodelo | Veraptdopliego |
Propuesta Técnica T 0

=
Afiadir nuevo sobre técnico

Evento Sobre Econdmico

Sobre Econdmico |5} Denominacidén |Sobre Econdmico
| Documento __ [Modelo]  Anexarmodelo | Veraptdopliego |
Modelo Econdmico _1"_0
wevo
] |Sobre 3.3 Denominacién |Solvenda
| Documento __ [Modelo]  Anexarmodelo | Veraptdopliego |
Solvencia To

oo stre i vucvo e

_1 Sobre cfrado

(*) Campo cbligatoric
? fyuda contextual del campo

Si la plantilla de sobres creada se definié para que sea cargada por defecto, al
acceder a la pantalla de configuracién de sobres (Paso 4 “sobres”),
automaticamente se mostrara cargada la plantilla con la configuracion de los sobres
definida.

Cuando se seleccione una plantilla o cuando la plantilla de sobres aparezca
cargada por defecto, el usuario podra modificar la configuracion de los sobres de la
plantilla creada.

Una vez completada la configuracién de los sobres, se podra pulsar “Grabar”
para guardar los cambios y permanecer en la misma pantalla, o pulsar “Grabar y
Siguiente” para guardar los cambios y avanzar al paso siguiente.
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4.1.6. Criterios de valoracion

Esta informacién solo sera requerida para aquellos expedientes en los que se
haya indicado que tienen criterios de valoracion (Paso 1 > Nueva Licitacion).

Nombre
Puntuacion min. Puntuacion max.

Tipo criterio (*): | -- v

La informacidn sobre los criterios que se solicitara al usuario sera la siguiente:
= Nombre.
=  Puntuaciéon minima.
*  Puntuacién maxima.
= Lote (solo cuando el usuario haya seleccionado Lotes en el Paso 1 >
Nueva Licitacion.
= Tipo criterio: Sobre 2 (subjetivo) o Sobre 3 (objetivo)

Si el criterio es objetivo, se habilitaran los siguientes datos:
= Criterio econémico (casilla de verificacidn)
= Incluye impuesto (casilla de verificacién que se visualiza solo si se ha
indicado que se trata de un criterio econémico).

Incluye impuesto

Incremento
Tipo incremento

Nombre Precio
Puntuacion min. 1,00 Puntuacion max. (*): |100,00
Tipo criterio Criterios cuantificables v
Criterio econémico v

Valor limite

Cuando se graba el criterio, se afade a la tabla correspondiente de sobre 2 o sobre
3, como se podra comprobar en la siguiente imagen.
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Criterios de Valoracion
Nombre (*):

Puntuacion min. (*): Puntuacion max. (*):

Tipo criterio (*); | -- v

Criterios no cuantificables

No hay criterios.

Criterios cuantificables

1.0

Precio 100.0

1 elemento encontrado.

(*) Campo obligatorio
? Ayuda contextual del campo

En este caso, el sistema muestra un criterio para la tabla Sobre 3; sin embargo, la
tabla Sobre 2 no tiene criterios porque el usuario todavia no ha afiadido ninguno.

Cuando se informa un criterio econémico, la Plataforma obliga a que se adjunte la
correspondiente formula.

Criterios cuantificables

Nombre Puntuacién min. Puntuacién max. Acciones

PRECIO 0.0

1 elemento encontrado.
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Seleccione una férmula predefinida si lo desea: - \

Operador v Operando v

VARIABLE: i ]

Los operandos permitidos son:

e MAXLIC. Es un valor automatico que incluye en la formula a definir el importe
del precio de la oferta mas cara presentada por un licitador para un
expediente.

e MINLIC. Es un valor automatico que incluye en la formula a definir el importe
del precio de la oferta mas econdmica presentada por un licitador para un
expediente.

e MEDLIC. Es un valor automatico que incluye en la férmula a definir la media
aritmética obtenida del calculo conjunto de los importes presentados por los
licitadores en sus ofertas para un expediente de contratacion.

e CONSTANTE. Es un valor numérico que se incluye en la férmula.

e VARIABLE. Es un valor numérico que incluye el licitador cuando presenta
oferta y que sera obligatorio para definir el resultado de una férmula. Cuando
se informa la variable, el usuario deberd otorgarle un Nombre y una

Descripcion.
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la contratacion electrénica

Formulas predefinidas

Seleccione una formula predefinida si lo desea: - v
Formula
[ Operador v B2 [varmee Ml Aadir|
[PrRECIO |
|

|Precio con Iva

( { (100) ® MEDLIC } /

¢ umoior Jll orabar

X Cerrar

Ejemplo de variable

Formulas predefinidas

Seleccione una formula predefinida si lo desea: — v

Férmula

|0perador A | @ |0perando A | @

( { (100) ® MEDLIC ) / VARIABLE

VARIABLE: PRECIO '@

¢ umoisr J Graer
x corr]

Ejemplo de formula para calcular la puntuacién otorgada al precio
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4.1.7. Fase de Subastas

Esta pantalla aparece en los expedientes para los que se haya indicado modo de
adjudicacion por subasta electroénica.

Se podra elegir entre tres métodos de fin de la subasta:

1) Fecha-Hora: se marcaran fecha y hora de inicio y de fin.

Método de fin de la subasta (): | Fecha-Hora v
Fecha de inicio (*): Hora: p.e. 09:30
Fecha de fin (*): Hora: p.e. 0930
Ampliar en minutos si se presenta una puja que queda primera a falta de minutos para finalizar la
subasta
Informacion visible para el licitador (*): | S6lo su oferta v

2) Plazo de presentacion de ofertas: fecha y hora de inicio y plazo de tiempo a
transcurrir desde la Gltima puja.

Método de fin de la subasta (*): | Plazo de presentacion de ofertas v

Fecha de inicio (*): Hora: p.e. 09:30

Plazo a transcurrir (horas) desde la
presentacion de la dltima puja (*):

Informacién visible para el licitador (*): | 5dlo su oferta v
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3) Fases: se estableceran diferentes fases, cada una de ellas con fecha y hora de
inicio y de fin.

Método de fin de la subasta (*); | Fases v |

Nombre Fecha de inicio Fecha de fin Eliminar

Informacién visible para el licitador (*): | Sélo su oferta r

(*) Campo obligatorio
¢ Ayuda contextual del campo

También se podra seleccionar que informacion sera visible para el licitador. Hay tres
posibilidades:

1) Sdlo su oferta. El licitador sélo vera las pujas que el mismo ha realizado
2) Todas las ofertas: el licitador vera su oferta y las ofertas que vayan realizando

el resto de licitadores
3) Todas las ofertas y puntuaciones: el licitador podra conocer si hay mas ofertas
y la puntuacion de las mismas.

En la parte inferior de la pantalla, el apartado “Criterios de Valoracion” permite
establecer los factores a considerar en la valoracion de las ofertas, especificando
valor inicial, incremento ascendente o descendente, valor suelo y peso de ese criterio
de cara a la adjudicacion.

Criterios de Valoracion (*):

Criterios de Valnracic’m|

Walor o Valor
[ Incremento Tipo incremento -
inicial P limite

MNuevo criterio

Nombre Peso Eliminar
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4.1.8. Empresas Invitadas

Este paso aparece sélo en aquellos expedientes que sea necesario invitar a
empresas.

Para poder invitar a las empresas estas tienen que estar dadas de alta
previamente en la Plataforma de Licitacion Electrénica.

En ella se afiaden las empresas invitadas a la licitacion del expediente, las
cuales seran las Unicas que podran ver el expediente a través de la consulta de
licitaciones de la parte de Internet.

Ficha
expediente

20200430_NGCSP_001 = - 20200430_NGCSP_001

N? inscripcion Razon social

(Gestor de proveedores)
GFAO4300018 A46354429 PRUEBAS MIGUEL MIGUEL.RODRIGUEZ@ALT,

Para invitar a las empresas habra que buscarlas previamente (Las empresas
tiene que estar dadas de alta en la Plataforma para poder invitarlas),
anadiendo la razoén social, el NIF/CIF de la empresa o el nimero de inscripcion en el
gestor de proveedores (GPA) y pinchando en la lupa, se realizara la busqueda de la
empresa para seleccionarla y afiadirla a la pantalla de invitacion. Pinchando en la
lupa sin realizar una busqueda previa, se cargaran todas las empresas inscritas en el
GPA.

Para ir afnadiendo empresas invitadas, habrad que pulsar en el botén “Nueva”.
Se habilitard una nueva fila en la tabla para incluir a la empresa invitada.

En licitaciones tipo Derivado de Acuerdo Marco, apareceran cargadas por
defecto las empresas aceptadas en el acuerdo marco, pudiendo borrar aquellas
empresas que no se quiera invitar.
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4.1.9. Ficha del Expediente

Es el ultimo paso del proceso de alta de licitacion. Permite visualizar los datos
resumen del expediente de licitacion.

Datos Basicos
No expediente licitacion : 20200205/ABT.001

Denominacion expediente licitacion : 20200205/ABT.001

Creado por :
AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM - ORGANO DE CONTRATACION - DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
Fecha de creacion: 05/02/2020 17:27

Tipo de procedimiento : ABIERTO

Tipo contrato : Servicios

Departamento que tramita expediente: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
Departamento que inicia expediente: DEPARTAMENTO DE COMTRATACION
Importe de licitacion sin IVA (€) : 140.000

Importe de licitacion con IVA (€): 169.400

Estado del expediente : EN PLAZO DE PRESENTACION DE OFERTAS
Tramitacion

Tipo de tramitacion: Ordinaria

Plazo de ejecucion:

Contrato armonizado: No

Plazos y eventos

Fecha de fin de plazo de presentacion : 05/02/2020 17:42:00

Fecha de apertura de Sobre Econdomico :

Publicaciones

Publicado en SLE: Publicado

Fecha de publicacion: 05/02/2020 17:40

Sobres y documentacion

Documentacion Sobre Administrative - DEUC

Documentacién Sobre Econémico - OFERTA ECONOMICA

Retirar publicacién Informacion Completa

(*) Campo obligatorio
’ Ayuda contextual del campo
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Los pasos necesarios para publicar un expediente son los siguientes:

= Aprobacidn.
= Finalizar el alta en el sistema.
= Publicar.

Para que la licitacion esté disponible para los licitadores, el usuario
debera pulsar el botén "Publicar” existente en la ficha del expediente.

Cabe destacar que, para el caso expedientes con invitacion, el expediente
automaticamente estara disponible para que las empresas invitadas a la licitacion
puedan licitar al mismo. En estos expedientes aparecera una pantalla donde se podra
adjuntar la invitacion o cualquier otro tipo de documento necesario para el
expediente.

My Invitacién a empresas - Google Chrome

& demoadmin.altia.es/SLE_Intranet/intranetEditinvitationText jsp?texto=8itexto2=

Invitacion a empresas

No es necesario indicar el niimero y nombre del expediente, ya se incluyen automaticamente en el correo

Texto que se enviara en el correo de aceptacién de notificaciones electronicas

Ha sido usted invitado para presentar oferta para el expediente de contrataciéon 20200430_MNGCSFE_001 cuyo plazo
fin de presentacidn de ofertas finaliza el dia 20.04.2020 a las 12.00 horas.

INVITACION 1. pdf

Titulo Ruta documento Seleccionar archive | Ningin archive seleccionado
5 )

Una vez publicado un expediente, y mientras no tenga ofertas presentadas, es
posible retirar la publicacidon para permitir la edicion de algun parametro del
expediente o para que no esté disponible para presentar ofertas. Para retirar la
publicacién existe un botén en la ficha de expediente y tras pulsarlo se efectuara la
operacion.

Desde la ficha del expediente también tendremos acceso a las ofertas
presentadas, a las notificaciones y comunicaciones enviadas a las empresas y al
seguimiento del contrato.

Manual_Usuario_Intranet.pdf 38



mercurio

la contratacién electrénica

Pestaina Datos basicos.
1. Boton Clonar expediente

Desde la ficha de expediente se podran copiar los datos de un expediente ya dado de
alta, pulsando sobre el botén

Datos Basicos
N© expediente licitacion : 20200205/ABT.001

Denominacion expediente licitacion : 20200205/ABT.001

Creado por :
AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM - ORGANQO DE CONTRATACION - DEPARTAMEMNTO DE CONTRATACION
Fecha de creacion: 05/02/2020 17:327

Tipo de procedimiento : ABIERTO

Tipo contrato : Servicios

Departamento que tramita expediente: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
Departamento que inicia expediente: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
Importe de licitacién sin IVA (€) : 140.000

Importe de licitacion con IVA (€): 169.400

Estado del expediente : EN PLAZO DE PRESENTACION DE OFERTAS
Tramitacion

Tipo de tramitacién: Ordinaria

Plazo de ejecucion:

Contrato armonizado: No

Plazos y eventos

Fecha de fin de plazo de presentaciéon : 05/02/2020 17:42:00

Fecha de apertura de Sobre Econémico :

Publicaciones

Publicado en SLE: Publicado

Fecha de publicacién: 05/02/2020 17:40

Sobres y documentacion

Documentacion Sobre Administrativo - DEUC

Documentacion Sobre Econémico - OFERTA ECONOMICA

Retirar publicacién Informacién Completa

(*) Campo obligatorio
? Ayuda contextual del campo
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Al pulsar el botdén , se accede a una pantalla donde hay que informar los
siguientes datos obligatorios para la creacion del expediente que se va a copiar:

e NO© de Expediente
e Titulo del Expediente

e Objeto

N° de EXPEDIENTE’ (*): |prueba clonar

Titulo del expediente (“). |prueba clonar
A

Objeto ()2 |prueba clonar
A

Campo obligatorio
?Ayuda contextual del campo
Una vez cumplimentados los datos obligatorios, al pulsar el botén , se

accede al Paso 1 “Datos Basicos” de creacion de una licitacién, donde apareceran
cargados por defecto, los datos basicos del expediente copiado.
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Q-0 0 0 © 6

Datos Configuracion Datos Sobres Pliegos Ficha
bdsicos de apertura licitacion expediente
Datos identificativos

Expedientes de 7 (*): | Real v
N® de EXPEDIENTE ’ prueba clonar
Datos basicos
Titulo del expediente " |prueba clonar
s
Objeto (*): |prueba clonar
b
Tipo de procedimiento de la | ABIERTO v
licitacion
El modo de adjudicacion del | Criterios de valoracidn v

expediente es

Comprobaciones
Antes de proseguir con el proceso de alta del expediente, verifique gue:
Admite licitacion electronica
El expediente tiene:

Lotes Criterios Valoracion Variantes Precios unitarios

El usuario debera ir siguiendo todos los pasos para crear una nueva licitacion, hasta
llegar al paso 6 “Ficha del expediente”, en el que el usuario tramitador realizara la
publicacidn del expediente. En cada uno de los pasos por los que hay que pasar para
crear una licitacion, apareceran replicados los datos del expediente copiado.
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2. Boton Informacion Completa

A través de esta funcionalidad, se permite exportar informacion de expedientes de
contratacion electrénica con otras organizaciones, siempre que ambos cumplan con
la normativa ENI.

Pulsando sobre el botén “Informacion completa”, se muestra una ventana en la que
se puede realizar la descarga de los datos del expediente de contratacién en formato
“Estructura de carpetas” o en un documento XML, que cumple el formato exigido por
la normativa ENI.

Seleccione en qué formato desea descargar la
informacian:

Estructura de ca z ¥
Estructura de carpatas
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e Si se selecciona descargar la informacion en formato “Estructura de carpetas”,
los distintos documentos incorporados al expediente se exportan en el mismo
formato que han sido almacenados en el sistema y se alojan en una
determinada estructura de carpetas para identificar cada tipo de fichero.

e Si se selecciona descargar la informacion en Formato ENI, se exportaran los
datos del expediente de contratacion en un fichero XML, segun las Normas
Técnicas correspondientes.

e Pestaina Datos adicionales

Desde esta pestafia se pueden visualizar los campos adicionales que el usuario
tramitador ha dado de alta desde la opcidon de menu “Mantenimiento-Datos
adicionales”

Seguimiento del contrato PLACSP

Datos adicionales

Tipo de NEGOCIADO SIN PUBLICIDAD
procedimiento:

Garantia provisional (Garantia provisional)

(Max100 caracteres)

En el icono siguiente puede ver los nombres de los datos maestros:

m Retirar publicacion

El usuario tramitador podra ir rellenado los campos que considere oportuno vy al
pulsar el botdn grabar, se grabaran los datos adicionales introducidos, los cuales se
utilizaran en la generacion de plantillas.

Pulsando sobre el icono ,se pueden ver el codigo de los datos maestros
ordenados por orden alfabético, que se utilizaradn para la generacién de plantillas.
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Si se pulsa el botén “Imprimir”, se imprime un PdF que contiene informacion de la
ficha de la litacion y si se pulsa sobre el boton “Retirar publicacién”, se accede a la
pantalla Datos basicos de la ficha del expediente, donde se podra retirar la publicaciéon
del expediente siempre y cuando no se hayan presentado ofertas al mismo.

e Pestaina Documentos

Desde esta pestafia, el usuario tramitador puede incorporar documentos al
expediente de contratacion.

1. Se puede subir un documento directamente, para ello previamente, se tiene
que crear un tipo de documento desde la opcion del Mend “Mantenimiento-
Tipos Documento”, que se mostrara cargado por defecto en el desplegable del
campo “Tipo documento”, que se indica en la siguiente pantalla.

También sera necesario informar obligatoriamente los campos “Nombre
documento” y anexar un documento en el campo “Documento”

Documentos

Tipo documento Nombre documento Fecha de alta

0 elementos encontrados.

Subir Documento

Tipo documento (*): Seleccione un tipo de documento v
Nombre documento (*):

Descripcion:

Documento (*): Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Crear documento en
c . Seleccione una plantilla v _Vom
base a una plantilla: P o S

Retirar publicacion

Al pulsar el botdn grabar, se subira el documento y se mostrara cargado en
pantalla.
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2. Se podran generar documentos en base a plantillas que previamente se han
definido desde la opcion del mend “Mantenimiento plantillas”, para ello, habra
que seleccionar en el desplegable del campo “Crear documento en base a una
plantilla”, una plantilla ya definida y pulsar sobre el botén “Generar
documento”.

Seleccione en qué formato desea generar la

plantilla:

Una vez pulsado el boton “Generar documento”, se tiene que seleccionar el
formato en el que se desea generar la plantilla y al pulsar el botdén aceptar, se
descargara la plantilla generada en el ordenador del usuario, que una vez
guardada, podra subirla al expediente, siguiendo los pasos indicados en el
punto 1.

Acciones a realizar:

Pulsando sobre el icono -"-, se puede realizar la descarga del documento.

E]

Pulsando sobre el icono
expediente.

se puede eliminar el documento anexado al
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e Pestaina ofertas

Desde esta pestafia se visualizan las ofertas telematicas y no telematicas que
se han presentado al expediente de contratacion.

Pulsando sobre el icono , se accede a la siguiente pantalla en la que se
muestra la informacion relativa a la oferta presentada.

Licitacion electronica >> Estado de oferta
20200122_DESA_ABT_002 = - 20200122_DESA_ABT_002
Datos generales de la oferta
N©° expediente: 20200122_DESA_ABT_002
Titulo del expediente: 20200122_DESA_ABT_002
Fecha de fin de plazo de presentaciéon: 28/01/2020 17:00
Estado del expediente: Adjudicado

Fecha de apertura de :
Fecha de apertura de : 28/01/2020 17:30:00

Datos de la presentacion de la oferta
N© registro: 061E2020000000000004 4
Fecha de registro: 27/01/2020 16:56:00
Email: MIGUEL.
Fax:
Acepta notificaciones: Si
Tipo de oferta: Oferta telemética

Destinatarios notificaciones

Situacion actual

Apertura administrativa: Aceptada
Apertura econoémica: Aceptada
Ficha expediente Imprimir recibo oferta Nueva notificacion Consultar notificaciones licitacion

Datos generales de la empresa
Codigo de Identificacion :
Razon social: MIGUEL
Email: MIGUEL"
Teléfono: 98
N° registro: GPAD4300015
Estado GPA: ACEPTADA
Ficha empresa licitadora
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e Pestaina Notificaciones

Desde la pestafia Notificaciones, el usuario tramitador puede ver todas las
notificaciones enviadas para un expediente de contratacion y puede descargar los
justificantes de las mismas y los documentos adjuntos enviados.

Notificaciones

03-02-2020 18:50 06152020000000000049 MICUEL RODRIGUEZ GUERRERD h
30-01-2020 13:56 06152020000000000034 ALTA RAPIDA MIGUEL h
30-01-2020 13:55 06152020000000000033 ALTA RAPIDA MIGUEL h
30-01-2020 13:54 06152020000000000032 ALTA RAPIDA MIGUEL h
28-01-2020 1818 06152020000000000017 MICUEL RODRIGUEZ GUERRERD h
28-01-2020 1217 06152020000000000015 ALTA RAPIDA MIGUEL h
27-01-202017:02 06152020000000000005 VICTOR MARTIN SANTAMA h
27-01-2020 16:54 06152020000000000003 MICGUEL RODRIGUEZ GUERRERO k
27-01-2020 08:46 06152020000000000002 CARLOS MARTY MARTINEZ h
24-01-2020 12:11 06152020000000000001 VICTOR MARTIN SANTAMNA h

10 elementos encontrados.

&

Pulsando sobre el icono , se accede al detalle de la notificacidn.

Pulsando sobre el icono D, se puede descargar el PdF justificante de la notificacion.

Pulsando sobre el icono (5}, se puede descargar la documentacién adjunta de la
notificacion.
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e Pestaina Comunicaciones:

Desde la pestafia Comunicaciones, el usuario tramitador puede ver las
comunicaciones recibidas para un expediente de contratacién y descargar los
justificantes de las mismas y los documentos adjuntos enviados.

[ Comunicaciones ] Seguimiento del contrato PLACSP

Comunicaciones

Fecha de registro Nimero de registro Razdn social

30/01/2020 16244 061E2020000000000028 MICUEL RODRICUEZ GUERRERO
30/01/2020 16:44 061E2020000000000029 MICUEL RODRICUEZ GUERRERO
30/01/202017:01 061E202000000000003 3 ALTA RAPIDA MIGUEL

3 elementos encontrados.

Retirar publicacion

Pulsando sobre el icono , se accede al detalle de comunicacion.

Pulsando sobre el icono ~, se puede descargar el PdF justificante de la comunicacion.

Pulsando sobre el icono "=, se puede descargar la documentacion adjunta de la
comunicacion.

e Pestaiia Tramitacion

Desde esta pestafa, se visualiza la informacion resumen de la tramitacién de
los expedientes que estan en estado “Adjudicado” o “Formalizado”.

Los datos que se muestran son:

Caddigo de identificacion

- Cddigo del lote, en el caso de que se trate de un expediente con lotes
- Fecha de adjudicacién

- Presupuesto adjudicado
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Tramitacion

Cédigo de Vi . R o Fecha de Importe adjudicado
identificacion Codigo de identificacion Codigo del lote adjudicacién

023067660C MICGUEL RODRIGUEZ GUERRERO 0 28-01-2020 140000.0

1 elemento encontrado.

Retirar publicacion

Registro ofertas  Apertura administrativa  Apertura técnica  Apertura economica  Adjudicacion
Visor de documentos

e Pestaia Seguimiento del Contrato

Una vez se haya iniciado el alta de un expediente de contratacién en la
Plataforma, se puede realizar la gestion y el seguimiento de la licitacién, permitiendo
al usuario tramitador informar en el sistema datos relativos a la adjudicacion, partidas
presupuestarias, anualidades, garantias, modificaciones realizadas en el contrato,

prorrogas, suspension, resolucion y facturacion realizada.

Todos los datos informados en “Seguimiento del contrato”, deberan formar
parte de los datos propios del expediente, que se pueden utilizar como campo a

sustituir en una plantilla para generar el documento.

Al pulsar sobre la pestafia "Seguimiento del contrato”, se muestra en la siguiente

pantalla un formulario para llevar a cabo la gestion del seguimiento del contrato.

Manual_Usuario_Intranet.pdf 49



m

ercurio

ontratac

Estado del
contrato = v
Datos Adjudicacion

NIF Empresa Adjudicataria: 02306706G
Razén Social de la Empresa Adjudicataria: MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO

Importe Adjudicacién sin IVA: 140.000 €
IVA(36): 21 %
Importe Adjudicacion con IVA: 169.400 €

Fecha de Adjudicacién: 28/01/2020

Unidad Proponente:

Partida presupuestaria

Fecha de la fianza (*):

Fecha de vencimiento de la fianza:

Fecha Factura (")

=

Namero de pedido:

Niamero de albaran de entrega:

= [#Limpiar
Modificaciones
Fecha modificacién (*):  Importe sin IVA(E): IVA(%): Importe con IVAE):
A - v
Motive: BLimpiar
b
Prorrogas
Fecha . . . _ Importe con
inicie () Fecha fin (*): Importe sin IVA(E): IVA(35): IVAE):
- - - v
B 5]
Motivo: FLimpiar
A
Suspension
Fecha de et
suspension (“): e
Motivo: p
7
Resolucién
Fecha de ot
resolucion (*): e
Motivo: p
7
Facturacion
- . . Importe sin . |mporte con
Cadigo Factura (*): Concepto (*): IVA(E) () IVA(%) (*): IVAE) ()
-

Limpiar
uLimp

Partida
presupuestaria:
. Base , .
Importe: imponible: - r . Limpiar +
Anualidades
... Importe sin .
Ejercicio (“): IVAE) (): IVA(%) ("): Importe con IVA(E) (")
2020 v oy BLimpiar
Garantia
Tipo de . - P - -
garantia (): Tipo de depésito (*):  Codigo de depésito (“): Lugar de depésito (*:
-- v - v
Importe sin IVA(E) () IVA(®) (%) w;[zr)te(\?n Plazo (*): gf;:ir::_'o"
—- v - v -

L
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La pantalla se divide en los siguientes bloques de informacidn que el usurio tramitador
puede ir rellenando:

e Estado: Campo desplegable que contiene todos los estados por los que puede
ir pasando un contrato. Los estados son los siguientes:
- En ejecucion
- Prorrogado
- Modificado
- Suspendido
- Resuelto
- Liquidado
- En prolongacion del servicio

Se puede ir seleccionando cada uno de los estados y al pulsar el botén
“Grabar” se graba el estado seleccionado.

e Datos de adjudicacion: Se muestran por defecto los datos de adjudicacion
de expediente:
- Nif empresa adjudicataria
- Razdn Social de la Empresa Adjudicataria
- Importe adjudicacion sin IVA
- IVA(%)
- Importe adjudicacion con IVA
- Fecha de adjudicacién

¢ Unidad Proponente. Al pulsar “"Grabar” se graban los datos informados.
e Fecha de formalizacion. Al pulsar “"Grabar” se graban los datos informados.

Para realizar la gestion y llevar un seguimiento del contrato, el usuario tramitador
puede ir infomando datos en cada uno los siguientes bloques de informacién.

Partida prepuestaria
Anualidades
Garantia
Modificaciones
Prorrogas
Suspension
Resolucion
Facturacion

o O 0O O O O O O
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Una vez cumplimentados los datos anteriores, si se pulsa sobre el icono " ,
la informacién cumplimentada se graba.

Cada bloque informativo, muestra una serie de campos agrupados bajo el
correspondiente epigrafe. Si el usuario necesitase cumplimentar mas de
una partida presupuestaria o anualidad, por citar distintos ejemplos,
tendra que grabar previamente los datos de los que disponga, para que el
sistema proporcione nuevos campos en blanco, para seguir introduciendo
informacién relativa al bloque informativo.

Por ultimo, si se pulsa el boton se eliminan los datos informados.

Partida presupuestaria

Partida presupuestaria: 2019

Importe:  |123.000,00 Base imponible: 21 v 4 08
Partida presupuestaria:
Importe: Base imponible: |- v 4 =+

Se pueden modificar los datos grabados pulsando sobre el icono editar ™ ,

y si se pulsa sobre el icono ', se limpian los datos y se elimina el registro.

Para los expedientes que se hayan creado con lotes, se mostrara un formulario
de seguimiento del contrato por cada uno de los lotes creados.
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4.2 PLACSP

La Plataforma de Licitacion Electronica de Mercurio permite gestionar las
publicaciones en PLACSP desde la misma aplicacion, sin necesidad de que los usuarios
internos tengan que tramitar los expedientes de contratacién en paralelo desde la
Plataforma de Contratacion del Estado.

El sistema muestra un formulario para cada publicacion con algunos datos
precargados, facilmente identificables por su color grisaceo que indica que son
campos de solo lectura. Si estos datos necesitasen ser modificados, el usuario
interno tendra que localizar estos campos, que se han cumplimentado durante el alta
de la licitacién electronica, actualizar los datos y volver a seleccionar la publicacion
para que el sistema muestre la informacion correctamente.

En los formularios se muestran Unicamente los datos minimos solicitados por PLACSP
para realizar las correspondientes publicaciones. El origen de los datos que componen
cada anuncio proviene de distintas fuentes:

- Datos especificos de la licitacion.
- Datos relativos al 6rgano de contratacion.

La informacion relativa al érgano de contratacion no se cumplimenta a nivel de
formulario, sino que se proporciona desde la pantalla de Mantenimiento de
Entidades, con el propédsito de que el usuario tramitador tenga que cumplimentar
estos datos una sola vez para todas las publicaciones realizadas por el organismo.

Los datos relativos al drgano de contratacion se agrupan en los siguientes apartados:

- Proveedor de Pliegos.
- Informacién Adicional.

- Presentacion de Recursos.

4.2.1 Mantenimiento de Organismos

> Forma de acceso
MANTENIMIENTO = ENTIDADES = MODIFICAR

> Descripcion de la funcionalidad

El usuario interno con permisos de TRAMITADOR ENTIDAD puede definir y
gestionar los organismos con permisos para realizar publicaciones en
PLACSP.
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Mantenimiento de entidades
Nombre:
NIF:
L ow | Nmbe

ALT MERCURIO
C51765253 AYUNTAMIENTO DE ITALICA
MN0O345683D AYUNTAMIENTO DE ASTURICA AUGUSTA
N&797103F AYUNTAMIENTO DE LUCUS AUGUSTI
0005138956 Entidad demo
P2649650E AYUNTAMIENTO DE LECIO
P3201000A AYUNTAMIENTO DE O BARCO DE VALDEORRAS
P8352001E AYUNTAMIENTC DE PRUEBAS
ROB85857C AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM

Por defecto, al pulsar BUSCAR desde MANTENIMIENTO > ENTIDADES, el
sistema muestra una entidad, que es aquella que se ha generado con los datos
especificos del cliente al entregar el producto. A su vez, la entidad tiene asignado
por defecto un organismo, que es la que tiene los permisos de publicacién en la
Plataforma de Licitacion Electrénica del Estado.

Los datos especificos del organismo son:

- Proveedor de Pliegos.
- Informacién Adicional.

- Presentacion de Recursos.

La informacién restante mostrada en pantalla pertenece a la entidad,
no al organismo.

Todas las publicaciones realizadas en PLACSP por el organismo
mostraran, por defecto, los mismos datos relativos al Proveedor de Pliegos,
Informacion Adicional y Presentacion de Recursos.
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7N

o A

Partiendo de esta premisa, se pueden presentar dos variables con soluciones
distintas:

éQué hacer cuando una publicacion en concreto deba mostrar una
informacion distinta relativa al organismo?

En estos casos, el usuario modificara las direcciones de contacto en el formulario del
anuncio que pretenda publicar en PLACSP (véase apartado 4.2.2). La direccion se
modifica en ese anuncio Unicamente, las siguientes publicaciones seguiran
manteniendo los contactos indicados en la pagina de Mantenimiento de Entidades.

éQué hacer cuando la entidad disponga de distintos organismos con
permisos de publicacién en PLACSP?

En estos casos, el usuario deberda dar de alta un nuevo organismo desde
MANTENIMIENTO > ENTIDADES, como se explica en el siguiente subapartado.

Se recuerda que cada organismo tendra informacién genérica relativa a la entidad e
informacién especifica propia del érgano (proveedor de pliegos, informacién adicional
y presentacion de recursos).

4.2.1.1 Mantenimiento de Organismos

> Forma de acceso
MANTENIMIENTO = ENTIDADES = TABLA ORGANISMOS =>NUEVA

> Descripcion de la funcionalidad

El usuario tramitador con permisos de TRAMITADOR ENTIDAD puede generar
nuevos organismos adscritos a la entidad desde la pagina de Mantenimiento
de Entidades.

Organismos

I S

MERC ORGANISMO ALTIA

Manual_Usuario_Intranet.pdf 55



mercug_@

El sistema solicita, para generar el alta de un nuevo organismo, los siguientes datos
obligatorios:

- Cédigo. Campo alfanumérico.

- Nombre.

- Coédigo externo. Codigo numérico.

- Tipos de procedimiento. El usuario indica qué procedimientos se pueden
publicar en la Plataforma de Mercurio y en PLACSP con el nuevo organismo.

- Permitir publicacion de anuncios en PLACSP. Si el usuario marca la casilla
de verificacion, autoriza que el nuevo organismo pueda realizar publicaciones

en la Plataforma de Licitacion publica.

Mantenimiento de organismos>>Modificar organismo

Organismo

Entidad . JALT MERCURIO
Codigo (*): 'MERC
Nombre (*): |ORGANISMO ALTIA

Codigo de procedencia:
URL web publicacion:
Codigo externo

Tipos procedimiento
ABIERTO
ABIERTO SIMPLIFICADO
ABIERTO SUPERSIMPLIFICADO
ACUERDO MARCO
CONTRATO MENCR
NEGOCIADO CON PUBLICIDAD
NEGOCIADO SIN PUBLICIDAD
PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
SISTEMA DINAMICO DE CONTRATACION

Permitir publicacion de anuncios en
PLACSP:

Campo obligatorio
? pyuda contextual del campo
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Caltia

4.2.1.2 Modificacion de Organismo

> Forma de acceso
MANTENIMIENTO = ENTIDADES =>TABLA ORGANISMOS =>MODIFICAR

> Descripcidon de la funcionalidad

El usuario tramitador con permisos de TRAMITADOR ENTIDAD puede
modificar organismos existentes desde la pagina de Mantenimiento de
Entidades.

Organismos

I T I S

e MERC ORGANISMO ALTIA

El sistema permite lnicamente modificar los siguientes campos:

- Nombre.

- Codigo externo. Codigo numérico.

- Tipos de procedimiento. El usuario indica qué procedimientos se pueden
publicar en la Plataforma con el organismo.

- Permitir publicacion de anuncios en PLACSP. Si el usuario marca la casilla
de verificacién, autoriza que el organismo pueda realizar publicaciones en la

Plataforma de Licitacién publica.

4.2.2 Publicaciones PLACSP

> Forma de acceso

Se accede de manera individual para cada expediente de contratacion
gestionado desde la Plataforma, por eso recomendamos al usuario tramitador que
localice la licitacién desde la funcionalidad de Consulta de Licitaciones.

Cuando el sistema liste el expediente de contratacion, el usuario tramitador tendra
gue acceder a la ficha del expediente pulsando sobre el icono izquierdo que acompafia
al coédigo alfanumérico de la licitacién en la columna N° Expediente.
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Introduzca el nlimero a buscar

INICIO

¥ LICITACION ELECTRONICA

Nueva licitacion

Registro ofertas
Apertura documentacion
Apertura plicas
Subastas

Adjudicacion

Contratos

Visor de documentos
Verificar documentos oferta
Generar Hash

¥ GESTION DE PROVEEDORES
Buzén de tareas
Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica
Nueva solicitud juridica

¥ NOTIFICACION ELECTRONICA

Nueva notificacion
Bandeja de notificaciones

Licitacion electronica >> Consulta licitaciones

Introduzca su seleccion

N° Expediente: |C.A.SUM.02/2020

Denominacion expediente?:
Estado del expediente: v

Fecha fin plazo presentacion: Desde: Hasta: ]

Expedientes de: | Real v

Bisqueda avanzada

"

mpiar uscar
. S . apel - no | F.apert crit. .
o
Ne° Expediente Denominacion m Fin plazo — gy Acciones

Suministro e
instalacion de la EXPEDIENTE 06/02/2020 06/02/2020

Maquinaria y REDACCION 14700 - 15.00
Maobili.

[ c asum.02/2020

1 elemento encontrado. excel | pdf | csv

Si se realiza doble click sobre el icono, se muestra un tooltip con el acceso directo
a la Ficha del Expediente.

¥ GESTION DE PROVEEDORES

Buzdn de tareas
Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica
Nueva solicitud juridica

¥ NOTIFICACION ELECTRONICA

¥ Datos Basicos
Numero de expediente:
C.A.SUM.02/2020
Denominacién:

Mayores Villa de Biota Victor Orduna

Procedimiento
ABIERTO

Importe (sin IVA) (€)
65.482,72

Departamento

CONTRATACION

Tipo contrato
Suministros

Estado
EXPEDIENTE EN REDACCION

Plazos y actos

Plazo ofertas
06/02/2020 14:00

Apertura criterios cuantificables

¥ Suministro e instalacién de la Maquinaria y Mobiliario de cocina de la Residencia de

AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM - ORGANO DE CONTRATACION - DEPARTAMENTO DE

06/02/2020 15:00 - Apertura Sobre Econdmico

Ficha expediente

o

Suministro e
] instalacion de la E:PEDIENTE 06/02/2020 _ 06/02/2020
C.A.SUM.02/2020 Maguinaria y 14:00 1500

EELACCION

ento encontrado excel | pdf | csv

El usuario tramitador deberd avanzar hacia la Ultima de las pantallas que
estructuran el contenido del expediente, como se indica en la siguiente imagen.
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Datos Configuracion Datos Sobres Criterios Pliegos Ficha
badsicos de apertura licitacion expediente

C.ASUM.02/2020 = - Suministro e instalacion de la Maquinariay
Mobiliario de cocina de la R...

Datos Basicos
N° expediente licitacion : C.A.SUM.02/2020

Denominacion expediente licitacion :

Suministro e instalacion de la Maquinaria y Mobiliario de cocina de la Residencia de Mayores Villa de
Biota Victor Orduna
Creado por:

A T A R AT R o DO T o AR TIlana eVl B AT Y el ot et e a W o Wt St V1 Pt a0 n e B Y, Dok W U Y it Y W b . b o W s ¥ Y

Por ultimo, deberd acceder a la pestafa PLACSP para informar el tipo de
publicacién que se va a realizar en la plataforma estatal.

C.ASUM.02/2020 = - Suministro e instalacion de la Maquinaria y
Mobiliario de cocina de la R...

Datos Basicos
N° expediente licitacion : C.A.SUM.02/2020

Denominacion expediente licitacion :

Suministro e instalacion de la Maquinaria y Mobiliario de cocina de la Refidencia de Mayores Villa de
Biota Victor Orduna
Creado por:

AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM - ORGANO DE CONTRATACION - DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
Fecha de creacion: 30/01/2020 08:53

Tipo de procedimiento : ABIERTO

Tipo contrato : Suministros

Materia CPV : - 39141000-2 - Muebles y equipo de cocina
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» Descripcion de la funcionalidad

El sistema permite realizar las siguientes publicaciones en PLACSP:

- ANUNCIO PREVIO.

- ANUNCIO LICITACION.

- PLIEGO.

- ANUNCIO DE ADJUDICACION.

- ANUNCIO DE RENUNCIA, DESISTIMIENTO O DESIERTO.
- ANUNCIO DE FORMALIZACION.

- CONTRATO MENOR.

- ANUNCIO MODIFICACION CONTRATO.

- DOCUMENTOS GENERALES.

En el manual informaremos las validaciones comunes que realiza la Plataforma
del Estado con respecto a los anuncios que se publican desde aplicaciones

externas.
No es propdsito de este documento indicar el objeto y propdsito de cada
= anuncio. Para mas informacién al respecto derivamos al usuario a la guia

oficial de la aplicacién: https://contrataciondelestado.es/

4.2.2.1 Anuncio Previo

> Forma de acceso

FICHA DEL EXPEDIENTE = PLACSP 2>ANUNCIO PREVIO

» Campos obligatorios requeridos por la Plataforma de Licitaciéon
Electrénica de Mercurio para publicar el expediente:

- Numero de Expediente

- Tipo de Contrato

- Objeto del Contrato

- Importe Base (Sin Impuestos)
- Importe Base (Con Impuestos)

- Procedimiento Contratacion
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» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio Previo:

- Valor estimado del Contrato

- Subtipo de Contrato

- Cddigo CPV

» Si el expediente tiene LOTES:

= La Plataforma de Licitacion Electrénica de Mercurio solamente realiza
las validaciones de los expedientes de contratacién con LOTES cuando
se publica el expediente en el sistema.

* En el Anuncio Previo PLACSP indica solamente el nimero de lotes que

tiene el expediente de contratacion.

> Si el expediente tiene CRITERIOS DE VALORACION:

= La Plataforma de Licitacién Electronica de Mercurio solicita que los
criterios econémicos contengan féormula para publicar el expediente en
el sistema.

= No es obligatorio completar el alta en el sistema para publicar
el Anuncio Previo en PLACSP, por tanto, es posible publicar el
Anuncio Previo sin introducir la informacion especifica
solicitada por el sistema en el caso de los criterios de valoracion
(véase apartado 4.1.6 Criterios de Valoracion).

= En el Anuncio Previo PLACSP no proporciona informacion acerca de
los criterios de valoracién.

> Si el expediente tiene distintas fases de presentacién de ofertas:

= El Anuncio Previo PLACSP no proporciona informacion acerca de las
fechas de presentacién de ofertas.

= No es obligatorio completar el alta en el sistema para publicar
el Anuncio Previo en PLACSP, por tanto, es posible publicar el
Anuncio Previo, aunque no se sepan las fechas de recepcién de

candidatos y de presentacion de ofertas.
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» Campos obligatorios requeridos para publicacion en el DOUE:

Directiva de Aplicacion. Para que la select del campo homoénimo
muestre valores en el formulario se debera indicar que es un contrato
armonizado en la pantalla de Datos de Licitacién del expediente.

Se recuerda que la publicacion en el DOUE conlleva 48 horas para

que el anuncio sea visible en PLACSP.

» Consideraciones:

Los campos de color gris se cumplimentan en la Plataforma de
Licitacion Electronica de Mercurio, generalmente en la pantalla de

Datos de Licitacién (ejemplo: cédigo CPV).

El Anuncio Previo no requiere que el expediente esté APROBADO,
FINALIZADO EL ALTA o PUBLICADO en la Plataforma de Licitacion

Electronica de Mercurio.

Para publicar una modificacion, el usuario debera volver a publicar

el Anuncio Previo. PLACSP lo tratara como una rectificacion.

Los datos de contacto se podran modificar de manera individual para
el expediente de contratacion. Recuerde que en el ANUNCIO PREVIO
no se muestran los datos de la PRESENTACION DE RECURSOS.

» Errores mas comunes al pulsar PUBLICAR:

El porcentaje de maylsculas no es valido. Revise que la
informacidon introducida en el expediente no se ha escrito en

mayusculas.

Existe un bloqueo sobre esta licitacion, libere el bloqueo para
poder realizar la operacion {Error al publicar el anuncio}. El
anuncio ya se ha publicado en la Plataforma de Licitacion Electrénica
del Estado. El usuario debera eliminar los archivos temporales del
navegador y reiniciarlo para acceder de nuevo a la Plataforma de

Licitacion Electrénica de Mercurio.
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4.2.2.2 Anuncio de Licitacion

> Forma de acceso

FICHA DEL EXPEDIENTE = PLACSP & ANUNCIO LICITACION

» Campos obligatorios requeridos por la Plataforma de Licitacion
Electrénica de Mercurio para publicar el expediente:

- NuUmero de Expediente

- Tipo de Contrato

- Objeto del Contrato

- Importe Base (Sin Impuestos)

- Importe Base (Con Impuestos)

- Procedimiento Contratacién

- Tipo Tramitacion

- Fecha Fin de Presentacion de Ofertas

» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en_ el formulario de
Anuncio de Licitacion:

- Duracién del contrato
- Tipo de Gasto
- Subtipo de Contrato
- Cddigo CPV
- Condiciones de Admisién de Candidatos Para Licitar
- Fecha de Apertura de Ofertas: Dia y Hora
- Lugar de Apertura de Ofertas
» Si el expediente tiene LOTES:

= La Plataforma de Licitacion Electronica de Mercurio solamente realiza
las validaciones de los expedientes de contratacion con LOTES cuando
se finaliza el alta en el sistema.

= | os campos obligatorios relativos a los lotes para realizar el alta en el

sistema son:
o Descripcion de cada lote.
o Importe Base (sin Impuestos) de cada lote.

o Importe Base (con Impuestos) de cada lote.
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= Los campos obligatorios relativos a los lotes para realizar la publicacion
en PLACSP son:
o Codigo CPV de cada Lote.

= lLos campos cumplimentados por defecto en el formulario de Anuncio

de Licitacidon para los lotes, cuando estos campos no han sido cubiertos
en la pantalla de LOTES, son:

o N.2 maximo de lotes a los que se puede presentar un licitador.
El sistema recoge por defecto el nimero total de lotes definidos en la
pantalla de lotes.

o N.° maximo de lotes que pueden ser adjudicados a un mismo
licitador. El sistema recoge por defecto el nimero total de lotes
definidos en la pantalla de lotes.

> Si el expediente tiene CRITERIOS DE VALORACION:

= La Plataforma de Licitacién Electronica de Mercurio solicita que los
criterios econdmicos contengan férmula para finalizar el alta en el
sistema.

= No es obligatorio realizar el alta en el sistema para publicar el
Anuncio de Licitacion, por tanto, es posible publicar el Anuncio
de Licitacion sin introducir la informacion especifica solicitada
por el sistema en el caso de los criterios de valoracion (véase

apartado 4.1.6 Criterios de Valoracion).

> Si el expediente tiene LOTES y CRITERIOS DE VALORACION:

= La Plataforma de Licitacidon Electrénica de Mercurio solicita que cada
lote contenga por lo menos un criterio econémico, al que se asociara
obligatoriamente una formula para calcular el valor.

= No es obligatorio realizar el alta en el sistema para publicar el
Anuncio de Licitacion, por tanto, es posible publicar el Anuncio
de Licitacion sin introducir la informacion especifica solicitada
por el sistema en el caso de los criterios de valoraciéon de cada

lote (véase apartado 4.1.6 Criterios de Valoracién).

Manual_Usuario_Intranet.pdf 64



mercurio

» Si el expediente tiene distintas fases de presentaciéon de ofertas:

En el formulario se cubre automaticamente el campo Fecha Fin de
Presentacion de Solicitudes de participacién, puesto que es un
campo obligatorio que se cumplimenta en el campo “Fecha fin plazo
oferta inicial”, ubicado en la pantalla de Datos de Licitacion.

No es obligatorio indicar la Fecha Final de Presentacién de Ofertas.

» Campos obligatorios requeridos para publicaciéon en el DOUE:

Directiva de Aplicaciéon. Para que la select del campo homoénimo
muestre valores en el formulario se debera indicar que es un contrato
armonizado en la pantalla de Datos de Licitacién del expediente.

Criterios de Adjudicaciéon. Se deberd activar obligatoriamente la
casilla de criterios de valoraciéon en la pantalla de Datos Basicos del

Expediente (véase apartado 4.1.6 Criterios de Valoracién). Se recuerda

gue el sistema valida que los criterios econémicos tengan asociada una
formula para calcular su valor. Ademds, si el expediente de
contratacién estd compuesto por lotes, serda obligatorio informar un
criterio econémico por lote.

Se recuerda que la publicaciéon en el DOUE conlleva un plazo de
48 horas para que el anuncio sea visible en PLACSP.

La republicacion en el DOUE no conlleva un plazo de 48 horas

para que los cambios sean visibles en el anuncio de PLACSP.

» Consideraciones:

Si se ha realizado un Anuncio Previo, los datos alimentados en ese

formulario se precargaran por defecto en el formulario actual.
El Anuncio de Licitacion no requiere ninglin Anuncio Previo.

Los campos de color gris se cumplimentan en la Plataforma de
Licitacion Electronica de Mercurio, generalmente en la pantalla de

Datos de Licitacién (ejemplo: cédigo CPV).

El Anuncio de Licitacion no requiere que el expediente esté APROBADO,
FINALIZADO EL ALTA o PUBLICADO en la Plataforma de Licitacion

Electronica de Mercurio.
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- Los datos fisicos relacionados con el lugar de apertura de oferta

vienen precargados por defecto.

- El periodo de ejecucion no se podra informar por periodo de

fechas.

- Para publicar una modificacion, el usuario debera volver a publicar

el Anuncio de Licitacion. PLACSP lo tratard como una rectificacion.

- Los datos de contacto se podran modificar de manera individual para
el expediente de contratacion. Si se han modificado previamente en el
Anuncio Previo, se mantienen los cambios en el formulario de Anuncio

de Licitacion.

» Errores mas comunes al pulsar PUBLICAR:
- El porcentaje de mayusculas no es valido. Revise que la
informacién introducida en el expediente no se ha escrito en

mayusculas.

- Error de Cabecera. El licitador ha introducido saltos de linea en
campos de texto largo, como el campo Objeto Social (Pantalla 1: Datos
Basicos) o el campo Requisitos de Participacion (Descripcion del criterio

de evaluacién de la solvencia técnica o econémica).

- Existe un bloqueo sobre esta licitacion, libere el bloqueo para
poder realizar la operacion {Error al publicar el anuncio}. El
anuncio ya se ha publicado en la Plataforma de Licitacién Electrénica
del Estado. El usuario debera eliminar los archivos temporales del
navegador y reiniciarlo para acceder de nuevo a la Plataforma de

Licitacion Electrénica de Mercurio.
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4.2.2.3 Pliegos

> Forma de acceso

FICHA DEL EXPEDIENTE =» PLACSP 2>PLIEGOS

» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio de Licitacion:

Documento de Pliego de Clausulas Administrativas o url de obtencién
de pliegos.

Documento de Pliego de Prescripciones Técnicas o url de obtencion de
pliegos.

> Consideraciones:

Se recomienda previamente subir el Anuncio de Licitacion.

Si se sube directamente el Anuncio de Pliegos, se aplicaran las

validaciones descritas en el apartado 4.2.2.2 Anuncio de Licitacion.

Si se ha realizado un Anuncio de Licitacion, los datos alimentados

en ese formulario se precargaran por defecto en el formulario actual.

El Anuncio de Pliegos no requiere que el expediente esté APROBADO,
FINALIZADO EL ALTA o PUBLICADO en la Plataforma de Licitacion

Electréonica de Mercurio.

El sistema solamente permite subir un documento anexo para la
publicacién de pliegos. Si se requirieran mas documentos, el usuario
tendrad que subirlos a través de la publicacion de Documentos

Generales (véase apartado XXX.XXX)

La url de ubicacién de pliegos tendra que empezar por el protocolo
https://

El usuario debera volver a publicar el Anuncio de Pliegos para hacer

rectificaciones sobre los documentos publicados.

» Errores mas comunes al pulsar PUBLICAR:

PLACSP no permite publicar los pliegos si ha expirado el plazo de

presentacidn de ofertas.
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4.2.2.4 Anuncio de Adjudicacidén

> Forma de acceso

FICHA DEL EXPEDIENTE & PLACSP 9 ANUNCIO DE ADJUDICACION

» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio de Adjudicacion, si ho se han publicado anuncios anteriores:

- Duracién del contrato.

- Tipo de Gasto.

- Subtipo de Contrato.

- Ofertas Electrénicas recibidas.

- Fecha de Adjudicacién.

- Importe Adjudicacién sin impuestos.

- Importe Adjudicacién con impuestos.

- Motivacion de la Adjudicacion.

- Plazo de Formalizacion del Contrato. Distintas opciones de
cumplimentacion:

o Fecha y hora fin de plazo.

o Fecha y hora inicio de plazo y Fecha y hora fin de plazo.

o Fecha y hora inicio de plazo y campo Descripcion Limite de
Formalizacion.

o Descripcion limite formalizacion.

- Identificador Adjudicatario.

-  Nombre Adjudicatario.

Los dos ultimos campos subrayados en negrita se cumplimentan en la

pantalla de adjudicacion (véase apartado 4.7, Adjudicacion).

> Campos_ obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio de Adjudicacion, si se ha tramitado publicaciones previas
como el Anuncio de Licitacidon:

- Ofertas Electrdnicas recibidas.

- Fecha de Adjudicacion.

- Importe Adjudicacién sin impuestos.
- Importe Adjudicacion con impuestos.

- Motivacion de la Adjudicacion.
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- Plazo de Formalizacion del Contrato. Distintas opciones de
cumplimentacion:

o Fecha y hora fin de plazo.

o Fecha y hora inicio de plazo y Fecha y hora fin de plazo.

o Fecha y hora inicio de plazo y campo Descripciéon Limite de
Formalizacion.

o Descripcion limite formalizacion.

- Identificador Adjudicatario.

-  Nombre Adjudicatario.

Los dos ultimos campos subrayados en negrita se cumplimentan en la

pantalla de adjudicacion (véase apartado 4.7, Adjudicacion).

» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio de Adjudicacion, si el expediente tiene LOTES:

Se aplicaran las validaciones desglosadas en los subapartados anteriores,

ademas de las que se detallaran a continuacién:

- Motivacion de la Adjudicacion por cada lote.

- Plazo de Formalizacion del Contrato por cada lote. Distintas opciones
de cumplimentacién:

o Fecha y hora fin de plazo.

o Fecha y hora inicio de plazo y Fecha y hora fin de plazo.

o Fecha y hora inicio de plazo y campo Descripcién Limite de
Formalizacion.

o Descripcion limite formalizacién.

No se puede publicar un Anuncio de Adjudicacion individual por lote.

> Campos obligatorios requeridos para publicacién en el DOUE:

PLACSP no permite publicar el Anuncio de Adjudicacion en el DOUE si no se
ha publicado previamente en el Diario Oficial de la Unién Europea el Anuncio

de Licitacion de ese mismo expediente.
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Los campos obligatorios para la publicacién en el DOUE son:

Directiva de Aplicaciéon. Para que el listado de valores del campo
homonimo muestre valores en el formulario se debera indicar que es
un contrato armonizado en la pantalla de Datos de Licitacion del
expediente.

Informar si el Adjudicatario es una PYME.

Direccion del Adjudicatario (Pais, Poblacién).

Criterios de Adjudicacion. Se deberd activar obligatoriamente la
casilla de criterios de valoracion en la pantalla de Datos Basicos del

Expediente (véase apartado 4.1.6 Criterios de Valoracidn). Se recuerda

que el sistema valida que los criterios econdmicos tengan asociada una
férmula para calcular su valor. Ademads, si el expediente de
contratacién estd compuesto por lotes, sera obligatorio informar un
criterio econdmico por lote.

Se recuerda que la publicacién en el DOUE conlleva un plazo de
48 horas para que el anuncio sea visible en PLACSP.

La republicacion en el DOUE no conlleva un plazo de 48 horas

para que los cambios sean visibles en el anuncio de PLACSP.

> Consideraciones:

Para publicar el Anuncio de Adjudicacion en PLACSP, el expediente
tendra que estar en estado Adjudicacién Provisional o Definitiva
en la Plataforma de Licitaciéon Electrénica de Mercurio (véase apartado
4.7, Adjudicacion).

No se puede publicar un Anuncio de Adjudicacién individual por

lote.

No se puede publicar un Anuncio de Adjudicacion con una Fecha

de Adjudicacién posterior a la de Publicacion.

Si el Adjudicatario es una UTE, se habilita en el formulario de
Adjudicacién el campo Identificador para indicar el NIF de la Unién
Temporal de Empresas. Este dato es obligatorio para realizar la

publicacion.

El usuario deberd volver a publicar el Anuncio de Adjudicacion para

hacer rectificaciones sobre la publicacion.
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» Errores mas comunes al pulsar PUBLICAR:
- El porcentaje de mayusculas no es valido. Revise que la informacion

introducida en el expediente no se ha escrito en mayusculas.

- Error de Cabecera. El licitador ha introducido saltos de linea en campos
de texto largo, como el campo Objeto Social (Pantalla 1: Datos Basicos) o
en los campos Descripcion limite de formalizacion o Motivo de la

adjudicacion.

- Existe un bloqueo sobre esta licitacion, libere el bloqueo para
poder realizar la operacion {Error al publicar el anuncio}. El anuncio
ya se ha publicado en la Plataforma de Licitacion Electrénica del Estado. El
usuario deberd eliminar los archivos temporales del navegador y reiniciarlo
para acceder de nuevo a la Plataforma de Licitacion Electrénica de
Mercurio.

- Formato de mensaje incorrecto. Se debe revisar que al publicar el
Anuncio de Adjudicacién el expediente estd en estado Adjudicacion

Provisional o Definitiva.

4.2.2.5 Anuncio de Formalizacion

> Forma de acceso

FICHA DEL EXPEDIENTE & PLACSP ®*ANUNCIO DE FORMALIZACION

» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio de Formalizacion si se han realizado publicaciones previas:

- Numero de Contrato.

- Fecha de Formalizacion.
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» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio _de Formalizacidon, si no se han realizado publicaciones
previas como el Anuncio de Adjudicacion:

- Numero de Contrato.

- Fecha de Formalizacion.

- Motivacion.

- Identificador Adjudicatario.

-  Nombre Adjudicatario.

Los dos ultimos campos subrayados en negrita se cumplimentan en la

pantalla de adjudicacion (véase apartado 4.7, Adjudicacion).

» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio de Formalizacidn, si el expediente tiene LOTES:

PLACSP permite publicar un Anuncio de Formalizacién genérico para todos los

lotes o un Anuncio de Formalizacién por cada lote.
Campos obligatorios:
- Lote a Formalizar:

o Todos los lotes adjudicados.
o El lote que corresponda.

- NuUmero de contrato de cada lote.

- Fecha de formalizacion de cada lote.

Si el 6rgano de contratacién determina publicar un Anuncio de Formalizacion

por lote, al cargar el formulario deberd revisar que no aparezcan datos

relativos a otros lotes si se han hecho publicaciones previas.

> Campos obligatorios requeridos para publicacién en el DOUE:

PLACSP no permite publicar el Anuncio de Formalizaciéon en el DOUE si no se

ha publicado previamente en el Diario Oficial de la Unidn Europea el Anuncio
de Licitacion de ese mismo expediente.

- Directiva de Aplicacion. Para que el listado de valores del campo

homdnimo muestre valores en el formulario se debera indicar que es

un contrato armonizado en la pantalla de Datos de Licitacion del

expediente.
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Informar si el Adjudicatario es una PYME.

Direccion del Adjudicatario (Pais, Poblacién).

Criterios de Adjudicacion. Se deberd activar obligatoriamente la
casilla de criterios de valoraciéon en la pantalla de Datos Basicos del

Expediente (véase apartado 4.1.6 Criterios de Valoracién). Se recuerda

gue el sistema valida que los criterios econdmicos tengan asociada una
formula para calcular su valor. Ademds, si el expediente de
contratacién estd compuesto por lotes, sera obligatorio informar un
criterio econémico por lote.

Se recuerda que la publicacién en el DOUE conlleva un plazo de
48 horas para que el anuncio sea visible en PLACSP.

La republicacion en el DOUE no conlleva un plazo de 48 horas

para que los cambios sean visibles en el anuncio de PLACSP.

> Consideraciones:

Para publicar el Anuncio de Adjudicacion en PLACSP, el expediente
tendra que estar en estado Adjudicacién Provisional o Definitiva
en la Plataforma de Licitacién Electrénica de Mercurio (véase apartado
4.7, Adjudicacion).

Si se ha realizado un Anuncio de Adjudicaciéon, los datos
alimentados en ese formulario se precargaran por defecto en el

formulario actual.

El Anuncio de Formalizacion no requiere ningun Anuncio previo de

Adjudicacion.

No se puede publicar un Anuncio de Formalizacién con una

Fecha de Formalizacion posterior a la de Publicacion.

Si el Adjudicatario es una UTE, se habilita en el formulario de
Formalizacion el campo Identificador para indicar el NIF de la Unidén
Temporal de Empresas. Este dato es obligatorio para realizar la

publicacion.

El usuario debera volver a publicar el Anuncio de Formalizacidén para

hacer rectificaciones sobre la publicacion.
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» Errores mas comunes al pulsar PUBLICAR:
- El porcentaje de mayusculas no es valido. Revise que la informacion

introducida en el expediente no se ha escrito en mayusculas.

- Error de Cabecera. El licitador ha introducido saltos de linea en campos
de texto largo, como el campo Objeto Social (Pantalla 1: Datos Basicos) o
en los campos Descripcidn limite de formalizacion o Motivo de la

adjudicacion.

- Existe un bloqueo sobre esta licitacion, libere el bloqueo para
poder realizar la operacion {Error al publicar el anuncio}. El anuncio
ya se ha publicado en la Plataforma de Licitacion Electrénica del Estado. El
usuario deberd eliminar los archivos temporales del navegador y reiniciarlo
para acceder de nuevo a la Plataforma de Licitacidon Electrénica de
Mercurio.

- Formato de mensaje incorrecto. Se debe revisar que al publicar el
Anuncio de Formalizacién el expediente estda en estado Adjudicacion

Provisional o Definitiva.

4.2.2.6 Anuncio Renuncia, Desistimiento o Desierto

> Forma de acceso

FICHA DEL EXPEDIENTE = PLACSP =ANUNCIO DE RENUNCIA,
DESISTIMIENTO O DESIERTO

» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio _de Renuncia, Desistimiento o Desierto (cuando existan

publicaciones previas):

Por defecto, el sistema informa el valor “Desierto”. Las opciones posibles son:
- Desierto
- Renuncia
- Desistimiento
Otros campos obligatorios son:
- Texto del Acuerdo

- Fecha del Acuerdo
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» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio de Renuncia, Desistimiento o Desierto (si no se han publicado
anuncios anteriormente):

- Duracién del contrato.

- Tipo de Gasto.

- Subtipo de Contrato.

- Ofertas Electrénicas recibidas.

Ademas, seran obligatorios los campos indicados en el subapartado

anterior.

» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio de Renuncia, Desistimiento o Desierto, cuando el expediente
tiene LOTES:

PLACSP permite indicar para qué lote se permite publicar el Anuncio de
Renuncia, Desistimiento o Desierto. No se permite un anuncio genérico

de Renuncia, Desistimiento o Desierto para todos los lotes.
Los campos obligatorios son:

- Texto del Acuerdo por lote.

- Fecha del Acuerdo por lote.

El usuario deberd revisar que al cargar el formulario de Renuncia,
Desistimiento o Desierto no aparezca informacion relativa a otros lotes si se

han realizado publicaciones previas de renuncia, desistimiento o desierto.

» Campos obligatorios requeridos para publicaciéon en el DOUE:

- Directiva de Aplicacion. Para que el listado de valores del campo
homdnimo muestre valores en el formulario se debera indicar que es
un contrato armonizado en la pantalla de Datos de Licitacion del
expediente.

- Si la publicacion es de Renuncia o de Desistimiento:

o Informar si el Adjudicatario Provisional era una PYME.

o Direccion del antiguo Adjudicatario Provisional (Pais, Poblacién).
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- Criterios de Adjudicacion. Se deberd activar obligatoriamente la
casilla de criterios de valoracion en la pantalla de Datos Basicos del

Expediente (véase apartado 4.1.6 Criterios de Valoracién). Se recuerda

que el sistema valida que los criterios econémicos tengan asociada una
formula para calcular su valor. Ademas, si el expediente de
contratacién estd compuesto por lotes, sera obligatorio informar un
criterio econémico por lote.

- Se recuerda que la publicacion en el DOUE conlleva un plazo de
48 horas para que el anuncio sea visible en PLACSP.

- La republicaciéon en el DOUE no conlleva un plazo de 48 horas

para que los cambios sean visibles en el anuncio de PLACSP.

» Consideraciones:
- No se puede publicar un Anuncio de Renuncia, Desistimiento o
Desierto con una Fecha del Acuerdo posterior a la de

Publicacion.

- Para publicar el Anuncio de Renuncia, Desistimiento o Desierto en
PLACSP, el expediente tendra que estar en estado Adjudicacién
Definitiva en la Plataforma de Licitacién Electrénica de Mercurio

(véase apartado 4.7, Adjudicacion).

» Errores mas comunes al pulsar PUBLICAR:
- El porcentaje de mayusculas no es valido. Revise que la informacién

introducida en el expediente no se ha escrito en mayusculas.

- Error de Cabecera. El licitador ha introducido saltos de linea en campos

de texto largo.

- Existe un bloqueo sobre esta licitacion, libere el bloqueo para
poder realizar la operacion {Error al publicar el anuncio}. El anuncio
ya se ha publicado en la Plataforma de Licitacién Electrénica del Estado. El
usuario debera eliminar los archivos temporales del navegador y reiniciarlo
para acceder de nuevo a la Plataforma de Licitacion Electréonica de

Mercurio.
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4.2.2.7 Anuncio Modificacion Contrato

> Forma de acceso

FICHA DEL EXPEDIENTE & PLACSP & ANUNCIO MODIFICACION CONTRATO.

» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio de Modificaciéon de Contrato:

Numero de Modificacién. Es un numero secuencial (ej:001) para llevar
un control de modificaciones. El usuario no debe introducir el nimero
del contrato informado en el Anuncio de Formalizacién.

Fecha de Modificacion.

Motivo de la Modificacion.

Necesidad de obras, servicios o suministros adicionales, a cargo del
contratista/concesionario inicial.

Necesidad de modificacién derivada de circunstancias que un poder
adjudicador diligente no podria prever.

Incremento/decremento del importe sin impuestos. Los decrementos
se indicaran con un menos por delante.

Incremento/decremento del importe con impuestos. Los decrementos
se indicaran con un menos por delante.

Importe sin impuestos total tras la modificacion. Solamente nimeros
positivos.

Importe con impuestos total tras la modificacion. Solamente nimeros

positivos.

> Campos_ obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de

Anuncio _de Modificacion de Contrato, cuando el expediente tiene

LOTES:

PLACSP permite indicar para qué lote se permite publicar el Anuncio de

Modificacion de Contrato. No se permite un anuncio genérico de

modificacion de contrato para todos los lotes.

El usuario deberd revisar que al cargar el formulario de Modificacion de

Contrato no aparezca informacion relativa a otros lotes si se han realizado

publicaciones previas.
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» Campos obligatorios requeridos para publicacion en el DOUE:

- Directiva de Aplicacion. Para que el listado de valores del campo
homonimo muestre valores en el formulario se debera indicar que es
un contrato armonizado en la pantalla de Datos de Licitacién del
expediente.

- Se recuerda que la publicacion en el DOUE conlleva un plazo de
48 horas para que el anuncio sea visible en PLACSP.

- La republicaciéon en el DOUE no conlleva un plazo de 48 horas

para que los cambios sean visibles en el anuncio de PLACSP.

» Consideraciones:

- No se puede publicar un Anuncio de Modificacion de Contrato

con una Fecha de Adjudicacion posterior a la de Publicacion.

- Para publicar el Anuncio de Modificacion de Contrato en PLACSP, el
expediente tendra que estar en estado Adjudicacion Provisional o
Definitiva en la Plataforma de Licitaciéon Electronica de Mercurio

(véase apartado 4.7, Adjudicacion).

> Errores mas comunes al pulsar PUBLICAR:

- El porcentaje de mayisculas no es valido. Revise que la informacidn

introducida en el expediente no se ha escrito en mayusculas.

- Error de Cabecera. El licitador ha introducido saltos de linea en campos
de texto largo, como el campo Objeto Social (Pantalla 1: Datos Basicos) o

el campo Texto del Acuerdo.

- Existe un bloqueo sobre esta licitacion, libere el bloqueo para
poder realizar la operacion {Error al publicar el anuncio}. El anuncio
ya se ha publicado en la Plataforma de Licitacion Electrénica del Estado. El
usuario deberd eliminar los archivos temporales del navegador y reiniciarlo
para acceder de nuevo a la Plataforma de Licitacidon Electrénica de

Mercurio.
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4.2.2.8 Contrato Menor

> Forma de acceso

FICHA DEL EXPEDIENTE =» PLACSP >CONTRATO MENOR.

» Campos obligatorios requeridos por PLACSP en el formulario de
Anuncio de Contrato Menor:

- Duracién del contrato (campo cubierto si se ha informado en la pantalla
de Datos de Licitacion).

- Subtipo de Contrato (campo cubierto si se ha informado en la pantalla
de Datos de Licitacion)

- Ofertas recibidas (campo cubierto).

- Importe Adjudicacion sin impuestos (campo cubierto en la pantalla de
Adjudicacién).

- Importe Adjudicacion con impuestos (campo cubierto en la Pantalla de
Adjudicacién).

- Motivacion de la Adjudicacion.

» Consideraciones:

- Para publicar el Anuncio de Contrato Menor en PLACSP, el expediente
tendra que estar en estado Adjudicacion Definitiva en la Plataforma
de Licitacion Electronica de Mercurio (véase apartado 4.7,

Adjudicacién).

> Errores mas comunes al pulsar PUBLICAR:

- El porcentaje de mayusculas no es valido. Revise que la informacién

introducida en el expediente no se ha escrito en mayusculas.

- Error de Cabecera. El licitador ha introducido saltos de linea en campos
de texto largo, como el campo Objeto Social (Pantalla 1: Datos Basicos) o

el campo Justificacién de la duracion del contrato.

- Existe un bloqueo sobre esta licitacion, libere el bloqueo para
poder realizar la operacion {Error al publicar el anuncio}. El anuncio
ya se ha publicado en la Plataforma de Licitacién Electrénica del Estado. El
usuario deberd eliminar los archivos temporales del navegador y reiniciarlo
para acceder de nuevo a la Plataforma de Licitacidon Electrénica de

Mercurio.
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4.2.2.9 Documentos Generales

> Forma de acceso
FICHA DEL EXPEDIENTE = PLACSP DOCUMENTOS GENERALES.

> Consideraciones:

Esta publicaciéon permite incorporar documentos al expediente de licitacion

visible en PLACSP. Si el usuario no puede incorporar documentos en otras

publicaciones, se recomienda utilizar esta funcionalidad.

Solamente se permite subir un documento por publicaciéon de documentos

generales.

4.3 Consulta de licitaciones

» Forma de acceso
Pulsando la opcién de menu “Licitacion electréonica” = “Consulta licitaciones”

> Descripcién de la funcionalidad
A través esta opcidn del menu, se pueden consultar las licitaciones almacenadas

en el sistema mediante diversos criterios de busqueda.

La busqueda dispone de dos métodos, una blsqueda basica que permite consultar
por los criterios mas comunes, y una buUsqueda avanzada que permite filtrar
mediante criterios adicionales.
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Licitacion electronica => Consulta licitaciones

ntroduzca su seleccidn

NP Expediante
Denominacion axpedia nte’
Estado del expediante v
Facha fin plazo presentacien: Desda: s Hasta: =
Expedientes de: [ Rmal b

Seleccionado en icono 7 de la licitacion aparecerd el resumen de la licitacion.

Aparecera tambien un enlace a la ficha del expediente.

Licitacion electronica >> Consulta licitaciones

Introduzca su seleccion

N? Expediente: 20200820

. . x . 7
Denominacion expediente’:

Estado del expediente: w
Fecha fin plazo presentacion: Desde: foes Hasta: s
Expedientes de: | Real W

Busqueda avanzada

[Dovecar

F. apert. crit. | F. apert. crit.
0 [
N® Expediente Denominacion Estado Fin plazo T e Acciones

EN PLAZD DE

@ 20200820 ABT.LO- Expediente de PRESENTACION 2070872020
TES.002 pruebas DE OFERTAS 13:00
(PUE)
EN PLAZO DE
[ 20200820 ABT.LO- Expediente de PRESENTACION 20/08/2020 - 20/08/2020
TES.001 pruebas DE OFERTAS 13:00 1330
(PUE)

2 elementas encontrados.
excel | pdf [ csv
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Si el expediente se encuentra en estado “En Redaccion” se podran modificar

los datos de la licitacidn pulsando el icono

Seleccionando una fila y pulsando el icono -~ , podemos acceder al registro de
ofertas de ese expediente.

El icono , que aparece cuando no se han presentado ofertas para ese
expediente, permite borrarlo.

Si la busqueda devuelve mas resultados de los mostrados en pantalla,
apareceran elementos de numeracidn para avanzar entre los distintos resultados.

Al realizar una “BuUsqueda avanzada”, se permite realizar la busqueda de
licitaciones, filtrando por los campos adicionales creados previamente en la pantalla
“Mantenimiento Datos adicionales”.

NO Expediente:

. .. . ?
Denominacion expediente’:

Estado del expediente: v
Fecha fin plazo presentacion: Desde: Hasta:
Expedientes de: | Real v
Entidad: | - Todos v
Organismo: | - Todos v
Origen”:
Estado ficha expediente: v
Tipo contrato: v

Materia CPA’:
Materia CPV’:

Departamento que tramita - Todos v
expediente:
Departamento que inicia - Todos v
expediente:
Fecha fin plazo oferta final: Desde: Hasta:
F. apertura crit. no cuantif.: Desde: Hasta:
F. apertura crit. cuantif.: Desde: Hasta:
Fecha adjudicacion: Desde: Hasta:
Proc,_adiudicacign: v

Garantia provisional

Busqueda basica
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Pulsando sobre el icono =~ de la columna acciones, se mostrara en pantalla una
ventana emergente, para seleccionar el formato en el que se desea descargar toda
la documentacién que se ha generado hasta el momento del expediente seleccionado,

relativa a ofertas, notificaciones, comunicaciones y otros documentos como actas o
informes de la licitacion.

E PR F. apert. crit. | F. apert. crit.
LU= . o
N? Expediente Denominacion Estado Fin plazo T St m
EM PLAZO DE

[ 20200820 ABT.LO- Expedients de PRESENTACION 20/08/2020
TES.002 pruebas DE OFERTAS 13:00
(PUB)
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4.4 Registro de Ofertas

» Forma de acceso
Pulsando la opcidon de menu “Licitacion electronica” = “Registro Ofertas”

» Descripcién de la funcionalidad
Mediante esta opcion del menu, se registran ofertas de diferentes licitaciones.

Se proporciona un mecanismo de busqueda de licitaciones mediante unos criterios
de seleccion. Las licitaciones que se correspondan con los criterios indicados aparecen
en una tabla de la parte inferior de la pantalla.

Para acceder al Registro de Ofertas de una Licitacion se debe seleccionar la fila
de la tabla correspondiente con la misma y pulsar el botén “Empresas licitadoras”,
visualizandose los datos de las empresas que han licitado de manera telematica o no

telematica.

4 EL CONSULTOR -
“II [ LI CITA é Wolters Kluwer UNIDAD DE COMPRAS

ORGANO DE COMPRAS - WOLTERS
KLUWER

Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

Intraduzca el nimers a buscar Licitacion electronica >> Registro de ofertas

» INICIO
LICITACION ELECTRONICA
Nueva licitacidn
Consulta licitaciones
Registro ofertas
Apertura documentacin
Fase de didloge
Apertura plicas
Subastas
Adjudicacisn
Visor de documentos
Verificar documentos ofarta
‘Generar Hash

Ayuda para este formulario

v

uls= Buscar.
& In by

ntroduzca su seleccion

» GESTION DE PROVEEDORES N® Expediente: |CFDR =

Buzén de tareas

Consulta de empresas
Nueva solictud fisica Estado del expediente:
Nueva solicitud juridica

Denominacidn expediente:

[< [«

Proc. adjudicacidn:
» NOTIFICACION ELECTRONICA Origen

Nueva notificacidn

Bandeja de notificaciones Expedientes de: [Real

COMUNICACION ELECTRONICA

Sanderade Comunicacones x o]

electrdnicas

v

v

MANTENIMIENTO

eridaces [ [ [ e

PENDIENTE APERTURA DOCUMENTACION

Departamentos N P 1
e QO [ 2019/CFOR/DO1 Suministro de software YYY CRITERIOS NO CUAN...
:‘::5 e I elemento emcomtrado. excel | pdf | csv

Plantillas

Datos Adidonzles

Tipos Dx to
ipos Docurnent Empresas licitadoras

Auditoria
Seleccién Imagen Corporativa
» USO DEL SISTEMA

‘Cuadro de mando

» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

= AYUDA
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Se podran dar de alta ofertas presentadas en papel siempre y cuando
no haya finalizado la apertura de documentacion administrativa.

A continuacion, se explica el procedimiento para ver y registrar ofertas,
procedimiento que sera accesible también desde la opcién del mend “Consulta
Licitaciones”.

ﬂ" LoQEelIox @. Wolters Kl I OO &
L Wolters Kluwer = -
eLICITA * ORGAN DE CormPRRG - WoLTERS
KLUWER

Sistema de Licitacidn Electronica para la Administracion

Intreduzes &l ndmers & buscar /2 Licitacién electrénica >> Registro de ofertas >> Empresas licitadoras
» INICIO ; -
; . 2019/CFDR/001 @ - Suministro de software YYY
» LICITACION ELECTROMICA
T [P © Ayuda para este formulario
Consulta licitaciones
Registro ofertas - En |ns tablas inferiores se muestran tanto las empresas que licitaron teles iticam ente com o kas que no ko hicieron
Apertura documentacidn e it
Fase‘ﬁd|ﬂuge telam aticam ente. ’_)
Apertura plicas - 5i desea ver los datos del expediente, pulse 4
Subastas i o
Adiudicacién - 5i desca consultar <l justificants de la ofertn pulse
Visor de docummentos - Puede registrar ofertas de empresas que no liciten telem dticamente pulzando Afadir oferta.
Verificar documentos oferta T

Generar Hazh - En plazo de presentacion, puede eliminar ofertas no telem &ticas pulsando 0

- EEEEEIOED = 3 - Para procedimientos restringidos y antzs de la apartura ticnica o econémice, pusde registrar |a oferta final pulsands 2.

Buzon de tareas
Consulta de empresac
Nueva solidtud fisica
Nueva solidtud juridica
* NOTIFICACION ELECTROMICA Licitacion telematica
Nueva notificacién OFERTAS COMPLETAS
Bandejz de notificaciones MIF R ial Fecha de registro Acciones

» COMUMICACION ELECTRONICA 1g/06/2019 10:20 G B &
Bandeja de Comunicadiones
e

*  MANTEMIMIENTO MO SE HAN ENCONTRADO RESULTADOS

Entidades OFERTAS INCOMPLETAS
Departamentos : =

MO SE HAN ENCONTRADO RESULTADOS

Usuarios

Mesas

Roles componentes Mesa
p'a""""l:;_ e Licitaciéon no telematica

Tiros Documers iF e
Auditoria 1os20ne 102 G
Seleccidn Imagen Corporativa

L

US0 DEL STSTEMA
Cuadro de mando

» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION Vohver

* AYUDA

Tanto para las ofertas en papel como para las presentadas en forma

telematica, seleccionando una de las filas de la tabla y pulsando el iconoa, se
mostrara el justificante de la oferta presentada.
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Pulsando sobre el icono “** se accede a los datos generales de la presentacion
de ofertas (Datos Presentacion de ofertas, situacion actual del expediente,
destinatario de las notificaciones, datos generales de la empresa...)

EL CONSULTOR

I & O &
eLICITA

UNIDAD DE COMPRAS
ORGAND DE COMPRAS
KLUWER

3., Wolters Kluwer

.r

ol

Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

- WOLTERS

o) Licitacion electronica => Estado de oferta
2019/CFDR/001 = - Suministro de software YYY

Introduzes &l ndmens B buscar

* INICIO

* LICITACIOM ELECTRONICA
Nueva licitacidn
Consulta licitaciones
Registro ofertas
Apertura documentacidn
Fase de didlogo
Apertura plicas
Subastas
Adjudicacién
Visor de documentos
Verificar decumentos oferta
Generar Hash

GESTION DE PROVEEDORES
Buzdn de tareas
Consulta de empresas
Nueva soliditud fisica
Nueva solicitud juridica
MNOTIFICACION ELECTROMICA

Nueva notificacion
Bandeja de notificaciones

COMUNICACION ELECTRONICA

Bandeja de Comunicadones

electronicas
MANTENIMIENTO

Entidades

Cepartamentos

Usuarios

Mesas

Roles componentes Mesa

Plantillas

Datos Adiconales

Tipos Doourmento

Auditoria

Seleccidn Imagen Corporativa

US0 DEL SISTEMA
Cuadro de mando

» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACIOM

* AYUDA

Datos generales de la oferta
N expediente:
Titulo del expedients:
Fecha de fin de plazo de presentacion:
Estado del expedients:
Fecha de apertura de :
Fecha de apertura de :

2015/CFDR/O01
Suministro de software Y¥Y
18/06/201% 10:25
Pendiente apertura sobre 2
18/06/201% 10:30:00
18/06/201% 10:32:00

Datos de la presentacion de la oferta a

N registro:
Fecha de registro:
Email:

Faze:

Acepta notificaciones:
Tipo de oferta:

Destinatarios notificaciones
O5866550C

Situacion actual

Apertura administrativa:
Apertura técnica:
Eict Jient L "

Datos generales de la empresa
Codigo de Identificacion :
Razdn social:
Email:
Teléfono:
NT registro:
Estado GPA:

EMPRESA UNA DE TRES

SUBSAMNACION

001E201900000000030% (2
18/06/2019 10:20:00
cortescediel.me@gmail.com

Si
Oferta telematica

cortescediel. me@gmail.com

Aceptada
Aceptada
1 Eificacis c ificaci ——

Si la empresa estd inscrita en ROLECSP, se podrd consultar y descargar el

documento de i

nscripcion  pulsando

sobre

el botdn correspondiente.
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VII EL CONSULTOR - .
L \Wolters Kluwer [ O -
Ml cLiCiTA > = UMIDADDE coMPRAS

W anmCD

@ sin titulo - Google Chrome o|l@] ®
@ aboutblank
Sistema de Licitacion Elec _
2 MINISTERIO b
. DE HACIENDA
Ty —— fol Licitaci bl I Fechs de Emisién: 2019-06-04 10:46:52 adoras

= INICIO CERTIFICADO DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO OFICIAL DE
201 9,{ LICITADORES Y EMPRESAS CLASIFICADAS DEL SECTOR PUBLICO

#  LICITACION ELECTROMICA
Nueva licitacidn
Consulta licitaciones
- ofes e DATOS DE LA ENTIDAD o
gistro . . Nombre/Denominacién: CLN SERVICIOS INTEGRALES SL [ e b hiciernn
Apertura documentacidn

) DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO DEL ESTADO CERTIFICA que Los datos refljados en este cerificado concuerdan
AWL | Gelmente con los imseritos en ol Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Piiblica 2 a fecha de m emision 2
Tos efectos establecidos en el articulo 96.1 dela Ley 92017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sctor.

. telem atic Identificacién: NIF: B33687765
Fasz de didlogo Nacionlidad: ESPATIA
Apertura plicas - 5i desea Tipo de Entidad y Forma Juridica: SOCIEDAD MERGANTIL
Subastas i Registro Oficial en el que estd inscrita: REGISTRO MERCANTIL DE  Oviedo 3
. - 5i desea )
Adjudicacian Fecha de Inscripcion = 1983-11-21
Visor de documentos -Puede m | pomiciiio sociar
Verificar decumentos oferta Via y NGmero : CALLE CAMIN DE LLOREDA A LA PICOTA Ne151 LLOREDA- TREMARES
- En plazc )
Generar Hash Cédigo Postal ; 33211
- Para prc Municipio : GLION wrta final pulzanda &

» GESTION DE PROVEEDORES Pravincia : ASTURIAS

Buzdn de tareas Pais : ESPAA

Consulta de empresas
Nueva solidtud fisica
Nueva solicitud juridica

PROHIBICIONES PARA CONTRATAR
No existen prohibiciones vigentes para contratar,

ORGANO DE ADMINISTRACION

» NOTIFICACION ELECTROMICA Licitacion LédlmleI;rlai;rl:IR(EiniFERNANDEZ, MARTA MARLA (NIF: 10847006E)

Nueva notificacian

Bandeja de notificaciones

Razdn social Fecha de registro Acciom. =

> COMUNICACION ELECTRONICA  corooooco: [N 1eosams 0z © B &

Bandeja de Comunicadones

TS ENVIDS PREVIOS OFERTAS
*  MANTENIMIENTO NO SE HAN ENCONTRADO RESULTADOS
Entidades
OFERTAS INCOMPLETAS
Departamentos
Usuarios MO SE HAM ENCONTRADD RESULTADOS
Mesas
Roles componentes Mesa
;'E""“”:; - Licitacién no telematica
atos Adidonales , =i G . egisl o
By
Auditoriz GRADD1 DODDT AN0000000 EMPRESA DOS DE TRES 180620191028 O g

Seleccidn Imagen Corporativa
* US0 DEL SISTEMA

Cuadro de mando

» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION @

* AYUDA

Para introducir los datos de las empresas que licitan en soporte papel, en la
pantalla de empresas licitadoras se pulsa el botén “Nueva empresa” De esta manera,
la aplicacién permite dar de alta en el sistema una oferta recibida en papel. Este
botdn estara habilitado siempre y cuando no se hayan realizado las aperturas de
PLICAS correspondientes a un expediente de contratacion.

Datos empresa licitadora

GPA: o)

Tipo de documento (#): [NIF
Documento (*): p
Razon social (*):
Fecha presentacién *): [1g/12/2018 =]
Hora (*): [13:29 p.e. 00:30
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Para el caso de una empresa, hay que seleccionar en el campo tipo de licitador
el valor "Empresa Simple”, y cubrir el resto de campos, si la empresa esta dada de
alta en el GPA podremos buscarla y los datos se cargaran automaticamente.

Para el caso de una UTE, se debera seleccionar “"UTE”, no teniéndose que cubrir
los apartados relativos al “"N© de Registro”, “Tipo de documento” ni “CIF” (los cuales
no seran editables).

Estas ofertas no telematicas se podran borrar mientras no finalice el acto de
apertura de documentacion.

En el caso de licitaciones sin publicidad, solo se podra registrar aquellas
empresas que hayan sido invitadas.

4.4.1 Ofertas fuera de plazo

También se podran consultar las empresas que han presentado oferta fuera
de plazo en la tabla de Licitacion Telematica, dentro del apartado “Ofertas Fuera
de Plazo”.

Licitacion telematica
OFERTAS COMPLETAS

UTEL000000000000047  ALTARAPIDAUTE2304 23/04/2020 11611 @ B &

ENVIOS PREVIOS OFERTAS

NO SE HAN ENCONTRADO RESULTADOS

OFERTAS INCOMPLETAS

NO SE HAN ENCONTRADO RESULTADOS

OFERTAS FUERA DE PLAZO

23/04/2020 . 2
I .08 No tenida en cuenta 4§
GPA04300014 12:08:56 © Q&

En este ultimo apartado, el usuario interno podra cambiar el estado de las
ofertas presentadas fuera de plazo tantas veces como sean necesarias, siempre y
cuando no se haya iniciado las aperturas del expediente al que pertenece la oferta.
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Para ello tendra que pulsar sobre el icono en el cual aparecera un mensaje
de confirmacion para cambiar el estado de la oferta registrada fuera de plazo, y a
continuacion un mensaje del cambio realizado.

Dialogo de confirmacién

¢Esta sequro de admitir la oferta presentada fuera de plazo de la empresa
& SOIREN SA?

Si por el contrario queremos volver a no admitir a la empresa, pulsaremos

sobre el icono @ , Y aparecera un mensaje de confirmacion indicando si no
gueremos admitir a la empresa, y a continuacion un mensaje del cambio realizado.

Dialogo de confirmacién

¢Estd seguro de no admitir |la oferta presentada fuera de plazo de la
& empresa SOIREN SA?

Cuando admitimos a una empresa que ha presentado fuera de plazo, al
realizar la “apertura administrativa” del expediente, nos aparecera como admitida en
la seccion de “"ofertas fuera de plazo”. Sin embargo, si no admitimos a una empresa
en el registro de ofertas, esta no aparecera en la apertura administrativa.
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4.5 Apertura de la documentacion

> Forma de acceso

Pulsando la opcién de mend ‘“Licitacion electronica” = “Apertura
documentacién”.

> Descripcién de la funcionalidad
Mediante esta opcidon del menu, se abre la documentacion administrativa.

Se proporciona un mecanismo de busqueda de licitaciones mediante unos
criterios de seleccidn. Las licitaciones que se correspondan con los criterios indicados,
aparecen en una tabla de la parte inferior de la pantalla.

Sélo se podra abrir la documentacidn administrativa para aquellos expedientes
cuyo plazo de presentacion de ofertas se haya terminado.

El boton Borrador Acta permite introducir los siguientes datos, que
posteriormente se reflejardn en el documento de acta generado por el sistema:

® Titulo Acta
® Fecha de celebracion de la mesa
® |ugar

® Miembros asistentes a la mesa de contratacion

o NIF
o Nombre

o Tipo (ROL del usuario)

® Empresas Presentadas
o Razoén Social

o Representantes

Los datos de las empresas licitadoras se cargan por defecto, aunque se permite
afadir nuevas empresas en este borrador.
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la contratacion electrénica

Informacion para la creacion del acta
Titulo acta: IACTA DE APERTURA DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA |

Fecha de cembramo%g?;.a 04/06/2019 Hora: [11:42

Lugar: [UGAR CELEBRACION ALTA ]

Miembros asistentes a la mesa de contratacion
I ™ A S B
[* PRESIDENTE v |5}
[* SECRETARIO v '@‘

[* RESPONSABLE INTERVENCION ¥ | '@‘

Empresas presentadas

(e Yo Y Joi T

Para proceder a la apertura administrativa de un expediente de contratacién se
marcara el botdn izquierdo que acompafia en la fila a la licitacion correspondiente, o
bien se hara doble clic sobre el titulo del expediente.

EL CONSULTOR

eLICITA

| OO &

=} UNIDAD DE COMPRAS
ORGANO DE COMPRAS
KLUWER

3., Wolters Kluwer

M|

Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

- WOLTERS

| Introcizea el suimen A buscar | £ Licitacién electrénica >> apertura documentaciéon administrativa o

= INICIO o
. s RILCR) Ayuda para este formulario
Nusva licitacidn

Consulta licitaciones - Intraduzca bos criterios de seleccibn que desee y pulze Buscar.

Registro ofertas - Las licitaciones gue se correspondan con bos criterios de la bisqueda apareceran en |n tabla inferior.
:ﬁer;z:mdm - Para acceder a I apertura de Ia docum entacidn administrativa de una licitacian debera seleccionara y pulsar Apertura
Apertura plicas documentacion administrativa

Subastas

Adjudicacion

Visor de docurmentos
Verificar decumentos oferta
Generar Hash

» GESTION DE PROVEEDORES
Buzdn de tareas
Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica
Nueva soliditud juridica
» NOTIFICACION ELECTROMICA

Nueva notificacion
Bandeja de naotificaciones
» COMUNICACION ELECTRONICA
Bandeja de Comunicacdiones
electronicas
» MANTENIMIENTO
Entidades
Drepartamentos
Usuarios
Mesas

Roles componentes Mesa
Plantillas

Introduzca su seleccion

N° Expediente: [CFDR |
Denominacidn expediente: [ |
Estado del expediente: |
Proc. adjudicacién: |
Expedientes de. [Real [wv]

I.. et m

@ [4 2019/CFDR/DOT Suministro de software YYY }3{‘51‘2019 3 1

I elemento encontrado.  excel | pdf [ csv

Apertura documentadén administrativa Borrador Acta
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A continuacion, la aplicacion mostrara una ventana de aviso para confirmar la
apertura de la documentacion en caso de que no se haya iniciado previamente dicha
apertura.

Dialogo de confirmacion

j éDesea continuar con la apertura de la documentacion administrativa?

administrativa compruebe que han sido registradas en el sistema todas las

® Como medida adicional de seguridad antes de proceder con la apertura
ofertas recibidas por via no telematica.

Ofertas telematicas presentadas: 3
Ofertas registradas en papel: 0

;,Cuantas ofertas han llegado via papel? (*): :l

Si se selecciona aceptar se abrira una nueva ventana donde se muestran el
namero de ofertas telematicas presentadas y el nimero de ofertas recibidas en papel
para dicha licitacion. El usuario debe contar los sobres recibidos en papel e introducir
ese numero en la pantalla. La aplicacién validara que el nimero de ofertas en papel
registradas en el sistema coincide con el nimero de sobres.

Si los numeros no coinciden, se mostrara un mensaje de aviso y sera necesario
dar de alta las ofertas no registradas desde la opcion “Registro ofertas”.

f El nimero almacenado en el registro de ofertas no se corresponde con el

nimero de ofertas que han llegado por papel.

Areptar
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En el caso de que los dos nimeros coincidan, se accede a la pantalla donde se
puede acceder a la documentacién del sobre uno enviada por los licitadores y se
realiza la calificacion de las ofertas recibidas.

Hay tres tipos de calificacion de ofertas:
= Admitida
Excluida

Aclaraciones

Introdusca o nimer o & buscar
Licitacion electronica == Apertura documentacion administrativa == Mesa apertura

» INICIO documentacién

» LICITACION ELECTRONICA 20190715/NGCSP.001 = - 20190715/NGC SP.001
Nueva licitacién
Consulta licitaciones
Registro ofertas
Apertura documentacidn
Fase de didlogo
Apertura plicas Puede fijar el esiado de las smpresas en las propiss tables.

0 Ayuda para este formulario

En la= L2 feriores me muestran anio s empreses gue han licilado telematicamente coma las que no ke han hecho telematicamente.

5i desaa ver ks daios del Registro de Contratistys de una empresa gue no ha licitsdo telematicamente pulse Certificado Registro

r de documentos Contratistas.

Werificar documentos oferta 5i demaa
Generar Hash

ceder a los documentas del Sabre Administraliva de una empresa que ha icitade ielemiticaments pulse Sobre Administrative.

la Aperiura de Plicas pulse Apertura Plicas.
» GESTIOM DE PROVEEDORES Para poder nolificar las empresas deben haber sido calificadas.
Buzén de tareas
Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica L. R
Nueva solicitud juridica Apertura administrativa

» NOTIFICACION ELECTROMNICA Fecha inicio apertura de la mesa: 17/07/201% 16:35
. . Fecha fin apertura de la mesa: 17/07/2019 16:38
Nueva notificacion

Bandeja de notificaciones

» COMUMNICACION ELECTRONICA e .
S o Licitacion telematica
EE::Ct:é?IEEE Qmunicagones Vic = Irich - Caliscacon B i

= 1] Admitida v &
* MANTENIMIENTO [ 1] Admitida v l
Entidades . E - .
Departamentos O (L Sxcu T &
Usuarios
Mesasz
Roles componentes Maza Subir documento
Auditoria
Seleccién Imagen Corporativa Generacion de plantillas dal acta
* US0 DEL SISTEMA Documentos del Acto de la Apertura de Doc. Administrativa
Cuadro de mando # Lista de empresas lictadoras
» HERRAMIENTA DE Decuments: Na se efi... archivo
CONFIGURACIOMN
* AYUDA
Documentos anexados
Actas e informes
Tipo fichens Descripcion Acciones

Acta de mesa 4 pdf

Se ha finalizado |z apertura de documentacion administrativa

Generar notificacidn|

Sobre 3

En el caso de introducir una calificacién negativa debe rellenarse el motivo.
Cuando se reciba la subsanacidn se rellenara la fecha de subsanacion en el cuadro
correspondiente.
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Las ofertas excluidas no apareceran en pasos futuros, por lo que no se podran
calificar en la apertura de plicas ni tampoco podran ser adjudicatarias de expediente
de licitacion.

Desde esta pantalla se podran llevar a cabo las siguientes acciones:

- Consultar la solicitud Registrada por la empresa. Para acceder a la solicitud
pinchar sobre este icono

- Consultar justificante de la oferta presentada. Para ello pulsar sobre el icono

- Consultar los documentos que las empresas han adjuntado en el sobre 1

(Sobre administrativo). Para ellos pulsar sobre el icono™~~, se mostrara una
pantalla con los documentos adjuntados por la empresa en el sobre
administrativo.

Licitacion electronica >> apertura documentacion administrativa >> apertura
sobre administrativo

@REG/2019/2 o - SERVICIO DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS E
INSTALACIONES MUNICIPALES

INGENIERIA CAPARRA SL vO

Sobre Administrativo

MODELOANEXO1 .pdf

Para abrir los documentos, pulsaremos sobre el botdén “Abrir”. El botdén
“verificar firma” nos permite ver quien ha firmado ese documento, mostrando datos
del certificado y diversas validaciones.

Una vez comprobada la documentacién administrativa y calificadas las ofertas
se procedera a finalizar la apertura para poder continuar con la tramitacion del
expediente (Aperturas sobres 2 y 3 y adjudicacion del mismo).

Hasta que no finaliza el acto de Apertura de documentaciéon no se puede pasar
a los actos de Apertura de documentacién de sobre 2 y 3.
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Para finalizar el acto, pulsar sobre el botén “Fin acto apertura”, en ese
momento, aparecera la siguiente apertura y las fecha y hora de la misma, pudiendose
modificar la fecha y hora definida para la apertura pulsando sobre “Nueva fecha” o
continuar con la misma fecha indicada al dar de alta la licitacién.

@ = Licitacién electrénica i - Google Chrome — O bt

@ demoadmin.altia.es/SLE_Intranet/intranetChangeDates.jsp?fecha=&aperturaTecnica=08wuuid=15809...

@ El acto de apertura para el sobre de Criterios no cuantificables No tiene introducida ninguna
fecha

;iDesea cambiar la fecha o continuar?

F. apertura crit. no cuantif.: Hora:

Si seleccionamos “continuar”, aparecera que la apertura se ha finalizado
correctamente y dara la opcién de realizar la apertura del siguiente sobre.

Apertura administrativa

Fecha inicio apertura de la mesa: 06/02/2020 09:54
Fecha fin apertura de la mesa: 06/02/2020 09:55

Verificar documentos

Licitacion telematica
Licitador Indicaciones Calificacion

Admitida

Acciones

Admitida

@;" E@) Admitida v ® Q m a &

Subir documento

Generacion de plantillas del acta

) Documentos del Acto de la Apertura de Doc. Administrativa

® Lista de empresas licitadoras

Documento: Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado _L x T @

Documentos anexados
Actas e informes

Tipo fichero Descripcion Acciones

Se ha finalizado la apertura de documentacion administrativa

Generar notificacion Reapertura de la mesa [l Volver
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El sistema permite incorporar al acto de apertura administrativa los
documentos de acta y un listado de empresas excluidas, tanto en el momento de la
apertura como posteriormente a su finalizacién.

Subir documento

Generacion de plantillas del acta

O Documentos del Acto de la Apertura de Doc. Administrativa

'® |ista de empresas licitadoras

Documento: | Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado Lx ' Q

Documentos anexados

Actas e informes

Tipo fichero Descripcion Acciones

Informe de Pendiente de
subsanacion envio al

portarirmas
Acta de mesa DOC20190327102232ACTA MESA Pendiente de l 'B' 2R
LIMPIEZA APERTURA A.pdf envio al o
portafirmas

Estos documentos se podran descargar en los siguientes formatos:

e DOCX
e ODT
e PDF

Asimismo, la Plataforma de Licitacion Electrénica permite integraciones con
aplicaciones de terceros, de tipo gestor de expedientes o portafirmas. Estas
integraciones no estan operativas a priori y pueden conllevar costes adicionales. Por
ejemplo: si el drgano de contratacion tuviera integrada la Plataforma Mercurio con
su portafirmas corporativo, el sistema podria mandar a la firma documentos subidos
al sistema, tanto en el acto de las aperturas como en la pestafia de seguimiento de
contratos, como se verda mas adelante.

Si a una empresa se le solicita aclaraciones en el campo Calificaciéon, ademas
de solicitar un motivo, el sistema habilitard una flecha para incorporar al acto de
apertura los documentos subsanados, como se puede comprobar en la siguiente
captura de pantalla.

Licitacion telematica
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la contratacion electrénica

Los documentos subsanados incorporados a la apertura se ubican en la tabla
de documentos anexados, con el titulo Informe de Subsanacion.

Documentos anexados

Actas e informes

Tinn firharn Necrrincifn Ferardn

Arrinnac

Informe de Pendiente de
subsanacion envio al

——
Acta de mesa DOC20190327102232ACTA MESA Pendiente de _'_U iR
LIMPIEZA APERTURA A.pdf envio al
portafirmas

Para finalizar este apartado, el sistema permite generar notificaciones
electrénicas desde el boton habilitado al final de la pantalla. Esta informacién se
desarrollara en el punto 3.6, Notificacion Electrdnica.

Licitacion telematica
Licitador

Calificacién

Acciones

@0x© ogeulak
Ca® ogefulak
Ca® oRma#

Subir documento

Generacion de plantillas del acta

© Documentos del Acto de la Apertura de Doc. Administrativa

® Lista de empresas licitadoras

Documento: | Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado| _'_ )4 Tg

Documentos anexados

Actas e informes

Tipo fichero Descripcion

Informe de Pendiente de
subsanacion

envio al
portafirmas
Acta de mesa DOC20190327102232ACTA MESA Pendiente de _LU b5 {2
LIMPIEZA APERTURA A.pdf envio al
portafirmas

Se ha finalizado la apertura de documentacion administrativa |

Generar notificacion Volver

Sobre Técnico

Manual_Usuario_Intranet.pdf 97



(LD

4.6 Apertura Plicas

» Forma de acceso
Pulsando la opcion de menu “Licitacion electronica” = “Apertura Plicas”.

> Descripcidon de la funcionalidad
Mediante esta opcién del menu, se realizan los procesos de apertura de los
sobres 2 (Juicios de valor) y sobres 3 (Automaticos con formula)

La apertura de sobre 2 es opcional, segun se especifique al crear la licitacion.
Existira si estos criterios tienen fecha de apertura, en caso contrario solo se producira
la apertura de sobre 3.

Para poder iniciar la documentacion del sobre 2 y sobre 3, debe estar
finalizada la apertura de documentacion administrativa del expediente.
Ademas, sélo apareceran las ofertas que hayan sido calificadas como
“Admitidas” en dicha apertura.

Se proporciona un mecanismo de busqueda de licitaciones mediante unos
criterios de seleccion. Los expedientes que se correspondan con los criterios indicados
aparecen en una tabla de la parte inferior de la pantalla.

Licitacion electronica == Apertura plicas
> INICIO

» LICITACION ELECTRONICA

Ayuda para este formulario

N citacicn

selecconart y pulsar Mesa criterios juicio de Valor o Masa

criterios automaticos.

Introduzca su seleccidn

N* Expediente: |20180715NGCSE.001

Denominacicn expediente

- Estado del expediente v
Proc. adjudicacidn v
Expedientes de: | Rea A

» COMUMNICACION ELECTRONICA

Bandeja de Comunicadonss

* MANTENIMIENTO
Entidads _ _
oo R e e N T 5
o 2 memaccson mnemisMecson

1 glemento encontrado.  excel | pdf | csv

Seleccion Imagen Corporativa
* US0 DEL SISTEMA
Mesa apertura crit. no cuantif. Borrador Acta Crit. Mo Cuant.
Cuadro de mando

* HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

= AYUDA
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Pulsando el boton “Apertura Sobre 2.” o “Apertura Sobre 3” se accede a la
pantalla que permite realizar el acto de apertura correspondiente.

Ambas aperturas son similares por lo cual se va a explicar la funcionalidad en
conjunto para ambos casos, y solo en los casos que difiera, se especificara la
diferencia. Para el resto se considera que es idéntico en ambos casos.

Las opciones “Borrador Acta Sobre 2” o “Borrador Acta Sobre 3" permite indicar
sobre los datos mostrados aquellos que queramos mantener o no para la generacién
del borrador del acta correspondiente.

4.6.1 Descarga de fragmentos

Para acceder a la recomposicion de los fragmentos de los ficheros
enviados, es necesario primero realizar la descarga de los mismos en el equipo local.
Esto se realiza al acceder al primer paso de la apertura, que realiza la descarga de
TODOS los fragmentos desde la base de datos de licitacion electronica al equipo
local. En este paso, la Plataforma cargara la Aplicacion de Escritorio que operara
durante todo el proceso para descargar, descifrar y recomponer el proceso.

D - U
mercur’o DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
alti ORGANO DE CONTRATACION -

AYUNTAMIENTO DE ITALICA

Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

Introduzca el nimero a buscar Licitacion electronica >> Apertura plicas>> Mesa apertura crit. no cuantif.

> INICIO —— —— —

» LICITACION ELECTRONICA
MNueva licitacidn Identificacién Descarga Recomposicién .Fmahzacion
Consulta licitaciones de miembros de ofertas de las ofertas

X de ]a mesa apertura

Registro ofertas puiblica
Apertura documentacién
Pt @REG/2019/2 5 - SERVICIO DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS E
Subastas INSTALACIONES MUNICIPALES

Adjudicadon

Contratos

Visor de decumentos
Verificar documentos oferta

Generar Hash ;i
= = Iniciar proceso

» GESTION DE PROVEEDORES

Ofertas
recompuestas

Ofertas
descifradas

; Licitador Tipo de oferta Ofertas
Buzdn de tareas descargadas
Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica

MNueva solicitud juridica

» NOTIFICACION ELECTRONICA
Nueva netificacion
Bandeja de notificadiones

» COMUNICACION ELECTRONICA

Empresas Excluidas

Bandeja de Comunicaciones
electronicas Licitador

» MANTENIMIENTO &

Entidades
Cepartamentos
Usuarios
Perfiles

COooracionac
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4.6.2 Identificacion de los miembros de la mesa

Para proceder al descifrado de los fragmentos, es necesaria la identificacion de
los componentes de mesa.

Los miembros de la mesa de contratacion u d6rgano de asistencia deberan
autenticarse en el mismo equipo con su certificado electrénico en formato software
o tarjeta. El usuario tendra que pulsa sobre el boton Identificacion. En ese momento,
la Plataforma cargara la Aplicacion de Autofirma y los usuarios podran seleccionar el
certificado electrénico correspondiente que tengan instalado en su equipo.

Introduzcs el nimera a buscar

Licitacién electrénica >> Apertura plicas>> Mesa apertura crit. cuantificables

v

INICIO

LICITACION ELECTRONICA
Nueva licitacién — — —
Consulta licitaciones

Registro ofertas

\ - - Descarga de Identificacitn Recomposicién Finalizacion
SREHE S T ofertas de miembros de las ofertas dela
Apertura plicas de la mesa apertura
Subastas pliblica
Adjudicacion

visor de documentos

Ve (NI 20190529/ABT.001 @ - 20150529/ABT.001

Generar Hash

L

GESTION DE PROVEEDORES
Buzén de tareas
Consulta de empresas
Nueva solictud fisica

Nueva solicitud juridica Componentes de la mesa

v

Miembros de la mesa identificados: 0 N minimo de certificados necesarios: 1

NOTIFICACTION ELECTRONICA Presidente
Nueva notificacién
Bandeja de notificaciones

L

Identificacian

Secretario

COMUNICACION ELECTRONICA  ePonsadle Juridico

v

Bandeja de Comunicaciones Responsable
electronicas Intervencion

» MANTENIMIENTO
Entidades

Licitador Tipo de Ofertas Ofertas Ofertas

Departamentos
oferta descargadas descifradas recompuestas

Usuarios

Mesas

Roles componentes Mesa
Auditoria

Seleccidn Imagen Corporativa

v

USO DEL SISTEMA
Cuadro de mando

» HERRAMIENTA DE

CONFIGURACION

» AYUDA

NOTA: en caso de que los miembros empleen DNI electrénico con un lector, es
conveniente esperar un poco después de introducir la tarjeta, puesto que el lector
tarda unos segundos en detectar el certificado.

Una vez identificados los miembros de la mesa necesarios para proceder con la
apertura de PLICAS, se habilitara el botdn que permitird proseguir con el acto.
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20190529/ABT.001 @ - 20190529/ABT.001
Miembros de la mesa identificados: 1 M® minima de certificados necesarios: 1

Componentes de la mesa

Presidents
Secretario Identificacidn

Identificacdion

Responsable Juridico

Responsable
Intervencion

Licitador Tipo de Ofertas Ofertas Ofertas
oferta descargadas descifradas uestas
v v 4
v v 4
v v 4
v v 4

En cualquier momento se podra cancelar la composicion de la mesa.

4.6.3 Recomposicion de las ofertas

El boton INICIAR PROCESO desencadena el proceso de recomposicion de las
ofertas, cuyos fragmentos se han descargado en el equipo local y se han descifrado
con la clave privada de los componentes de mesa autenticados en la apertura.
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Introduzea &l nimere a buscar p
Licitacion electronica >> Apertura plicas >> Mesa apertura crit. cuantificables

» INICIO

> LICITACION ELECTRONICA
Nueva licitacion — — —
Consulta licitaciones
LRI De: d Identificaciéi R ié Finalizacién

B sscarga de ntificacidn 'scomposicién inalizaci

HEET do.:umentac‘on ofertas de miembros de las ofertas dela
Apertura plicas de (3 mesa apertura
Subastas piblica

Adjudicacidn
Visor de documentos

Ve I I I EE 20190529/ABT.001 = - 20190529/ABT.001

Generar Hash
» GESTION DE PROVEEDORES

Buzdn de tareas .
Consulta de empresas Verificar documentos Inidiar procesa

Nueva solicitud fisica
Mueva solicitud juridica

» MNOTIFICACION ELECTRONICA Licitador Tipo de oferta Ofertas Ofertas Ofertas
Nueva notificacién descargadas descifradas recompuestas
Bandeja de notificaciones

» COMUNICACION ELECTRONICA

Bandeja de Comunicaciones
electronicas

v

MANTENIMIENTO
Entidades
Departamentos
Usuarios
Mesas
Roles componentes Mesa

Auditoria
Seleccion Imagen Corporativa Canw_elar apertura

USO DEL SISTEMA Empresas Excluidas

v

Cuadro de mando

Licitador
» HERRAMIENTA DE

K]
CONFIGURACION o
» AYUDA

Si pulsamos el boton CANCELAR APERTURA, el sistema nos llegard de nuevo a la
pantalla de descarga de las ofertas (vease punto 4.6.1).

El proceso de recomposicién habra finalizado cuando se hayan marcado todos los
checks incluidos en la tabla de las empresas licitadoras.

Manual_Usuario_Intranet.pdf 102



mercurio

la contratacion

Verificar documentos

Ofertas
recompuestas

Ofertas
descifradas

Licitador Tipo de oferta Ofertas

C 49
“C 49
C 49

4.6.4 Descarga de documentos y finalizacién de acto
Una vez recompuestas las ofertas, ya estan disponibles para poder abrirlas.

Para la apertura de cada fichero, se hara click en el icono [I], con lo que se muestra
la siguiente pantalla superpuesta:

Sistema de Licitacion Electrénica para la Administracion

Introduzca el niimera a buscar L

Licitacién electrénica >> Apertura plicas>> Mesa apertura crit. cuantificables

» INICIO
» LICITACION ELECTRONICA
Nueva licitacidn

®

Consulta licitaciones Descarga de Identificacién Recomposicidn Finalizacién
Registro ofertas ofertas de miembros de las ofertas dela
Apertura documentacién de la mesa m&;;a
Apertura plicas

Subastas

Adjudicacidn .

Visor de documentos 20190529/ABT.001 @ - 20190529/ABT.001

Verfficar documentos oferta
Generar Hash

» GESTION DE PROVEEDORES

Finalizar aperwura piblica
Buzdn de tareas

Consulta de empresas

Nueva solicitud fisica

Nueva solicitud juridica Licitadar Tipo de oferta

Acciones

» NOTIFICACION ELECTRONICA

Nueva notificacién [I'] x
Bandeja de notificaciones nnh 4
» COMUNICACION ELECTRONICA np 4

Bandeja de Comunicaciones
electronicas

#  MANTENIMIENTO
Departamentos

Usuarios

Mesas Empresas Excluidas

Auditoria &)
e e _
&1
* USD DEL SISTEMA

Cuadro de mando

» HERRAMIENTA DE
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Documentacién Sobre criterios cuantificables

11.pdf 18

Documentos anexos

12,pdf

Cerrar|

Cuando se descargan los documentos aportados en el sobre por un licitador, el
sistema marca con un * la fila correspondiente a ese operador econémico, para
llevar un control de las ofertas abiertas durante la apertura.

Licitador Tipo de oferta Acciones

0@
@R®
@R®
@r@® oOX

[

Al pulsar sobre el botén de FINALIZAR APERTURA PUBLICA, se mostrard un mensaje
indicando la finalizacidén del proceso publico de apertura.
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Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

nirodusca el mirmers a buscar

Licitacién electrénica >> Apertura plicas>> Mesa apertura crit. cuantificables

@

» INICID
» LICITACION ELECTRONICA
Nuava lictacidn

Consulta lictaciones Descarga de

) ofertas
Registro ofertas ofree
Apertura documentacion

@— @

Recompoasicidn Finalizacidn

e 2% pfertss de la
apertura
puitiies

Apertura plicas

e 20190529/ABT.001 = - 20190529/ABT.001
Verificar documentos oferta

Generar Hash

» GESTION DE PROVEEDORES

Consule i Muchas gracias por su atenci6n. La apertura plblica del expediente ha finalizado.
icitud fisica
N soliditud juridica
. . Calificar ofertas

* NOTIFICACION ELECTROMICA

Nueva natificacidn

Bandeja de notificaciones
» COMUNICACION ELECTRONICA

Bandeja de Comunicadones

slectronicas
* MANTENIMIENTO

Entidades
mentos

= componentes Mesa
Auditaria
Selecrion Imagen Corporativa
* US0D DEL SISTEMA
Cuadro de mando

* HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

* AYUDA

4.6.5 Calificacion de las ofertas
Este paso es comin y se realizara de la misma manera tanto para el
sobre técnico como el economico.

Por defecto las empresas apareceran como admitidas. Para cambiar el estado,
habra que desplegar el campo estado y seleccionar el estado correspondiente.
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Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

[ruradusea el 4 bustar £ Licitacién electrénica >> Apertura plicas>> Mesa apertura Sobre 4

» LICITACION ELECTRONICA
e e Descargs de Identificacion Recomposicidn F.m iracién Caiificacicn
Consulta lictaciones oltertas r‘::'::'::’ de Jes ofertes erture bd’:v:;
Registro ofertas ;:‘bu'-'u
Apertura decumentacion
Apertura plicas
Subastas

R 20190529/ABT.001 = - 20190529/ABT.001

Adjudicacion
Visor de documentos
Verificar decumentos oferta
Generar Hash

» GESTION DE PROVEEDDRES Licitacién telematica

Buzdn de tarsas
Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica

id Y #: ROLECSP

Admit v " s
Mueva solidtud juridica Admitds fad K 1‘ g
- 2 Admitida v ad i ROLECSP
¥ NOTIFICACION ELECTRONICA ‘ * 'If
—— Admitida v i P i ROLECSP
Bandeja de notificadiones
» COMUNICACION ELECTRONICA
Bandeja de Comunicadanes Subir documento apertura de Sobre 4
SEEGITED ‘Actas e informes de valoracian de Sabre 4
* MANTENIMIENTO
- N ® Documento del acto de |a apertura de Sobre 4
Entidades
Departamentos 0 Informes de valoracién del acto de |a apertura de Sobre 4
Usuarios
Mesas
Roles componentes Mesa Dacumenta: Mingdn archivo seleccionado J_ x T Q
Auditoria
Salecrion Imagen Corporativa
Documentos anexados
¥ USO DEL SISTEMA
Gl a e Documentos del Acio de |8 Apertura de Sobre 4
Tipo fichera Descripcion Acciones
* HERRAMIENTA DE —
CONFIGURACION Mo hay documentos subidos
* AYUDA

Erwiar notificaciones

Documentacion administrativa

En ambos casos se podra generar desde la pantalla de calificacién de ofertas
el documento resultante del acto de apertura, el cual podra ser guardado, se podra
tener acceso a un borrador pulsando en el botdén “Generar borrador Acta”, que
posteriormente puede ser editado para su posterior almacenamiento en el servidor
junto con el resto de informacion.

Para visualizar la documentacion desde esta pantalla habra que pulsar al icono "=, si
gueremos ademas de cambiar el estado, cumplimentar la puntuacién de la empresa,

pulsaremos en la icono x donde nos aparecera la siguiente pantalla para poder
cumplimentar.
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Puntuacion criterios cuantificables:
Oferta temeraria: ()5 @ No
Importe (€) (*): 0,00
Importe IVA (€): |0,00
Tipo plazo (*): | Sin plazo v
Plazo:
Fecha plazo:

Observaciones:

Del mismo modo que se ha indicado en el apartado de Apertura de
Documentacion (véase el punto 4.5), se podran incorporar al acto de calificacion el
ACTA DE MESA e INFORME DE VALORACION, tanto si son generados por el sistema
como plantillas o son incorporadas por los usuarios del 6rgano de contratacion usando
sus propios modelos.

También se podrd generar notificaciones electrénicas desde la pantalla de
calificacién pulsando el botdn correspondiente.

Para habilitar el botén FINALIZAR APERTURA, es preciso que el
usuario grabe los datos.
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Licitacion telematica

Indicaciones Calificacion Acciones

D v © f %
@RveO Qk
@Rve Q% &

Subir documento apertura de Sobre Economico

Actas e informes de valoracién de Sobre Econdmico

® Documento del acto de la apertura de Sobre Econémico

) Informes de valoracion del acto de la apertura de Sobre Econémico

) Lista de empresas licitadoras

Documento: ” Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado _L )4 TQ

Documentos anexados

Documentos del Acto de la Apertura de Sobre Econdmico

Tipo fichero Descripcién Acciones

No hay documentos subidos

Se ha finalizado la apertura de plicas de Sobre Econémico

Enviar notificaciones Reapertura de la mesa

Adjudicacion

Documentacién administrativa Sobre Técnico

Para aquellas licitaciones que no tienen mesa u 6rgano de contratacion y, por
consiguiente, no conllevan una apertura publica (ejemplo: contratos
menores), no sera necesaria la identificacion de los componentes de mesa.
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4.7 Adjudicacion

» Forma de acceso
Pulsando la opcién de menu “Licitacién electrénica” = “Adjudicacién”

> Descripcidon de la funcionalidad
Mediante esta opcidn del mend, se procede a la adjudicacion del concurso
correspondiente, pudiendo notificar el proceso a las empresas que se considere
oportuno.

En la siguiente ventana se puede ver la pantalla con la blUsqueda de
expedientes a adjudicar.

Introduzca su seleccidén

N® Expediente:
Denominacién expediente:
Estado del expediente: | Pendiente de adjudicacion v
Proc. adjudicacién: v
Expedientes de: | Rea v

oo Jll P

expediente

20190529/RET.001 20190523/R5T.001 Criterios de valoracidn

T elemento encontrado. excel | pdf | csv

Adjudicacion Gnica

La consulta se realizara de la siguiente manera:

1. Estado del expediente: Pendiente de Adjudicacion. Para realizar la
adjudicacion.

2. Estado del expediente: Finalizados. Para consultar expedientes vya
adjudicados.
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En los resultados de la busqueda se mostrara si la adjudicacion se hara por subasta
electrénica o por valoracion de mesas.

Si se selecciona un expediente cuyo modo de adjudicacién es valoracion de
mesas pulsando el botdon “Adjudicacion Unica” se pasa a la pantalla en la que
adjudicamos el expediente.

En dicha pantalla se ven las ofertas tanto telematicas como no telematicas que
han sido calificadas como correctas. Se debera informar el presupuesto adjudicacién
sin IVA y el presupuesto adjudicacién con IVA. En el campo fecha de adjudicacion
indicaremos la fecha de adjudicacion de la licitacion, que puede ser inferior o igual
a la fecha de fin de apertura del sobre econémico.

Por ultimo, serd necesario pulsar el boton “Adjudicar” para terminar el proceso de
adjudicacioén.

Sistema de Licitacidn Electrénica para la Administracion

Iniroduzcs el nimero 2 buscse Licitacién electrénica >> Adjudicacién >> Adjudicacién dnica
20190529/RST.001 = - 20190529/RST.001

v

INICIO

LICITACION ELECTRONICA

-

Mueva licitacidn
Consulta licitaciones
Registro ofertas
Apertura documentacién

r ®

Apertura plicas i ROLECSP
Subastas
& &= ROLECSP
Adjudicacion "
Visor de documentos i & ROLECSP
Verificar documentos oferta Deslertn
Generar Hash
» GESTION DE PROVEEDORES Imparte adjudicacion sin _ Importe adjudicacidn
. VA (£) (<) 40000.00 con IVA (£) (%) £9400.00
Buzdn de tareas
Consulta de empresas
Nueva solic isic e P—
Iz aiEdlize Fecha adjudicacion (¥):  [P5/08/2019

Nueva solicitud juridica

" NOTIFICACION ELECTRONICA g hir documento adjudicacién

TEE TEEREELT ® Documento del acto de adjudicacion del expediente
Bandsjz de notfficaciones © Informe de valoracion del acto de |a adjudicacion del expediente

COMUNICACION ELECTRONICA

Documentacion -
Bandeja de Comunicaciones adi . | Adjuntar
d fjunta:
electrénicas

-

Documento del acto de la adjudicacién del expediente
L CLEUEI L s Mo hay actas vigentes
Entidades
Departamentos N . . . +
— Informe de valoracién del acto de la adjudicacién del expediente
Mesas
mponentes Mesa
Auditoria

Seleccidn Imagen Corporativa

Mo hay informes subidos

v

USO DEL SISTEMA

* HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION Vaolver

* AYUDA
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Si se selecciona un procedimiento con subasta electrénica, se mostrara para
cada lote la calificacion de las distintas ofertas en la subasta, se podran revisar la
informacién de la Ultima puja mostrada y quedara seleccionado para su calificacion

la puja con mayor puntuacién. El usuario dispondra de las siguientes opciones:

- Validar la adjudicacién con la que el lote pasara a estado adjudicado, se pedira

introducir una fecha de adjudicacion, asi como el importe adjudicado.

- Maodificar la oferta adjudicada, aqui serd necesario introducir un motivo por el
cual se realiza esta operacion. Al seleccionar esta opcién, tras introducir el
motivo se marcard como calificada a la siguiente empresa con la mejor
puntuacion. Si esta operacién se realiza varias veces y se llega a la empresa en
ultimo lugar. Al ejecutar de nuevo la opcion se avisara de que no es posible

continuar al haberse llegado a la Ultima empresa de la lista.

Se podra consultar esta pantalla antes de que acabe la fase de subasta, pero solo
se podra consultar el estado de la subasta, tiempo que falta hasta su finalizacion,
fase en la que se encuentra, en ninglin momento se mostrara informacion sobre las

ofertas y su calificacion.

Si no se presentaron pujas durante la fase de subasta electrdnica, el
expediente se adjudicard de la misma forma que un expediente sin subasta

electroénica.

4.8 Contratos

» Forma de acceso
Pulsando la opcién de menu “Licitacion electrénica” = “Contratos”

» Descripcidén de la funcionalidad
Mediante esta opcién del menu, se procede a la firma del contrato, pudiendo notificar
el proceso a la empresa que es adjudicataria del mismo.
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Para acceder a la formalizacidn del contrato, los expedientes han de cumplir una serie
de requisitos basicos:
e Que hayan sido realizadas todas las aperturas de plicas y, en caso de que sea un
procedimiento por subasta, que se haya realizado la subasta electrénica.
¢ Que se haya presentado, al menos, una empresa licitadora.
¢ Que el expediente no haya quedado desierto.
e Que el expediente ya haya sido adjudicado a una empresa.

El proceso de formalizacion de contratos es el paso inmediatamente posterior a la
adjudicacion del expediente. En él, la empresa licitadora firma el contrato establecido
entre el drgano de contratacion y la empresa adjudicataria del expediente.

En la siguiente ventana se puede ver la pantalla con la busqueda de los
contratos a formalizar.

Licitacion electronica >> Firma de contrato

Introduzca su seleccion

N® Expediente:
Denominacion expediente:

F. firma contr.:

Desde: = Hasta: =
Proc. adjudicacian: v
Estado contrato: | -- v
Expedientas de: | Real v

< Denom inacion N® Estado F. firma F.firma
. N® Expediente expediente lote contrato Razén social emp adm.
] 20200204/AET.001 20200204/AET.001 1 CGNTR o
[ SIN
20200128/RST.001 20200128/RST.001 T cONTRATO
@ 20200124_DESA_NGC_001  20200124_DESA_NGC_001 1 Finalizado 03/02/2020 03/02/2020
14:16:50 14:21:30
™ SIN
20200124 DESA_NGCSP_001 20200124 DESA_NGCSP_001 1 .20
@ 20200117_DESA_ABTSP_001 20200117_DESA_ABTSP_001 1 Pegfr‘;;te
] SIN
20200122_DESA_ABT_002  20200122_DESA_ABT_002 1 coMTRATO
@ 20200117_DESA_ABT_001 202001 17_DESA_ABT_0O1 1 Firmado DL
(] suministro de mobiliario SIN
Cu1as1/2019 biblioteca 1 conTRATO
" - - SIN
@ CRC 372019 Reforma de parque infantil 1 CONTRATO
@ . _ Revisidon y mantenimiento de SIN
207e-106-4 ASCENSOres ! CONTRATO
Siguiente > |
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Una vez se accede a la pestafia, habrd que introducir los criterios de blUsqueda
relativos al expediente adjudicado, del cual se quiere formalizar el contrato mediante
su firma por parte de la empresa adjudicataria. De este modo, se seleccionara el
expediente y se pulsara sobre el botdn “Preparar para firmar”.

Introduzca su seleccion

N Expediente: [20200204/ABT.001 |

Denominacion | |

expediente:
F. firma contr.. Desde: | | j Hasta: | j
Proc. adjudicacién: | v |
Estado contrato: | -- v |

Expedientes de:

De nomlnauun N" Estado F. firma F firma
0
®

SIN

K]
20200204/ABT.001 20200204/ABT.001 CONTRATO

Preparar para firmar

Dialogo de confirmacion

2 Antes de continuar asegurese que todos los lotes del expediente asignados

a esta empresa estan adjudicados definitivamente

Dialogo de confirmacion

2 A partir de ahora se hara un Unico contrato de empresa para todos los lotes
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Una vez se acepten los didlogos de confirmacién y tras haber comprobado que todos
los lotes del expediente estan adjudicados definitivamente, se accedera a la pantalla
que recoge los datos para la firma del contrato. En ella, apareceran los datos relativos
al expediente del que se realizara el contrato, la empresa adjudicataria, los datos del
apoderado autorizado para la firma y los datos de la persona responsable de la
administracion.

Licitacion electronica >> Firma de contrato >> Contratar
20200204/ABT.001 = - 20200204/ABT.001

Datos de la firma del contrato

N° exp:: 20200204 /ABT.001
Denominacién 20200204 /ABT.001

expediente:
Razon social:
NIF:

Autorizados para la firma

Autorizados de la empresa:
MICGUEL RODRIGUEZ GUERRERO 023067660
Autorizados de la administraciomn:

NIF (*): Nombre vy
apellidos:

Contrato

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado|(*)

Voo I~ Grobor)

") Campo obligatorio
? ayuda contextual del campo

IMPORTANTE

Para ser autorizado para la firma por parte de la Administracion, es necesario que el
usuario tenga los permisos habilitados en la intranet (Usuarios>Modificar>Perfiles
del departamento>Firmante de contrato)

__________\

/

Perfiles del departamento

MERCURIO1 - ORGANISMO ALTIA - MERCURIO

I o FIEMANTE CONTRATO I

& Administrador Entidad
o USUARIO TRAMITADOR
o COMSULTOR

SUPERNVISOR

AUDITOR

ADMINISTRATIVO /
\ ] ] ] ] ] ] ] ] ] |
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on EIeCt M Resultado busqueda - Google Chrome = O >

@ demoadmin.altia.es/SLE Intranet/findPeople.doServiet?cadena=_a&tfiltrop...

Licitacion [Eiao -
202002

Datos d

N® exp::

Denominac

expediente:

Razon socia
NIF:
Autorizg

Autorizado|
MICGUEL RO

Autorizadof
MNIF () Nombre vy
apellidos:

Contrato

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado|(*) o

Una vez se haya seleccionado el archivo y el autorizado de la firma por parte de la
administracion, se pulsara sobre grabar y el contrato estara pendiente de firma por
parte del licitador. Su estado habra cambiado y se nos habra habilitado en Intranet
un nuevo botén de “Descargar contrato”.

Introduzca su seleccion

N° Expediente: |20200204/ABT.001

Denominacion

gxpediente:
F. firma contr.: Desde: j Hasta: j
Proc. adjudicacion: v
Estado contrato: | - v
Expedientes de: | Real v

Bvscn

. Denominacion Ne Estado - . F. firma F.firma
o . i
. N EXDEdlente EXDEdienIe canaig

L
O] [ 20200204/ABT.001 20200204/ABT.001 1 MICUEL RODRIGUEZ

GUERRERO

Preparar para firmar Descargar contrato
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Una vez ha sido firmado el contrato por parte del licitador, corresponde al érgano

de contratacion la formalizacion y finalizacién del mismo. Para ello, se accedera a
la seccidén de contratos desde SLE_Intranet y se procedera a la firma del mismo por
parte de la persona responsable que se ha indicado con anterioridad.

Para ello, se tiene que aplicar el filtro “Contrato firmado” para que aparezcan
aquellos contratos pendientes de firmar por el drgano de contratacion y ya firmados
por la empresa licitadora. Una vez se seleccione el expediente que se quiere firmar,
habra que pulsar sobre “Firmar contrato”.

Cuando se pulse sobre el botdn “Firmar contrato” se abrira la “Ventana de firma
de contrato” y en ella habrd que pulsar sobre “Firmar y enviar” y seleccionar el
certificado de la persona responsable de la Firma del contrato. Una vez seleccionado
el certificado de la persona responsable, el contrato se firmara por parte del 6rgano
de contratacién y remitird un mensaje informativo que indicara que el proceso se ha
realizado con éxito.

Desde este momento, el estado del expediente cambiara y el estado del contrato
se encontrard en “Finalizado”. Para buscarlo desde la pestana contratos de
SLE_Intranet, habra que filtrar por el campo “Estado del contrato: Finalizadas”.
Desde aqui, se podra seleccionar el contrato y verificar las firmas, tanto de la
empresa licitadora como del érgano de contratacion.

Licitacion electronica >> Firma de contrato

N° Expediente:

Denominacion
expediente:
F. firma contr.:

Desde: Hasta:
Proc. adjudicacion: v
Estado contrato: | Finalizadas M
Expedientes de: | Real v

]
20200124 _DESA_NGC_001 20200124_DESA_NCC_001 Finalizado

Denomlnamén N" Estado firma F.firma
i
- 1
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”

Otra opcion habilitada en la plataforma es la de la “Descarga del contrato

. Si se pulsa sobre este botén, se descargara un PDF con el contrato
firmado por ambas partes, la empresa licitadora y el érgano de contratacion. En este
PDF apareceran las firmas tanto del licitador como de la persona responsable del
organo de contratacion en el “Panel de firmas” y al final de la dltima pagina del
documento.

4.9 Visor de documentos

» Forma de acceso
Pulsando la opciédn de menu “Licitacién electrénica” = “Visor de documentos”

» Descripcion de la funcionalidad
A través de esta opcion del menl podemos acceder a la documentacién de las
licitaciones.

Licitacion electronica >> Visor de
documentos

Introduzca su seleccion

N® Expediente: [@rREG
Denominacion expediente:
Organismo: '
Departamento: '
Estado del expediente: v
Proc. adjudicacion: v

Expedientes de: [Rea h

o o . Ofertas Ofertas no
I.. N® Expediente Denominacion expediente telem aticas elem aticas

(1 @REG/2010/2 SERVICIO DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS E

INSTALACIOMES ..

A 0
2 0

1 efemento encantrado.

Ver documentos
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Seleccionando una de las licitaciones y pulsando el boton “Ver Documentos”, o
haciendo doble click sobre la fila, vamos a una pantalla en la que se nos muestran

todos los documentos adjuntos para esa licitacién y a través del botén * podemos
descargarlos.

Para poder descargar los documentos, las aperturas correspondientes
tendran que estar finalizadas.

Nueva licitacién
Consulta licitaciones m
Registro ofertas e
< . Ofertas telematicas presentadas
Apertura documentacién

Apertura plicas

i 2 Fecha de registro
Joneeres HIGPA0G300017 [F—— N ¢1/01/2020 00:00

Visor de documentos

i
Verificar documentos oferta p DEUC 6.pdf 12313
Generar Hash

i Lo DEUC 6.pdf 12313

¥ GESTION DE PROVEEDORES AT er e
Consulta de empresas p @ 12.pdf 12.pdf 12,02 Kb
Nueva solicud feiea
Nueva solicitud juridica P JUICIOS DE VALOR SIN 7.pdf 12313

. . FORMULAS

¥ NOTIFICACION ELECTRONICA 7 o JUICIOS DE VALOR SIN 7.pdf 12313
Nueva notificacion FORMULAS
Bandeja de notificaciones

p OFERTA ECONOMICA 12.pdf 12313

[BRCARURICACIONETECTRONTEA po OFERTA ECONOMICA 12.pdf 12313
Bandeja de Comunicaciones
electronicas

Bandeja de consultas previas Sin contrato

¥ MANTENIMIENTO
Entidades

Departamentos Razon social Fecha do registro
Usuarios [GPAD4300015 30/01/2020 10:16

Gestion de avisos

= - Sobre Administrativo
T Po DEUC 8.pdf 12,02 Kb
Operaciones
Mesas Lo DEUC 8.pdf 12,02 Kb
S T, 5
Materias de contratacin (CPA) Lo JUICIOS DE VALOR SIN 3.pdf 12,02 Kb
Materias de contratacién (CPV) FORMULAS
Tipos de notificacién Lo JUICIOS DE VALOR SIN 3.pdf 12,02 Kb
Plantillas de documentos 7= S o FORMULAS
Tipos Documento po 8.pdf 8 12,02 Kb
Plantillas de sobres
Formulas
Auditoria Lo OFERTA ECONOMICA  8.pdf 12,02 Kb
Administracién técnica Lo OFERTA ECONOMICA  8.pdf 12,02 Kb
Seleccién Imagen Corporativa .
- Documentos anexos sobre . R "
,
¥ GESTION CUENTAS CLIENTES JOO 2.pdf 2 12,02 Kb
Gestion de Solidtudes de Registro C
Cuentas de Clientes ST

Registro de cuentas de clientes Sin contrato
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Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

-

-

v

-

Introduzca el nimero a buscar

INICIO
LICITACION ELECTRONICA

Nueva licitacidn
Consulta licitaciones
Registro ofertas
Apertura documentacicn
Apertura plicas
Subastas

Adjudicacidn

Contratos

Visor de documentas

Weri documentos oferta

Generar Hash
GESTION DE PROVEEDORES
Buzén de tareas
Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica
Nueva solicitud juridica
NOTIFICACION ELECTRONICA

Mueva notificacidn
Bandeja de notificaciones

COMUNICACION ELECTRONICA

R T —

Licitacion electronica == Visor de documentos >> Descarga de documentos
@REG/2019/2 = - SERVICIO DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS E INSTALACIONES
MUNICIPALES

)
Acuss_08152019000000000038 pdf Informe de 3uz-3;n;:\:'!n Administrativa null_EnumTypes/CallProceeding DocType/5,Label???

INGEMIERIA CAPARRA 3L

DOC20190327102232ACTA MESA  DOC20190327102232ACTA Administrativa Acts
LIMPIEZA APERTURA A poif MESA LIMPIEZA APERTURA
A pdf

2 elementos encontrados.

Pasamos a describir los pasos a realizar cuando las empresas realizan el envio previo
de las firmas de los documentos de una oferta para una licitacién a través de la
Plataforma de Licitacién Electrénica, pero no finalizan con el envio de los documentos
de la oferta a través de la Plataforma, o aquellos documentos que no se puedan abrir
correctamente desde la Plataforma durante las aperturas, y el drgano de contratacion

4.10 Verificar documentos oferta

se los requiere en papel.

Para poder verificar los documentos de un envio incompleto, previamente hay

que realizar el registro de la oferta de la siguiente manera;

Registrar la oferta en papel que se haya quedado en estado incompleta (Para
ello habra que seguir los pasos indicados en el punto 4.4 de este manual)

La unica diferencia es que cuando pulsemos en grabar la oferta nos aparecera el

siguiente mensaje;
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2 Existe oferta electrdnica inacabada. iEsta segurc de querer borrar lz oferta?

Datos empresa licitadora

Tipo de licitador: |Empresa simple ﬂ
GPA: |Gpapo100144 e
Tipo de documento (%) | NIF [wv]
Documento (*). [Fe185602C p

Razdn social (¥): [EMPRESA DE PRUEEAS 20181205
Fecha presentacién (*): [1g/13/2018 =]

Hora (*); [19:59:00 p.e. 0930

Dialogoe de confirmacdon

P
rtnp

Al aceptarlo la aplicacion nos preguntara lo siguiente, que tendremos que
aceptar, al aceptar este mensaje que oferta se dara de alta de forma no

telematica.

Mensaje de pagina web

telematica?

;Desea conservar los documentos que se adjuntaron en la presentacién

Tip Aceptar Cancelar
Razon social (*); EMPRESA DE PRUEEAS 20181205
Fecha presentacion (*): [1g/12/2018 =]
Hara (¥); [19:59:00 p.e. 09:30

¢ volver JIX Limpiar Il v/ Grabar

Una vez que la oferta quede registrada, podremos ir a verificar los documentos de

los sobres.

Para ello nos iremos al menu “verificar documento oferta”, buscaremos el expediente,
y pincharemos en el sobre en el cual queramos verificar el documento.
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Verificar documentos ofertas == Consulta licitaciones i

Introduzca su seleccion

N? Expediente: [gREG |

Denominacion expediente: | |

Estado del expediente: | ull

Proc. adjudicacion: | ull

Expedientes de:

. e Titulo . . o
l Nimero expediente expediente Sobre 2 Sobre 4
Pendientz

soore

1 elemento encontrado.

Aparecera la pantalla con las empresas que han presentado oferta.
Seleccionaremos aquella empresa en la cual queramos realizar la verificacion de
documentos.

Verificar documentos ofertas >> Seleccionar empresa

N® Expediente: ®REG/2018/2
Denominacion SERVICIO DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS E INSTALACIOMES MUNICIPALES
expediente:

. Razon social

Verificar documentos
Verificar documentos

Verificar documentos

Verificar documentos

4 elementos encontrados.

Manual_Usuario_Intranet.pdf 121




mercurio)

Pinchando en el botdn “verificar documentos” nos aparecera la pantalla en la
cual tendremos que anexar el documento presentado en papel por la empresa. Si el
documento se corresponde con el hash original (firma) que se envié en el envio
previo, la aplicacidn mostrara que la verificacion de documentos es correcta; si por
el contrario el documento aportado por la empresa se ha modificado respecto al
firmado durante el proceso de envié previo, la aplicacion no verificara dicho
documento.

Verificar documentos ofertas >> Documentos de la oferta

N? Expediente: @REG/2015/2
Denominacion expediente: SERVICIO DE LIMPIEZA DE EDIFICIOS E INSTALACIOMES MUNICIPALES

Codigo de identificacion:
Razon social:

Documentos de la oferta enviados por via electronica

20172305_Acta_Reunion_WECD _INICIAL.docHash del documento original:
SgW1dnSpvC/enX8VNalndclwVHs=

Seleccionar archivo | Mingln archiv...seleccionado

Este fichero cifrado ya ha sido correctamente subido:

MODELOANEXOZFIRMADO. pdf Hash del documento original:
{ZNSJudHgonhGztLeRkFORERRwW=

Seleccionar archivo | Mingin archiv._seleccionado

Este fichero cifrado va ha sido correctamente subido:

= T
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@V]"“’

La verificacién de documentos también se utilizara en caso de que en alguna
de las aperturas los documentos presentados por la empresa no se puedan leer, y
por lo tanto el licitador tendra que volver a presentar dichos documentos en formato
papel. En este caso habra que ir directamente al menu verificar documentos sin
registrar la oferta en papel.

Si el expediente esta con alguna apertura en curso, ademas de verificar documentos
desde esta pantalla también podemos subir el documento a la Plataforma, pulsando
en el botén “Subir Documentos”.

4.11 Generador de Hash

Desde este menu se podran generar hash (firma) de los documentos, con la finalidad
de validar dicho hash con el hash original del documento enviado en la oferta.

Para ello, pulsaremos en el botén “Generar hash” y anexaremos el documento en
cuestion. El hash y los datos del documento apareceran en la parte superior de la
pantalla.

Generar Hash del documento

Nombre del documento: 3.pdf

Ruta documento: C:/Users/miguel.rodriguez/Desktop/Documents/1. Documentos de
pruebas/3.pdf
Tamano del documento: 12,02 Kb

Ultima modificacién del27/03/2014 06:45:54
documento:
Hash generado por el documento: 4yMoboh5AZEUGjzS8ulsGehlwho=
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5. NOTIFICACION ELECTRONICA.

5.1 Nueva notificacion

» Forma de acceso
Pulsando la opcidon de menu “Notificacion electrénica” = “Nueva notificacion”

> Descripcién de la funcionalidad

Creacidn de notificaciones para su envio a la aplicacion de notificacion
electrdnica.

Primero se hace una busqueda del expediente por nimero o denominacién al
cual queremos enviar la notificacion:

Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

Introduzes el ndmers & buscar

# Motificacion electronica >> MNotificar

> INICIO
» LICITACIOM ELECTROMICA © Ayuda para este formulario

Mueva licitacidn

Consulta licitadones - Introduzea los criterios de seleccidn que deses y pulze Buscar,

Registro ofertas . - Las I qu= se con los criterics de |a bisgueda apareceran en la tabla inferior.

Apertura documentacidn

Fase de didlogo - Para realizar una noti & B la licitacin correspondi v pulze Motificar.

Apertura plicas

Subastas

Adjudicacién

Visor de documentos Introduzca su seleccién

Verificar documentos oferta

‘Generar Hash _

Tipo de procedimiento: [CONTRATACION

» GESTION DE PROVEEDORES MO exp:

Buzén de tarsas
Consulta de empresas

Nueva soliciud fisica Tipo de expediente: [Real
Mueva solicted juridica

Denominacién expediente:

» MNOTIFICACION ELECTROMICA

p—— x Lrmoier

Bandsj= de notificaciones Registros por pagina: [10]w]

~ comumcacton eLecrnonaca | I I S N T

B?"deja ‘de Comunicaciones @] [% WKE-201604-0401 Expedients de pruebas para Ia piataforma elicita
electrinicas
(o] [# CMM-201603-0501 Expedients de dem certracion ayuntamients. de lugo
* MANTENIMIENTO
N Expediente de prushas para el ciclo com pleto de un
o ¥ WKE-201604-0601 P P L L
Entidades - “ expedients menor
LSRRI o) # WKE-ZD1604-0602 expedients de pruchas
Usuarios
Messs O 2 spamspoin Saminisee de cavipus envo pa chieuo de metr
Raoles componentes Masa = = = presiss.
i # AA/2016/0023 Sum iniztro de botellaz para el encapluamients
Plantillas P ncap!
EomOGETER S [% DWW/ 2015/00033 Sum inistro de unn aplicacidn d= Licitacidn Electrénica
Tipos Docurmento ®
Auditoria o] [4 AYTRU/Z016,/000555 Obras para ka renovacitn de la Sola de los Alcaldes.
Seleccidn Imagen Corporativa
= [e] [ 4096/16 AYUNTAMIENTO DE BURRIANA
» USO DEL SISTEMA Autorizacitn para el uso de ka cala multiuzos del
Cuadre de mando o (4 C35716CSE31/16 edificio polifuncional sito entre la cf Pau Cosals y o

Bilgica y de ln cala multivzos del centro polifuncional
sito en of Maestro Rodrige
» HERRAMIENTA DE

CONFIGURACIOMN 160 elementos encontrados. Mostrando del 1 al 10

= AYUDA
Tizl3isislel7ls W

Notificar|

Se recuperan los expedientes que cumplen los criterios del filtro y cuyo
departamento tramitador es el del usuario conectado.
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Seleccionando el expediente y pulsando en el botén “Notificar” aparecera la
pantalla para cumplimentar los datos de la notificacion.

En ella se pueden distinguir tres partes principales:

1. Datos de notificacidn: datos de la notificacién propiamente dicha.

Organismo notificador: se recoge de la sesién del usuario.
Departamento: se recoge de la sesién del usuario.

Tipo de procedimiento: este dato se carga automatico y dependera de
si hemos seleccionado un expediente de contrataciéon, una solicitud de
empresa (GPA) o una UTE.

NO expediente: nimero de expediente seleccionado previamente.

Denominacion expediente: denominacién del expediente seleccionado
previamente

Tipo de notificacidén: Es un campo desplegable donde apareceran todos
los tipos de notificaciones dadas de alta. Al seleccionar uno de los tipos
automaticamente se cargaran los campos acto notificado, caducidad
de la notificacion y texto de la notificacion si estuviera definido.

Acto notificado: aunque se cargue por defecto al seleccionar el tipo de
notificacién, se puede modificar cuando sea necesario.

Caducidad de la notificacion: por defecto siempre seran 10 dias. Este
campo no se puede modificar.

Texto de la notificacion. Aunque se puede cargar automaticamente al
seleccionar el tipo de notificacidon, se trata de un campo modificable en
el cual se puede escribir lo que se considere oportuno en cada
momento.

2. Documentacidén adjunta: documentos adjuntos a la notificacion (opcionales),

Se introducen los documentos pulsando el botén “Adjuntar”.

3. Empresas a notificar: muestra una lista de las empresas que se han
presentado a ese expediente. La notificacion se puede enviar a una de las empresas
del listado 0 a mas de una empresa.
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la contratacion electri

Infroduszca o nimera 2 buscar p

» INICIO

» LICITACION ELECTRONICA
Nueva licitacien
Consuhta licitaciones
Registro ofertas
Apertura documentacicn
Fase de didloge
Apertura plicas
Subastas
Adjudicacion
Visor de documentos
Verificar docurmentos oferta
Generar Hash

v

GESTION DE PROVEEDORES
Buzdn de tareas
Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica
Nueva solicitud juridica

v

NOTIFICACION ELECTROMICA
Nueva notificacion
Bandeja de notificaciones

» COMUNICACION ELECTRONICA

Bandeja de Comunicadones
electrinicas

v

MANTENIMIENTO
Entidades
Drepartamentos
Usuarios
Mesas
Roles compeonentes Mesa
Auditoria
Seleccién Imagen Corporativa

* USO DEL SISTEMA

Cuadro de mando

* HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

* AYUDA

Notificacion electronica => Datos de notificacion
SC1701873 = - SUMINISTRO E INSTALACION A ACONDICIONADO

0 Ayuda para este formulario

Estd usled generande una nalificacién.
Rellene los dalos comespondientes, adjunte los documentos que cansidere aportuna y elfija las empresas 3 las gue desea nalificar,

Anies de firmar (o de enviar una nolificacitn) es necesario guardar los cambios si se han llevado a cabo cambios en los ficheros adjuntos.

Datos de notificacion
Departamento (*): CONSEJO ADMON-DIRECTORA GERENTE
Tipo de procedimiento {*): | CONTRATACION b

N exp: ()

C1701873
Dienominacidn expediente () SUMINISTRO E INSTALACION A ACONDICIONADC
Tipo de notificacin (*): [ SUBSANACION ¥

Acto notificado (%) ACTO SUBSANACION

Gaducidad de |a notificacion en 0
dizs (")

Texto de |a notificacion (*):

Documentacion adjunta: m

' GPRADG100021

L GPADB100020

Carnpa chigatara
© Pyuda conlextual del campo

El botéon “Grabar” guarda en la base de datos de licitaciéon los datos de la

notificacién y los ficheros adjuntos.

El botén “Firmar y enviar” firma la notificacién y la envia al sistema de

notificacion electronica.

Si la notificacion se envia correctamente, la aplicacién nos llevara a la pantalla

de “Consulta de Notificaciones”, que pasamos a explicar a continuacion.
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5.2 Bandeja de trabajo

> Forma de acceso
Pulsando la opcidon de menu “Notificacion electrdonica” = “Bandeja de Trabajo”

> Descripcion de la funcionalidad
Se trata de un buscador que lista las notificaciones electrénicas en estado

EDICION para proceder con su tramitacion.

Notificaciones - Bandeja de Trabajo

Introduzca su seleccion

Nimero de expediente:

Denominacion del Expediente:

Empresa

(Razdn Social / Nombre Apellidos):
Procedimiento: |Todes et
Tipo de notificacion: |Todos v

Hasta

Fecha de creacion desde:

Registros por pagina: [10 v

Numero de " Tipo de - Fecha de Fecha de S
TSR Procedimiento sstado creacion envio Acciones
[420210202 ABIERT- EMPRESA DE PRUEBAS : - - I B
Zhaluzoz A EMPRESA L OTROS CONTRATACION  EDICION 03/02/2021
420210202 ABIERT- EMPRESA DE PRUEBAS .
20214 MR SUBSANACION CONTRATACION  EDICION 02/02/2021
[12021 0202 ABIERT- by Egas MIGUEL SUBSANACION CONTRATACION  EDICION 02/02/2021
(320210202 ABIERT- gy ERas MIGUEL SUBSANACION CONTRATACION  EDICION 02/02/2021
. .
) CLARA CONTRATACION DICIO) 8/04/2020
B 200423487 0p1  SORENSA ACLARACIONES ONTRATACION  EDICION 28/04/2020
L] .
B 200423 a8T 001 ALTARAPIDALIDIA2304  ACLARACIONES CONTRATACION  EDICION 28/04/2020
. .
R 3 ) CONTRATACION DICIO) 10472020
B2 200423 A8T 001 ALTARAPIDALIDIA2304  SUBSANACION ONTRATACION  EDICION 24/04/2020
| o .
20200423_ABTSP-  LIDIA GUTIERREZ SANA  SUBSANACION CONTRATACION  EDICION 24/04/2020
001
@ o . ' AR AT AR A S U
B2 200423 8T 001 ALTARAPIDALIDIA2304  SUBSANACION CONTRATACION  EDICION 24/04/2020

9 elementos encontrados.

Las notificaciones que estén en estado edicidon, podremos editarlas pulsando
encima del nombre de la empresa o del nUmero de expediente.

También podemos eliminarlas, pulsando en el icono
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5.3 Consulta de notificaciones

> Forma de acceso
Pulsando la opcién de mend “Notificaciéon electronica” = “Consulta de
Notificaciones”

> Descripcidon de la funcionalidad

Se trata de un buscador por distintos criterios de seleccién que nos permite
realizar blusqueda de notificaciones electrénicas que han sido firmadas y enviadas,
las cuales, pueden estar en los siguientes estados: leida, no leida, rehusada y leida
rechazada.

Una vez realizada la busqueda, se listaran las notificaciones que cumplan con
los filtros de busqueda seleccionados y se mostrara el estado de las mismas, la fecha
de creacién y la fecha de envio.

Si marcamos el check de incluir notificaciones automaticas, el sistema nos
listara también aquellas notificaciones que la aplicacion envia a los licitadores de
forma automatica (presentacion de oferta, alta en el sistema...)

Para visualizar el detalle de una notificacion que ya ha sido enviada,
independientemente del estado (leida, no leida, rehusada ...), habra que pulsar en el
numero de expediente o Nombre de la empresa.
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atratacion

Consulta de Motificaciones Electronicas

Introduzca su seleccion

Mimero de expediente:

Diernaom inacion del Expediente:

Em presa
{Razon Jocial / Nombre Apellidas):
Procedimiznta: | CONTRATACION Bl
Tipo de notificazion: |Todos el
Estado: |Tocdos
MO LEIDA -
LEID:A,
REHLISADH e

Expediente: | Rgal bl

Fecha de creacion desde: Rasta

Fecha de envic desde: Hasta

Incluir notificaciones autom aticas:

[ Lirpior I Peuscer

Registros por pagina: | 10 W

Mumero de Tipo de g ~ Fcl:hl de
expediente notificacion FEEmiTETE

§ 210202 ABERT- HAMARA peegs  SUESINACON  CONTRATACION NOLEDA  O7/02/2021 (7/02/2021
™ TE 20210202 . .
‘}'j".} 1202 AZERT- {rliscvcﬂui AL ADUDICACION  coNTRATADION  MOLEDA  0S/02/2021 050272021
L] = B 3 = .
gho10202 spear- EMPETA TR RIS orans CONTRATACION ~ WOLEIDA 03022021 03/02/2021
Bososizsergy  |TE 20200812 SUESMADON  CONTRATACION NOLEDA 12/08/2020 12/08/2020

. EMPRELA D PRUERAS : . i DRI BATEID
SanossaiamT oot BAEL S020Redd SLESANACKON  CONTRATACION  NOLEDA  24/6/2020 2462020

2
]

Shanosa3 8T 00 UTE PAPEL 20200624 SLESANACION CONTRATACION  MOLEIDA 2406752020 2400652020

. EMPRESA, ALTA RAFIDA - . znet 1m0aan
i1 SESANACON  CONTRATADON  LEDA 220 1702020
o EMPREA ALTA RAFIDA . , e e
B neaaron Doeiis SIESMMACON  CONTRATADON  LEDA BI2/2021 1612202
. EMPRESA, ALTA RAFIDA - . EnzEnat 1E0aE0
i1 SESANACON  CONTRATADON  LEDA B22021 16027208
]
1L ARERT- St vaaa DA SIESANACON  CONTRATACION  LEDW OTIZZ02] OTIIRIZORT
COLOTES 02

35 clamentos encontrados. Mostrando d! 1 al 10

excel | pdf | oo
I i 3 & 5181 F | &8 L L]

En el caso de las notificaciones leidas o rehusadas, podremos ver dentro de la
notificacion el nimero de Registro de salida y la fecha y hora de envio de la
notificacion, al igual que la fecha y hora en la que se ha leido o rehusado la
notificacion por parte de la empresa.
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Datos de notificacion
Organismo notificador (*); AYUNTAMIENTO DE ERIGANTIUM - ORGANG DE CONTRATACION
Departamento (*): DEPARTAMENTO DE CONTRATACION

Tipo de procedimiento (*); | CONTRATACION b
N exp: (%): 20200908_DESA_ABT.0OQ1
Denominacion20200908_DESA_ABT.001
expediente (7):

Niamero de registro. 05152020000000000315 - 16/09/2020 10:08 4
Estado: LEIDA - 16/09/2020 10:08 ‘_‘
Tipo de notificacion (%) | SUBSANACION ™
Acto notificado (*): [Notificacién: - ACTO SUBSANACION

Caducidad de la [10
notificacion en dias (*):
Texto de la pruebas con adjuntos
notificacion ():

Documentacién adjunta:

Mombre documento

Descargar

prueba con adjuntos

T rgwo | N Razen sosa
GPAD4300044 183243659 ALTARAPIDALIDIAD909

En el detalle de la notificacidon podremos:

1.

Descargar PDF acuse de recibo de la notificacion enviada, pulsando en el botén
. En éste documento PDF, se incluye la siguiente
informacion:

e Numero de registro

e Fecha y hora de presentacion en el registro

e Estado de la notificacién

e Fecha de lectura/rechazo

e Numero de expediente de la notificacion.

e Empresa destinataria

e Asunto y solicitud de la notificacion

e Fecha y hora de expedicion del PDF Acuse de recibo.

e Si la notificacion tiene ficheros anexados, para cada uno de ellos, se

indica:
— Nombre del fichero.

— Hash (huella digital del documento)
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Notificacién Electrinica

Entidad natificadora: AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM
Organisma natificador: ORGAND DE CONTRATACION - DEPARTAMENTO DE CONTRATACION

Datos del destinatario

Empresa destinalaria: J83243659 - ALTARAPIDALIDIADG0S

Objeto da la notificacién

Acto notificado: Natificacion: - ACTO SUBSANACION
Procedimienta: ABIERTD

N° Expediente: 20200908_DESA_ABT.001
Denominacion: 20200908_DESA_ABT.001

Situacin de la notificacién

N® Registra Salida: 06152020000000000315

Fecha registro salida: 16092020 10:08

Caducidad (dias): 10

Resumen naotificacion: WXSVOWIY IbgSgFFAIBKDSPRg=

Fecha recepcidn: 16092020 10:08

Resumen depdsito: JIPDN20MNSauR+XI+vPOUVOELLU=

Estado: Laida

Resumen de |a firma de [a lectura: I3kmhuWBBgeX QyelFwpHOWIbDWRO=
Firmante de la lectura: LIDIA GUTIERREZ SANA

Firmante del sallado de tiempo de la lectura: 4: C=PL O=Unizeto Technologies S.A. OU=Certum
Cenification Authority, CN=Certum EV TSA SHAZ

Fecha de sellado de tiempo de la lectura: 16/08/2020 10:09:20

Contenido de la notificacion

:
#
:
:
:

Adjuntos de la notificacién
prueba con adjunios 4yMobohSAZEUGzS8uL sGehlwbo=

Con e presente oddigo podrd aoceder & la plataforma de licitacion electronica y consultar &n cusiguier momento este documenta.

Cédign segura de verficaciing Illlll""ll"l"l" |I||I I"I I“ I"Il““
SHECADIUFTRE2REL LR o4 18971

naw rPcslZrongsi
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Verificar la firma

de la notificacion enviada,

pulsando en el

botdn

Emisor:

Validacion:
Fecha de firma:
Identificador no repudio:

Descargas disponibles:

Niamero de expediente:
Operador econdmico;
Extracto documento:

1. La firma corresponde al texto que se ha firmado: VERIFICADO

2_ El texto firmado no ha sido modificado con posterioridad a la firma: VERIFICADO

3. Se ha firmado wtilizando un certificado vigente en el momento de la firma: VERIFICADO
4_El texto se ha firmado en el instante de tiempo indicado: VERIFICADO

: DigiCert Inc
Clase:

Documenteo de identidad:
Nombre:

Valido hasta:
Comprobacién revocacion:
Fecha de revocacion:
Asunto:

RapidSSL RSA CA 2018
Desconocida
bde.licitacion.desa.altia.es

2 de junio de 2021

No consta

No consta
CN=bde.licitacion.desa.altia.es

Validacién correcta
09/09/2020 11:49
1599644967826

Notificacion: - Notificacion: - ACTO SUBSANACION
D73859795

<cuerponotificacion><codaplicacion=SLE</codaplicacion=<horaservidor=2020-

09-09 11:49:26</horaservidor><cifempresa=D73859795=/cifempresa-<e-
mpresa=<!{[COATA[INTRANETLIDIA2304]]></empresa=<interesado>&-
It:nif>D73859795</nif><no...

5.3.1 Descarga Masiva de Acuses de Recibo

El usuario interno, podra realizar una descarga masiva de los PDFs acuse de
recibo de las notificaciones electrénicas firmadas y enviadas.

Para ello, en la opcion del menu “Bandeja de Notificaciones Electrdnicas”,
buscara indicando los criterios de seleccion que estime oportuno, las notificaciones
electronicas que estén firmadas y enviadas, para las cuales desea realizar una
descarga masiva de los PDFs acuse de recibo.

En el listado que se muestra, resultado de la blusqueda realizada, el usuario
seleccionara marcando con un check, las notificaciones electrdnicas para las cuales
desea realizar la descarga masiva de los PDFs acuse de recibo y posteriormente

pulsara el botén
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la contratacion electrénica

Consulta de Motificaciones Electrénicas 0

Introduzca su seleccidn

Mimero de expadients: | |

Derom inacion del Expediente: | |

Emprasa |
{Razon Jocial / Mombre Apellidos):
Procedim iznto: | CONTRATACION w |
Tipo de notificacion: [Tedos W |
Estado: |Tidos
NO LEIDA, -
LETD:A
PEHLUSADA M
Expediente: | Rea| gt

Fecha de crencién desde: L |10 e[| 0 |@
Fecha de envic desde: |0 Heta [ |@

Incluir notificaciones autam aticas: |:|

(X Limeior QY Pvncr

Registros por pagina: | 10

Nurﬂem de Tpu de F—

v "JZ'IE:.:IE-&:.EI' A oprnas  SUSSANACION  CONTRATACION QPRI O7/UEA20R]

gﬂz1mz_um. :;ES«_IC_:!;‘%%%% AOUDICATION  CONTRATACON  MOLEDA  0502/2021 05/02/2021

;Sgﬂcfﬁ?ﬂ EMTUADEPRUERAS  gracs CONTRATACION  NOLEDA  CSM2021 05/02/2021

Bososizaeron UTE 20200812 SESMMACION  CONTRATACION MOLEDA 12082020 1208/2020
]

EMPRESA, OF FRUIEEAS - . : e e
R SLESANACION  CONTRATACION  NOLEDA  24/06/2020 24/06:2020

=

200623 ART. 00

Blopoessamrppy UTEPAPEL20200624  SUBSANACION  CONTRATACON  NOLEDA 240672020 24/06/2020
™ EMPRESA, ALTA RAFIDA - . et =
HossazToo 3ioe0s SUESANACION  CONTRATACION  LEIDA MO0 TR0
Boiooieaeron oicinsARAADA clpcaMATON  CONTRATACON  LEDA 6022021 16022021
;3211:‘15 e IMPESAALTARIADY  glecayacioN  CONTRATACION  LEDA 6022021 16022021
™
dﬁﬁmm&ﬁnm— e SUBSANACION  CONTRATACION  LEDA IR0 0702021
85 slemzitos encontradas. Mostrando d= 1 @l 100
excel | pdf | caw
fiz{z/ajsieisis ® M

Descargar Aciies de Redba \

A continuacién, se descargara un archivo en formato Zip, que contendra todos los
acuses de recibos correspondiente a las notificaciones electrdonicas seleccionadas
para la descarga.
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5.4 Aviso cambio de estado notificacion

Cuando un usuario licitador lea, rehuse o se rechace una notificacidon
electronica, se enviard automaticamente un correo electronico de aviso a las
direcciones de e mail definidas al dar de alta la licitacion, indicando el cambio de
estado de la notificacion.

Ejemplo del e mail que se envia:

Sistema de Licitacién Electrénica de AYUNTAMIENTO DE
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6. COMUNICACION ELECTRONICA.

Las comunicaciones electronicas es la manera que tienen las empresas de
comunicarse con el organismo de contratacion.

6.1 Bandeja de Comunicaciones Electronicas

> Forma de acceso
Pulsando la opcién de mend “COMUNICACION ELECTRONICA” < “Bandeja de
Comunicaciones Electrénicas”

> Descripcién de la funcionalidad
Mediante esta opcion del menu, se visualizan las comunicaciones existentes en

el sistema.

Se proporciona un mecanismo de blUsqueda de comunicaciones mediante unos
criterios de seleccidon. Los resultados que se correspondan con los criterios indicados
aparecen en una tabla de la parte inferior de la pantalla.
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Introduzca e nimer & buscar

» INICIO

» LICITACIOM ELECTRONICA
Nueva licitacidn
Consulta licitaciones
Registro ofertas
Apertura documentacidn
Fase de didlogo
Apertura plicas
Subastas
Adjudicacién
Visor de documentos
Verificar documentos oferta
Generar Hash

GESTION DE PROVEEDORES

Buzdn de tareas
Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica

v

Nueva sclicitud juridica

NOTIFICACION ELECTRONICA

Nueva netificacidn
Bandeja de notificaciones

v

COMUNICACION ELECTRONICA

Bandeja de Comunicadones
electrénicas

L4

v

MANTENIMIENTO

Entidades

Departamentos

Usuarios

Mesas

Raoles componentes Mesa
Auditoria

Seleccién Imagen Corporativa

L4

US0 DEL SISTEMA

Cuadro de mando

» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

* AYUDA

Bandeja de comunicaciones electronicas

0 Ayuda para este formulario - ntroduzea los crilerios de seleccitn que desee y pulse Buscar.

La= comunicaciones que == correspondan con las oiterios de la bisqueda aparecerdn en b tabla inferiar.
Para acceder al detalle de una comunicacidn haga click en la deseada.

Padrd imprimir Lna camunicacian si la selecciona y pulsa Imprimir.

Introduzca su seleccidn

Mimero de expediente: |

Dienominacicn del Sxpadienta:

Emprasa
(Razdn Social f Nombre Apellidos):
Procedimiento: | Tedas hJ

Estado: | Todos v
Expedients: | Rea v

Fecha envio desde:

Hasta:
X Lmger

T
| e ] v | o | Prone

716544307 SUBSANACION  UTE N e
BOG440314 SUBSANACION  GPA N ey
ADATA0207 SUBSANACION  GPA N e
[ 2018071NABT.001 DOCUMENTACION opmoaracioN  Naleids

ACREDITATIVA

[ 20s07T1NVABT.002 SUBSANACION CONTRATACION  Nao ledida

[ 2018-0710001-DVV DUDAS CONTRATACION  Na leida

& 1a2019 DUDAS CONTRATACION  Nao ledida
& za2019 SUBSANACION CONTRATACION  Na leida
& za2019 SUBSANACION CONTRATACION  Nao ledida
& za2019 SUBSANACION CONTRATACION  Leida

114 elementos encontrados. Mostrando del 1 al 10

Registros por pagina: [10 W

N® Registro

061E2012000000000407

170720181 25508

061E2012000000000406 1

061E201 2000000000406

061E2012000000000352 1

061E2012000000000343

061E2012000000000341

061E201 2000000000340

061E2012000000000337

061E2012000000000334

17/07/2019 12:59

19 12:54

1TH07/2019 12:581

19 10:41

10772019 10:20

2400672019 11:03

24006/2019 08:59

2140672019 13:07

2140672019 00:00

Pulsando sobre el nimero de expediente o nombre de la empresa, se accede al

detalle de la comunicacion y a los documentos adjuntos en caso de que lleve.

Se podra imprimir la ficha, descargar el documento adjuntado y verificar la

firma, pulsando sobre los botones correspondientes.
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Datos de comunicacion
Tipo de procedimiento: Contratacidn

Tipo de comunicacion:
N registro: p61E2020000000000081
Fecha de registro: 24/04/2020 13:09
Fecha de envio: 24/04/2020 13:09

Datos de la empresa
Empresa:

NIF de la empresa:
Nombre del apoderado:

NIF del apoderado:

Asunto:
PRUEBAS CON ADJUNTOS

Texto de la comunicacion:
PRUEBA CON ADJ

Documentacion adjunta:

=

Cuando se accede al detalle de la comunicacién, automaticamente se
cambiard de estado “no leida” a “leida”. Si queremos dejar esa comunicacion como
“no leida” de nuevo, desde el detalle de la comunicaciéon pulsaremos en el botén

6.1.1 Descarga individual de Ila documentacion
anexada a una comunicacion

> Forma de acceso
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Pulsando la opcién de menu “Comunicaciéon Electronica” = “Bandeja de
Comunicaciones Electrénicas”.

> Descripcidon de la funcionalidad

El usuario tramitador va a poder realizar una descarga individual de toda la
documentacién anexada en una comunicacién electrénica firmada y enviada, asi
como descargar el justificante de registro de la comunicacion.

Para ello, accederd a la opcién del mend “Bandeja de comunicaciones
electrénicas”, buscara indicando los criterios de seleccidn que considere oportunos,
la comunicacion para la cual desea realizar la descarga individual de la

documentacién y pulsard sobre el icono “Descarga de comunicacién”, de la
columna acciones.
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Bandeja de comunicaciones electronicas
Introduzca su seleccion

Nimero de expediente:
Denominacion del Expediente:

Empresa
(Razdn Social / Nombre Apellidos):
Procedimiento: | Todos -

Estado: |No leida w

Expediente: |Real e

Tipo Comunicacién: |Todos v
Fecha envio desde:

Hasta:

Registros por pagina: [10 v

N® exp/Id _
em presa/Nif Empresa om ::FD = Procedimiento | Estado N® Re s
apoderado

F.Registro
20210216.ABTSP.-  EMPRESA ALTA . ] 16/02/2021

@ 39 R T p;  SUBSANACION  CONTRATACION Mo leida 061E2021000000000041 ]5/02
20210202 ABIERT- EMPRESA DE DOCUMENTACION ; 07/02/2021

[g=0Z10202A] B 10202 nCANIENTACION  CONTRATACION No leida 0G1E2021000000000031 D2/02
20210202.ABIERT-  UTE ALTA RAPIDA . ] 07/02/2021

[ 202020z EEELey SUSSANACION ~ CONTRATACION No leida 0G1E2021000000000020 D270
s LG . 07/02/2021

AG1707536 COMERCIALIZADOR- SUBSANACION  GPA No leida 061E2021000000000026 55195

S.A. :

. UTE20210202 .
[ 202)0202ABERT-  |NSCRIPCIONESAL  SUBSANACION — CONTRATACION Noleida 061E2021000000000023 D3/02/2021
: SISTEMA 09

PAMELA DURO .
FERNANDEZ SUBSANACION CONTRATACION Mo leida 061E2021000000000022

20210202 ABIERT-
LA PACHECO

05/02/2021
12:00

[a 20Z10202ABERT-  pouEgASMIGUEL — SUBSANACION — CONTRATACION No leida 061E2021000000000018 Ja/05/202]

EMPRESA DE o ; 03,/02/2021
[ 20210202.RST.001 PRUEBAS PAPEL SUBSANACION CONTRATACION No leida O0G1E2021000000000015 13°55
20210202 .

20200008_DESA_A- ALTARAPIDALIDIA-  DOCUMENTACION : 16/08/2020
™ ET.001 0009 ACREDITATIVA CONTRATACION No leida 0G61E2020000000000210 1010 'D

20200009_DESA_R- EMPRESAINTERMET- - 2 16/08/2020
] 5T 002 0000 SUBSANACION CONTRATACION No leida 061E2020000000000209 10:04 lD
13 elementos encontrados. Mostrando del T al 10.

excel [ pdf [ csv
1z W | 2]

Descargar Documentacion

Al pulsar ésta opcion, el sistema generara un fichero comprimido que contendra la
siguiente informacion estructurada en carpetas:
e Pdf justificante de registro de la comunicacién

e Documentacion anexada a la comunicacion seleccionada
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Archivo Ordenes Herramientas Favoritos Opciones Ayuda

B 0me \ ® @ 8 &

Afadir Extraeren Comprobar  Ver Eliminar Buscar Asistente Informacion | Buscarvirus Comentario auto extraible

™ ‘E 20200908_ABT.001 - 221E2020000000000208 - EMPRESA PRUEBAS PJ 08097762114685559941547 zip - archivo ZIP, tamafio descomprin

Nombre Tamafio Comprimido Tipo Modificado CRC32
| 1. Carpeta de archivos
20200908_ABT.001 - 221E2020000000000208 - E... Carpeta de archivos
@ 20200908_ABT.001 - 221E2020000000000208 - E... 67.089 64.629 Microsoft Edge PD.. 17/09/2020 8:41 FFD68889
Si se pulsa sobre el icono “Detalle de la comunicacién” de la columna

acciones, se accedera a la ficha de detalle de la comunicacién seleccionada, en la que
también se podra descargar la documentacion anexada a la comunicacion y el PDF
justificante de registro.

6.1.2. Descarga masiva de documentacion anexada a
las comunicaciones

> Forma de acceso

Pulsando la opcidon de menu “Comunicacién Electrénica” = “Bandeja de
Comunicaciones Electrénicas”.

» Descripcién de la funcionalidad

El usuario interno, podra realizar una descarga masiva de la documentacién
anexada y de los PDF justificante de registro de las comunicaciones electrénicas
firmadas y enviadas.

Para ello, accedera a la opcion del mena lateral izquierdo “Bandeja de
Comunicaciones Electrénicas”, buscara indicando los criterios de seleccidn que
estime oportuno, las comunicaciones electronicas enviadas, para las cuales desea
realizar una descarga masiva de la documentacion.

En el listado que se muestra como resultado de la busqueda realizada, el usuario
seleccionard marcando con un check, las comunicaciones electrénicas para las
cuales desea realizar la descarga masiva de la documentacién y posteriormente

pulsara el botén

Al pulsar ésta opcion, el sistema descargara un fichero comprimido que contendra
la siguiente informacién estructurada en carpetas de todas las comunicaciones
seleccionadas:
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e Pdf justificante de registro de la comunicacion

e Documentacion anexada a la comunicacidon seleccionada

Para evitar sobrecargas en el sistema, como maximo se van a poder seleccionar
10 comunicaciones para realizar la descarga masiva de la documentacion

Bandeja de comunicaciones electronicas
Introduzca su seleccion

Nimero de expediente:
Denominacion del Expediente:

Empresa
(Razon Social / Nombre Apellidos):
Procedimiento: | Todos v

Estado: |No leida v
Expediente: |Real v
Tipo Comunicacion: |Todos v

Fecha envio desde:

Hasta:

Registros por pagina: |10 v

i Ti .
Enegesa (R . i Procedimiento | Estado N® Re
.I apoderado Com unicacion

F.Registro | Acciones

7 & [2)8]2‘02‘5-’“5“"[’-' EE;I'BE:%‘%]T&DE SUBSANACION  CONTRATACION Mo leida 061E2021000000000041 }g{gg;zoz] lD
v (o) SEREEr R e R?Egg‘%ﬂ@i‘é” CONTRATACION No leida 061E2021000000000031 §7/02/2021 § [
J) [ 2020202 ABIERT-  UTEALTARAPDA  SUBsaNACION — CONTRATACION Noleida 061£2021000000000020 §2/92/2021 § [
Jl  AB1797536 ES}E?CT&?ZLADOR- SUBSANACION  GPA No leida 061E2021000000000026 Sxio2/2921 J [N

UTE 20210202

J) 7 202 D20ZABERT  NSCRIPCIONES AL SUBSANACION  CONTRATACION No leida 061E2021000000000023 3/pe/2%21 B[
: SISTEMA 02 -
. PAMELA DURD .
J) [ 2 P20ZABERT-  FepnaNDEZ SUBSANACION ~ CONTRATACION No leida 061E2021000000000022 3o’ 222" B[
: PACHECO : -

J) 1 202I0202ABERT  pruegasmIGUEL  SUBSANACION  CONTRATACION Noleida 061E2021000000000018 §3/92/2021 0

EMPRESA DE )
J) [% 20210202RST.001 PRUEBASPAPEL  SUBSANACION  CONTRATACION No leida 061E2021000000000015 Saae’2221 B[
2 0. k3

0210202
20200005 DESA_A- ALTARAPIDALIDIA-  DOCUMENTACION  CoNTRATACION Mo leida 061E2020000000000210 18/09/2020 § [
BT.001 0008 10 2

ACREDITATIVA 1
/0042020 lD

16,
10
16,
10:04

7 @ g]qzé)gng@_DESkR- gg*ggESA'NTERNEF- SUBSANACION  CONTRATACION No leida 061E2020000000000209
13 elementos encontrados. Mostrando del T al 10.
excel [ pdf [ csv
11z W 2

Descargar Documentacion \—
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6.2 Bandeja de consultas previas
» Forma de acceso

Pulsando la opcién de ment “COMUNICACION ELECTRONICA” < “Bandeja de
consultas previas”.

> Descripcidon de la funcionalidad

Mediante esta opcion del menu, se visualizan las consultas previas enviadas
por los licitadores, relacionadas con las licitaciones que se encuentran publicadas en
plazo de presentacién de ofertas.

Se proporciona un mecanismo de blsqueda de consultas previas mediante
unos criterios de seleccién.

Los resultados que se correspondan con los criterios de seleccion indicados, se
muestran en una tabla, en la parte inferior de la pantalla.

N° Expediente:

Asunto:
Entidad: | - Todos v
Organismo: | - Todos v
Tipo de procedimiento: v

Fecha de envio:

Fecha de respuesta:

Fecha de envio Fecha de rESDUESta

20200130/ABT.001 DUDA TECNICA 30/01/2020 30/01/2020

1 elemento encontrado.

Pulsando sobre el icono , se accede al detalle de la consulta y se habilita un
campo de texto para dar respuesta a la consulta realizada por el licitador.
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Detalles de la consulta:

Asunto: PRUEBAS
Descripcion: PRUEBAS
Expediente: 20190527-SDC-001
Fecha de envio: 06,/02/2020 11:25:14

Fecha de respuesta:

Respuesta: @ B.J US| x x| 4048 i:|=

@@ Gp([E = P HILH H3 H4 H5 H6 o [P

il
I
M|
Il

. Al Graba - .

Si se pulsa el boton ,se graba el texto de respuesta y el licitador podra ver en
la plataforma de licitacion electrdnica, en la pantalla “Busqueda de consultas previas”,
la respuesta dada por Organo de Contratacion a la consulta realizada.

Detalles de la consulta-

Licitacion electronica - Mensaje informativo

@ La respuesta se ha guardado correctamente

o e L VY R Vi P P R

Fecha de respuesta: 06/02/2020 11:26:33

Respuesta; PRUEBAS

Volve|

. , r ,
Si de pulsa el boton , se vuelve a la pantalla de busqueda de consultas.
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7.GESTION DE PROVEEDORES Y APODERADOS (GPA)

El modulo de Gestion de Proveedores y Apoderados, permitird a los o6rganos
contratantes gestionar las solicitudes de alta y modificaciones por parte de los
operadores econdmicos y ademas consultar los datos de sus licitadores
(apoderamientos, autorizados, domicilio social, datos de contacto, etc.)

Las solicitudes de inscripcién en el sistema y modificaciones posteriores por
parte de terceros tendran el estado "ACEPTADA"” por defecto, sin necesidad
de que los usuarios tengan que tramitarlas. No obstante, el sistema permite
realizar modificaciones en esas solicitudes de inscripcion por parte de los miembros
de los érganos de contratacién, que podran realizar las siguientes operaciones:

e Anadir apoderados y autorizados.

e Cambiar el estado de las empresas (“ACEPTADA”, “RECHAZADA” o “SUBSANACION”).

Las solicitudes podran darse de alta de dos maneras:

1. El operador econémico desde la parte Internet enviara la solicitud ya
firmada. Estas solicitudes llegaran a la intranet en estado “Aceptada”.

2. Laadministracion sera quien registre la solicitud en el sistema desde el menu
“Nueva solicitud juridica” o “Nueva solicitud fisica”. Esto habrd que hacerlo
con aquellas empresas que queramos invitar y no estén registradas.

El modulo GPA esta dividido en cuatro menus:

e Buzén de tareas: desde este menu consultaremos las solicitudes, que
pueden encontrarse en tres estados:

e En edicion: se ha empezado a rellenar los campos de la solicitud, pero
todavia la solicitud estd sin registrar.

e Pendientes de asignar: |a solicitud esta pendiente de que algln usuario
se lo asigne para registrarla. Si la solicitud llega por medios electrénicos,
el usuario simplemente tendra que asignarse la solicitud, no registrarla,
ya que el registro ya se habra hecho automaticamente con anterioridad.

e Pendiente de tramitacion: la solicitud ha sido registrada y so6lo queda
aceptarla o rechazarla.
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e Consulta de empresas: consulta de las empresas en todos los estados.
e Nueva Solicitud Fisica
e Nueva Solicitud Juridica

Para dar de alta a una empresa hay que seguir los siguientes pasos:

1. Dar de alta y registrar la solicitud, que puede ser de dos tipos:

e Solicitud juridica
e Solicitud fisica

Nota: Este paso no se realiza para las solicitudes que vienen por via
electrénica (ver apartado 7.1 Buzdn de Tareas, punto 2: Pestafia Solicitudes
pendientes de Asignar).

Desde la parte interna no se podran crear UTEs.

2. Asignar la solicitud: como usuario tramitador del GPA, una de las acciones
es tramitar las solicitudes y, para esta finalidad, primero el usuario se las
tendra que asignar.

3. Tramitar la solicitud: consiste en aceptar o rechazar la solicitud. Todavia en
este momento podemos modificar datos (excepto el tipo de personalidad, tipo

codigo de identificacion y el codigo de identificacion). Una vez aceptada o
rechazada la solicitud, los datos ya no se pueden modificar.

7.1 Buzon de Tareas

En el buzén de tareas, encontraremos todas las tareas pendientes.
Para acceder al buzén de tareas, pulsar en el menu la opcién “Buzdén de tareas”.

El buzdn de tareas se divide en tres pestafias:
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1. Pestana Solicitudes en edicidon:

En esta pestafa estaran todas las nuevas solicitudes fisicas y juridicas iniciadas por
el usuario cuya tramitacion no haya sido finalizada. Su estado por defecto es
“EDICION".

Cada usuario vera en esta seccion las solicitudes que tiene en edicion.

Gestion de proveedores >> Buzon de tareas

[ Solicitudes en edicion } Solicitudes ptes. de asignar Solicitudes en tramitacion
“

EDICION 06/02/2020

EDICION 06,/02/2020

2 elementos encontrados.

Pinchando en el icono aparecera la solicitud, en la cual podemos modificar datos
o seguir incluyendo informacion.

Pinchando en el icono el usuario podra desasignarse la solicitud, por tanto, ya no
se mostrara en esta seccion.

2. Pestaiia Solicitudes pendientes de Asignar:

Esta seccién es comun para todos los usuarios y se listardn tanto las solicitudes
pendientes de asignar como aquellas que estén en edicién y no estén asignadas por
ningun usuario.

Las solicitudes que lleguen por medio electrénicos apareceran con Estado de
“REGISTRO”".

Las solicitudes en edicién desasignadas apareceran con estado de EDICION.
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la contratacio

Gestion de proveedores == Buzon de tareas o

Solicitudes en edicion [ Solicitudes ptes. de asignar ] Solicitudes en tramitacion
R T

RECISTRO os/zne (@&
REGISTRO 19112008 (&
RECISTRO o31z220s (&
{A) RECISTRO  22/05/2010 (&
(R} EDICION 06/06/2018 (&
{8) RECISTRO  05/06/2010 (&

6 elementas encontrados.

Para asignar una solicitud, pinchamos en el icono Aparecera la solicitud con los
datos en modo lectura y, en la parte inferior de la pantalla, se dispondra del botdn
Asignar.

Manual_Usuario_Intranet.pdf 147



mercurio

la contratacion electrénica

| Intreduzca &1 ndmero & buscar | p

Solicitud de inscripcion

* INICIO

e T SN [T POTRg | copacia srisics | Apoderamientos | utoizados | Sorvenci |
Mu=va licitacidn —_
pe e

Regi=tro oferbes

Apertura documentacidn Datos entidad

Apertura plicas

i:;u;f:ﬁﬂ Tipa de personalidad (*): [PERSONALIDAD JURIDICA v
Cortratos Tipo de Cad. de Identificacion [NIF ¥ |

Wisor de documento=
Werificar documentos oferts
Genmrar Hazh Razdn social

Cadigo de Identificacion

* GESTION DE PROVEEDORES Cenfiguracidn Juridica [oTROS ]

Buzfin de tar=as Fecha de constitucion:
Consulta de empresas
Mu=wva sobctud fisica
Mu=va solidtud juridica

Objeto social (*): [QBEIETD SOCIAL DE ALENTO SERVICIOS

* NOTIFICACION ELECTRONICA

Nus=va netificacidn Pais (*): [ESPARA ¥
Bandels d= notificacionss

» COMUNICACION ELECTROMICA
EBandeja d= Comunicaciones

Domicilio social

szcirinizaz Via y ndmeara (#)- |
* MANTEMIMIEMTO Cﬁdigu postal
Siisi= Municipia ]
Dimpartamerizs
U=uarios Pais |
== Provincia Ll
‘Op=raciones
Mesar Teléfona
Rol=s componentes Mesa Fan
Gestidin de ttulares d= mesa :
Materias d= contratacifn (CPA) Email: (#): [
Mat=ris= de= conbratecién (CPY)
Tipos d= motificacitn
Flantilla= SE <
.
it heeian Datos notificacion
Tipos Documento - B
- Via y ndmero: | ]
Adrministracitn técnica Codigo postal: [ |
Selecrifin Imagen Corporativa .
Munizipio: | ]
3 .
GESTION CUENTAS CLIENTES Pais: [ESPARA Ll
Ge=tifin de Sclicitudes d= Registo o
Cumntas = Cli=nt=s Provincia: | ]
Regisio e cuants de dleies Tetéfono: [
Combos
o —
F US0D DEL SISTEMA . . . R ..
- P [[15e permite 2| envio de notificacionss electrénicas
Exportacién de exgedisnt=s Caorrec alectronico de avisa: |
¥ HERRAMIENTA DE jO[u“'entaLidn
COMFIGURACION
» AYUDA Ubicacion fisica
documantacion:
e

Registro oficial de licitadores v empresas clasificadas del Sector Plblico

3 Obtener inscripcion en el ROLECSP de [a empresa

= T ~—

Si se pulsa el boton ASIGNAR, la solicitud pasa a estado TRAMITAR y se ubicara en
la seccién Solicitudes en Tramitacion.
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3. Pestaina Solicitudes en Tramitacion.

Cada usuario dispondra en esta seccién de las solicitudes que se ha asignado en la
pestafia Solicitudes pendientes de Asignar.

El usuario no vera en esta seccion las solicitudes que tiene en la pestana Solicitudes
en Edicioén.

Si el usuario se desasigna la solicitud que aparece en la seccién Solicitudes en
tramitacion, volvera a la pestafa Solicitudes pendientes de asignar.

Gestion de proveedores => Buzon de tareas

Solicitudes en edicién Solicitudes ptes. de asignar [ Solicitudes en tramitacien ]
I e 3 e e

E
(A
TRAMITAR
B rap 21/05:2019
A
0E/D6/2018

TRAMITAR

J sl ntas sxenptrado o

Para tramitar la solicitud pinchamos en el icono " . Aparecera la solicitud con todos
los campos editables excepto tres:

- Tipo de personalidad
- Tipo de Cddigo de Identificacidon
- Cadigo de Identificacion.

Si el usuario desea grabar el trabajo realizado en la ficha debera informar los campos
de cardcter obligatorio. Entre ellos destaca el de Estado Solicitud, un desplegable
con tres posibles opciones:

- Aceptada
- Rechazada
- Subsanacidén

Si el usuario indica Subsanacion como Estado, la solicitud se listara en la seccion de
Solicitudes en tramitacion del Buzén de Tareas.

LAS EMPRESAS TENDRAN QUE ESTAR EN ESTADO “ACEPTADAS” PARA
POSTERIORMENTE FINALIZAR LA APERTURA DE DOCUMENTACION DEL
SOBRE 1. SI ALGUNA EMPRESA DE LAS PRESENTADAS A UNA LICITACION
ESTUVIERA EN OTRO ESTADO, AL FINALIZAR LA APERTURA DEL SOBRE 1
APARECERA UN MENSAJE AVISANDO DE ESTA SITUACION.
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7.2 Consulta de Empresas

Desde esta pantalla podemos buscar las empresas que estén dadas de alta en el GPA.
La busqueda se podra realizar por uno o todos los campos que aparecen en la
pantalla. Los resultados apareceran en una tabla en la parte inferior de la pantalla de
consulta.

Desde esta pantalla se podra consultar solicitudes, editarlas, asignarse o
desasignarse una solicitud y tramitar la solicitud, dependiendo del estado de la misma
como muestra la pantalla.

Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

Introduzca el ndmeno @ buscar ﬂ
Consulta de empresas
F INICIO

- ET e T ntroduzca su seleccion

Numia licitacidin

Comsulta lictaciones Tipo de personalidad: [pErRSomalIDAD JURTDICS b
Regiztro oferbes Entidad: [Todos ¥
Aperturs docurmentscifn X
Apertura plicas Organizma: |- Todos v
Subastas Departaments: |- Todos ¥
Adjudicacidn PR . o
Contratos Codige de |dentificacion
Wisor de documentos Razan sorcial
Werificar decurmentos oferis .
= Facha de creacion desde =
G=nerar Hash Hasta

Estado v

» GESTION DE PROVEEDORES
Buzén de tar=as
Consulls = =mpresas
Numwa sclicbud fisica

(X __Limpiar Il £ Consultar |

MNu=va soldtud juridics

» NOTIFICACION ELECTRONICA

Nue=va motificacidn
Bandeja d= natificacianes RECISTRC  05/11/2018 GPAODI D002 @ @p

» COMUNICACTON ELECTRONICA RECISTRO 03/12/2013 GPAODTDODOE @ @y

e o ARANTZAZU

Hendeja g2 Comunicacones ACEFTADA  D4/12/201F GPAODIOO0OT FERNANDE ‘@ P
eh=ctrinicas RAMOS

» MANTEMIMIENTO ACEFTADA  1&/02/2019 GPAQZS0O004 @2
Ertidates ACEPTADA 1940272019 GPADZS0O0DE O
D=partamentos
. ACEFTADA  19/02/2019 GPAQA200004 @2

Tuanos
Parfiles ACEFTADA  204D2/2018 GPAO4T D004 @0
Operaciones
o ACEFTADA  20/02/2019 GPAQA200006 @2
=

Foles componentes Mez= ACEFTADA  21/0272019 GPAO430D005 ® ;:.'?
Ge=titn de titulares d= mesa
Materias de contratacin {CF4) ACEFTADA  26/02/2019 GPADATDOG0E @2
Hsteria Lra.ta:i’_:n (CRv) 87 elementos encontrados. Mostrando del T al T
Tapos de notificacon excel | pdf | cov

Plantilla= 123 i a5 16074
Datos Adiconales
Tipos Documento
Buditoria
Adrministracidn bionica
-

g B+ M
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7.3 Nueva Solicitud (Persona Fisica y Juridica)

Para dar de alta una nueva solicitud en el GPA, pulsar en el menu “Nueva solicitud
juridica o “"Nueva solicitud fisica”.

Para dar de alta una solicitud sera sélo obligatorio cumplimentar la pestaia datos
basicos y un apoderado.

Datos basicos (pestafia 1)
Apoderamientos (pestafa 3)

El segundo paso consiste en REGISTRAR los datos de la nueva solicitud.

El tercer paso recae sobre el usuario que se asigne esta solicitud en la seccion
Solicitudes Pendientes de Asignar del Buzon de Tareas.

El cuarto paso sera la tramitacién de la solicitud.

19 PASO: CUMPLIMENTAR Y GUARDAR LOS DATOS DE LA SOLICITUD.

Pestafa 1: Datos Basicos

La pantalla se divide en cuatro apartados:

1. Datos de entidad: son los datos minimos que hay que rellenar para poder grabar
una nueva solicitud, y pasar a las siguientes pestafias. Al rellenar estos campos y
pulsar en grabar, aparecen * en el resto de campos que son obligatorios rellenar
antes de registrar la solicitud.

2. Domicilio social: se rellenaran los datos que hacen referencia a la ubicacion fisica
de la empresa (Via y numero, cédigo postal, municipio, etc.)

3. Datos notificacion: Se rellenara la direccion donde la empresa quiera recibir las
notificaciones, ademas de seleccionar si quiere o no ser notificada electronicamente,
en el caso de ser afirmativo, tendrd que rellenar el campo con una direcciéon de
correo valida. Si la direccion de notificacién es la misma que el domicilio social no
hace falta rellenar este apartado.

4. Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado. Se
indicara si la empresa tiene Inscripcidn Aceptada en el Registro Oficial de Licitadores
y Empresas Clasificadas del Estado (ROLECSP) y el correspondiente nimero de
inscripcion.

Manual_Usuario_Intranet.pdf 151



mercurio

la contratacion electrénica

Una vez cumplimentados los datos basicos podemos grabar y registrar la solicitud.

| Intreduzeca =) ndmens & buscar

o)

» INICIO
» LICITACION ELECTRONICA

Humva licitacifin
Consulta licitaciones:
Registro oferies
Aperturs docurmentacién
Apertura plicas
Subastas

Adjudicacdn

Contratos

Visor de documentos
Werificar documentos oferta
Generar Hash

* GESTION DE PROVEEDORES

Buzfin de tar=as
Consulta d= =mpresas
Noumva soficbud fisics
Numva =olidtud juridica

* NOTIFICACION ELECTRONICA
Nu=wa notificacidn
Bandeja de notificacones

L

COMUNICACION ELECTRONICA

Bandeja d= Comunicacones
ehectriinicas

¥ MANTENMIMIENTO

Entidades

Departamentos

Usuarios

Perfil==

DOp=raciones:

Mesas

Roles componentes Mesa

Ge=tidn de Gtulares de mesa

Mat=rizs d= contratacién {CP4)

Materizs d= contratacién {CPV)

Tipos de notificaddn

Plantillas

Dalos Adiconales

Tigos Docurmento

Buditoria

Adrministracién téonica

‘Selecridin Imagen Conporativa
* GESTION CUENTAS CLIENTES

Gestifin de Solicitudes de Registro
Cuentas d= Clienles

Regitro d= cwentas de dient=s
Combos

* USO DEL SISTEMA
Cusdro de mande
Exportacifin de =opedisnt=s

* HERRAMIENTA DE

CONFIGURACION

F AYUDA

Solicitud de inscripcion

(ovs sraracines | sovenc

Datos entidad

Tipo de personalidad (#): [PERSOMALIDAD FISICH ¥
Tipe de Cad. de Identificacian [NIF ¥
i

Cadigo de Identificacion |

MNombre (4 | ]
Apellidos (4] | ]
Pais (*): [ESPARA ¥

Domicilio social

Via y nlmera (+): & ]
Cadiga postal (4):

Municipio (*): MUNICTFIO ]

Pais (*): [ESPARA Ll

Prowincia: [MADRID ¥ |

Teléfono (*): [pooO0OOOOD

MMisma direccion

Datos notificacion

o

Via y nimera:

cigo potal

Munic MunICTPIO ]
Pais: [EseaRa ¥
Provincia [MADRID ¥

Taéfon:
e —

[fSe parmite el enwio de notificaciones elactranicas

Corraa electranica de avisa: [

Documentacién

Ubicacian fisica
documantacian:

Registro oficial de licitadores v empresas clasificadas del Sector Plblico

L= empraza poses inscripeidn | v
aceprads en:

& Grabiar
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Solo se habilitaran para poder introducir datos, la pestaiia "Apoderamientos” y la
pestaiia “Autorizados”, que se pasa a explicar a continuacion.

Pestafia 3: Apoderamientos

Desde esta pestafia daremos de alta a los apoderados de la empresa. Para ello pulsar en
el boton “Nuevo apoderado”.

Solicitud de inscripcion

Capacidad i
(e cmaracone: | ores

gerados

0 el=mentor encontradss.

Al pulsar sobre el botén “Nuevo Apoderado”, apareceran los campos para dar de alta al
apoderado. Sélo es obligatorio el NIF, Nombre y apellidos y tipos de apoderamiento
(Solidario o Mancomunado).
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la contratacion electrénica

Solicitud de inscripcion

e cmaracone: | o

Datos apoderado

Tipo de Cod. de[NIF ¥
Identificacian (#):
Cédigo de Identificacian | |
[*):

Nombre (%) | |

Apallidos (%) | ]

Tipo apaderado (#): [SOLIDARIO ¥

Facha Apoderamiento - I:l i
—— ]
apoderamiento:
Limitacidn de [CON RESTRICCION |
apaoderamianta: (%):

Escritura apoderado
Colegio Notarial - | ]

Natario @ | ]

Protocolo - | ]

Fecha Escritura : I:l il
Facha de Baja: —| il

Observaciones:

A
Anexar escritura © | Saleccisnar archive | Mingun archivo seleccicnade |
Eztado de la | En vigor v |
documentacicn:
Mombra Registro | ]
Mercantil:
Fecha Inscripeion Registro I:l 1l
Mercantil:
Copia documento | Seleceionar archive | Mingdn archive seleccionado |
identificativo:
Caducidad documento I:l f]]j
identificativo:
Dazeripeian:
o
Estado de la | En vigor bl

documantacion:

§n) Campo obligatoria
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Para dar de alta otro apoderado, habra que pulsar de nuevo en el botén “Nuevo
apoderado”.

Pestafa 4: Autorizados

Desde esta pestafia daremos de alta a los autorizados de la empresa. Para ello pulsar
en el botén “Nuevo Autorizado”

Solicitud de inscripcion

Capactadpridic
o cmaracones | ores

0 elemrentos sncontrados.

Los autorizados, son las personas autorizadas de la empresa (Perfil Gestor). Los
autorizados sélo podran firmar y enviar ofertas de expedientes mediante contrato
menor, al igual que recibir notificaciones y enviar notificaciones. También podra
preparar la oferta para todo tipo de procedimientos, pero nunca firmarlas para enviar,
sin la intervencion de un apoderado de la empresa.

Al pulsar sobre el boton “Nuevo Autorizado”, apareceran los campos para dar de
alta al autorizado de la empresa y anexar la escritura de apoderamiento.
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Solicitud de inscripcion

Capaiond s
e —ceamacones | oreer

Tipo de Cad. de [NIF v
Identificacian ()
Cadigo de |dentificacian
Mombre
Apellidos
Tipa autorizado Gesfor v

Observaciones

{0} Cumpo obligatoria

Una vez cumplimentados los datos, al pulsar en grabar, aparecera una tabla donde
aparecen reflejados, la identificacion, nombre, apellidos, tipo de autorizado, y
observaciones que se quisiera sefialar sobre la persona autorizada.

Para dar de alta otro autorizado, habra que pulsar de nuevo en el botén “Nuevo
Autorizado”.

292 PASO: REGISTRO DE LA SOLICITUD

Cuando se pulsa el boton GRABAR por primera vez desde la seccion Datos Basicos de la
nueva solicitud de persona fisica o juridica, se habilitara el boton REGISTRAR.

Los datos minimos que deben ser informados para proceder al REGISTRO seran los campos
obligatorios indicados en la pestafia Datos Basicos.

Una vez realizado el registro, la solicitud se ubicara en la seccién de Solicitudes pendientes
de asignar del Buzon de Tareas.
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Caltia

39 PASO: ASIGNAR LA SOLICITUD

Una vez grabada y registrada la solicitud, el siguiente paso es asignar la solicitud.
Esta accidon requiere que un usuario se asigne la solicitud para tramitarla.

(4

Para ello habrd que pulsar en la opcién de menu "“"Buzdén de tareas”, pestaia
“"solicitudes pendientes de asignar”.
4° PASO: TRAMITAR SOLICITUD

El usuario podra tramitar la solicitud una vez se la haya asignado para proceder a
aceptarla, rechazarla o pedir subsanacion.

Si el estado de la solicitud es ACEPTADA o RECHAZADA, dejara de estar presente en
el Buzon de Tareas y sera listada desde CONSULTA DE EMPRESAS.
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8. MANTENIMIENTOS.

8.1 Mantenimiento de usuarios

> Forma de acceso
Pulsando la opcién de menu “Mantenimiento = Usuarios”

> Descripcidon de la funcionalidad
Mediante esta opcidon podemos ver todos los usuarios que se encuentran
registrados en el sistema y seleccionando uno de ellos podemos borrarlo o modificar
sus datos, asi como agregar uno nuevo.

Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

Introduzea el ndmero a buscar

Mantenimiento de usuarios

INICIO

¥ LICITACION ELECTRONICA Ayuda para este formulario

Nueva licitacion

Consulta licitaciones - Introduzca los criterios de seleccion gue desee y pulse Buscar.
Registro ofertas

Apertura documentacion

Apertura plicas

Subastas ntroduzca su seleccion

Adjudicacion

Contratos NIF

Visor de documentos

Verificar documentos oferta Nombre: |usuaric prueba permisos

Eepeag = Entidad: [Todos v

¥ GESTION DE PROVEEDORES Qrganismo: [~ Todos v
Buzin de tareas
Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica

Mueva solicitud juridica
(x impior Ji4- nucvo

¥ NOTIFICACION ELECTRONICA

e e I T S

Bandeja de notificaciones 47368016W Usuario prugba permisos

Departamente. |- Todos v

¥ COMUNICACION ELECTRONICA
Ba"dejz_de Comunicaciones

Bandeja de consultas previas 4

¥ MANTENIMIENTO
Entidades
Departamentos
Usuarios

Si seleccionamos un usuario y pulsamos en “Modificar”, accederemos a la
pantalla para editar los campos del mismo, en la que el Unico campo que no se podra
cambiar es el NIF del usuario.

Si seleccionamos un usuario y pulsamos “Borrar”, el sistema intentara realizar
el borrado del mismo, mostrando un mensaje de error en caso de que dicho usuario
pertenezca a una mesa de contratacién de un expediente en proceso de tramitacion
para dicho departamento, o posea notificaciones y/o contratos pendientes de firmar,
o bien que el usuario a borrar coincida con el usuario que inicid la sesién en la
aplicacion.
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Para dar de alta un usuario nuevo, habra que pulsar en el botéon “Nuevo”.
Aparecera la pantalla de alta, donde habra que cumplimentar los campos obligatorios
(NIF, Nombre y Correo electrénico)

Mantenimiento de usuarios>>Nuevo usuario

Usuario

NIF (*):

Nombre (*):

Email (*):

Teléfono:

Fax:

Departamento por defecto:
Organismo por defecto:

Entidad por defecto:

Departamentos Perfiles del departamento

-

Departamento por defecto Cuenta de Usuario

*) Campo obligatorio
? pAyuda contextual del campo

El usuario podra pertenecer a uno o varios departamentos, y tener para cada
uno de ellos, distintos perfiles.

Para ir asignando al usuario los departamentos deseados se debera pulsar el
botdn con la lupa, el cual abrira una ventana con lista de departamentos disponibles
(dicha busqueda puede ser filtrada por el nombre del departamento si el usuario
introduce parte del mismo en el cuadro de texto situado a la izquierda de la lupa),
de la cual el usuario deberd hacer click sobre el departamento que desea asignarle
al usuario (el primer departamento asignado, sera que el que se defina
automaticamente por defecto. Si el usuario tiene mas de un departamento, podra
marcar el departamento por defecto que desee, seleccionandole y pulsando sobre el
boton “Departamento por Defecto”).
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la contratacion electrénica

Seleccion de departamento

Departamento
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
MERCURIOT
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Por favor, seleccione el departamento al que desea asignar al usuario:

Organismo

ORGANG DE CONTRATACION
ORGANO DE CONTRATACION
ORGANC DE CONTRATACION
ORGANOC DE CONTRATACION
ORGANC DE CONTRATACION
ORGANC DE CONTRATACION
ORGANISMO ALTIA

ORGANC DE COMPRAS

Entidad
AYUNTAMIENTO DE PRUEBAS
AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM
AYUNTAMIENTO DE LUCUS AUGUSTI
AYUNTAMIENTO DE LEGIO
AYUNTAMIENTO DE ASTURICA AUGUSTA
AYUNTAMIENTO DE ITALICA
MERCURIO
AYUNTAMIENTO DE © BARCO DE VALDEORRAS

Una vez asignado el departamento, se cargaran los perfiles del mismo
asignar perfiles al usuario habra que ir marcando los checkbox.

Departamentos

DEPARTAMENTD DE CONTRATACTIOMN -

Y

Perfiles del departamento

|p U |}E=.l'-'.RT.|'-'.MEhTG DE CONTRATACION - ORGAND DE E:IT-.I'I'R.I'-'.T.I'&E'

{*} Campa obligataric
T ayuda contextual del campo

o I i

[] Administrader Entidad
[[] YSUARID TRAMITADOR
[ CONSULTOR

[ SUPERVISCR

[ AUDITOR

[ ADMINISTRATIVO

[[] SUPERLEUARID

[] TRAMITADOR CFA

[ RECISTRADOR CPA

[] COMPONENTE MESA
[[] TRAMITADOR ENTIDAD

COMPOMENTE MESA SIN
CERTIFICADO
[ COMSULTOR OFERTAS

[ RECISTRO AUTORIZADOS
[[] RECISTRO COMPLETO
[]CONSULTA CPA

. Para

El usuario debera pulsar el botdén “Grabar” para hacer efectivo dichos cambios.
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= Administrador Entidad. Permiso exclusivo para los usuarios
administradores.

= Usuario Tramitador. Permiso para generar y tramitar expedientes de
contratacién.

= Consultor. Tipo de trabajo desarrollado por el usuario.

= Supervisor. Tipo de trabajo desarrollado por el usuario.

= Auditor. Tipo de trabajo desarrollado por el usuario.

= Administrativo. Tipo de trabajo desarrollado por el usuario.

= Superusuario. Otorga todos los permisos.

= Tramitador GPA. Permiso para tramitar y modificar solicitudes de
inscripcion.

= Registrador GPA. Permiso para dar de alta nuevas solicitudes de
inscripcidn fisicas y juridicas (solo datos basicos).

= Componente MESA. Componente de mesa con certificado electrénico.
El sistema solicitara al usuario que tenga este permiso cargar la clave
publica de su certificado electréonico al sistema para el cifrado de las
ofertas con la clave publica de su certificado.

= Tramitador Entidad. Permiso exclusivo para los wusuarios
administradores.

= Componente MESA sin certificado. Componente de mesa sin
certificado electrénico. Al usuario que tenga este permiso no se le
solicitara identificarse con su certificado electrénico en las aperturas de
mesas.

= Consultor Ofertas. Otorga al usuario permisos para acceder a Registro
de Ofertas.

= Registro Autorizados. El usuario que tenga este permiso podra dar de
alta autorizados en las nuevas solicitudes de inscripcidn que se den de
alta desde la intranet.

= Registro Completo. El usuario que tenga este permiso podra dar de
alta autorizados y apoderados en las nuevas solicitudes de inscripcion
que se den de alta desde la intranet.

= Consulta GPA. Otorga al usuario permisos para acceder a Consulta de
empresas.
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Una vez grabado el usuario y si queremos que el mismo acceda a la aplicacion
con usuario y clave, habra que pulsar en el boton “Cuenta de Usuario” y aparecera
la siguiente pantalla:

Mantenimiento de usuarios >> Editar usuario >> Login y contrasena

Datos Cuenta

MNIF:

Nombre: |s, S
Ultimo acceso correcto:
Ultimo acceso incorrecto:

Fecha de modificacion contrasefia:

Bloqueado Activo

Pulsando en “Nuevo” nos aparece un mensaje de confirmacién, aceptando este
mensaje, automaticamente, el check “Activo” se marcara, y al usuario le llegara este
correo electrénico para que confirme su Registro.

Sistema de Licitacion Electronica

Estimado sefiorfa:

Para finalizar con éxito su registro de usuario _ en el Sistema de Licitacidén Electrénica
es necesario activar su cuenta de usuario.

Para confirmar su registro haga clic en el siguiente enlace :

Confirmar Reqgistro.

De acuerdo con lo establecido en las Politicas de Seguridad v de cara a garantizar el
cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
al continuar con el registro usted confirma gue ha leido v acepta las clausulas y condiciones
existentes en el acuerdo de confidencialidad.

Atentamente,
MERCURIO.

Este correo electrénico v, en su caso, cualquier fichero anexo al mismo, contiene informacidn de
caracter confidencial exclusivamente dirigida a su destinatario o destinatarios. Queda prohibida
su divulgacion, copia o distribucion a terceros sin la previa autorizacion del remitente.
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Pulsando en el enlace que aparece en el correo “Confirmar Registro” le llevara
a la siguiente pantalla donde deberad introducir una nueva contrasena.

WModificacion de la contrasefa de usuario

Modificacion de la contrasera de usuario

Laz contrasefas de usuario deben cumplic las siguisntes condiciones -

-Tenar snire § v 50 caracterss

Tenar por lo menas un caracter numarico

Tenar por o memos un caracier alfanim arice en mayisculas ¥ otro 2n minGscwlss

-Deelhe tener ademsas algunc de los siguienies caracberes 'SEEE Qi+ - === _"{li~

Contrasefia antigua

Contrasefia nueva

Confirmacion de Contrasafa

ruewa

El usuario podra modificar esta contrasena de acceso a la aplicacion cuando lo
desee, para ello, tendra que pulsar en el nombre de usuario que aparece en la parte
superior derecha de la pantalla y le cargara la pantalla de modificacion de contrasefia.

mercu@ | VICTOR MARTIN SANTANA !mN

ORGAND DE CONTRATACION -
AYUNTAMIENTO DE ITALICA

Sistema de Licitacion Electronica para la Administracion

Cabe destacar que:

- No se podra borrar el departamento seleccionado como departamento por
defecto (sera necesario marcar otro departamento como por defecto antes de
borrar el actual).

- En ningun caso se podra borrar o modificar los perfiles de un usuario cuando
dicho usuario pertenezca a una mesa de contratacion de un expediente en
proceso de tramitacion para dicho departamento, o posea notificaciones y/o
contratos pendientes de firmar para el mismo.

- Enlos casos en que el usuario tenga permisos para mas de un departamento,
cuando entré en la aplicaciéon, le saldra el listado de los mismos para que
seleccione el departamento con el que quiere entrar.
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8.2 Gestion de avisos

> Forma de acceso

7

Pulsando la opcion de menu “Mantenimiento” = “Gestion de avisos”

> Descripcidon de la funcionalidad

Mediante esta opcidn, se pueden crear avisos para publicarlos en la home de
licitacidn electrdnica, por ejemplo, para informar a los licitadores de:

- Fechas de las intervenciones planificadas.
- Instalacién de nuevas versiones en produccion.
- Actualizaciéon de la aplicacion de Presentacion de Ofertas.

Pulsando sobre el boton “Nuevo”, se mostrara un mensaje en pantalla para
confirmar la creacién de un nuevo aviso.

Busqueda de avisos

Nombre:
Fecha de publicacién desde:

hasta:

Se va a crear un nuevo aviso édesea continuar?

Al pulsar “Aceptar” se mostrara al usuario, una nueva pantalla para gestionar
el alta de un nuevo aviso, en la cual se deberan cumplimentar los siguientes datos
obligatorios:

e Nombre: Se indicara el nombre que se quiere dar al aviso.
e Asunto: Motivo por el que se realiza el aviso.

e Fecha de publicacién desde: Fecha desde que se mostrard el aviso
publicado en el moédulo de Internet.

e Fecha de publicacién hasta: Es la fecha hasta la que se mostrara el aviso
publicado en la plataforma de licitacion.
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Gestion de avisos >> Nuevo aviso

Datos del aviso

Nombre (*): [NTERRUPCION PLATAFORMA

Asunto (7): @ Blusl.xx|44|li=|F&E =

@¢d[E = p Hm H H H¢ B5 H6 | gy [ [

il
(]

Se informa a los usuarios que la Plataforma estara
interrumpida el proximo viernes entre las 11:30 horas v
las 12:00h por labores de mantenimiento

Fecha de publicacion desde (*): 06/02/2020 = Hora: |09:00

hasta ("): 07/02/2020 =) Hora: 12:00

. , Grabar .
Si se pulsa el boton -, se graba el texto del aviso y se muestra un
mensaje informativo en pantalla, indicando que el aviso se ha creado correctamente.

Licitacion electronica - Mensaje informativo

@ Aviso creado correctamente

A i L

i , Volver , i
Si se pulsa el boton - , se vuelve a la pantalla de busqueda de avisos.

Una vez creado el aviso, se visualizard en la home de licitacion electrénica en
la fecha y hora indicada.
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la contratacion

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

@ Avisos

INTERRUPCION PLATAFORMA

Fecha de publicacion: 06/02/2020
Se informa a los usuarios que la Plataforma estara interrumpida el proximo viernes entre las 11:30 horas y las 12:00h por labores de
mantenimiento

ACCESO A LA PLATAFORMA
Elija una de las opciones
ACCEDER MEDIANTE aplicacion web i

ACCEDER MEDIANTE aplicacion de
1 Instalar la aplicacion de Autofirma para ello vaya al siguiente . - p
enlace. escritorio
2 Introduzca su tarjeta electrénica en el lector correspondiente

o aseglrese de que dispone de un certificado de navegador
instalado. Pulse aqui para ver los certificados admitidos

ACCEDER

1 Descargue e instale el componente de escritorio

2 Ejecute el componente de escritorio.

Por su parte, si realizamos la blsqueda de avisos, podremos consultar, modificar
y borrar cada uno de ellos, pulsando en el icono correspondiente.

Busqueda de avisos

Introduzca su seleccion

Nombre:

Fecha de publicacion desde:

hasta:

- nucvo JX Lpor I Douscar

e S . Fecha de Fecha de e .

AVISO DE PRUEBAS 30/01/2020 30/01/2020 30/01/2020

INTERRUPCION
PLATAFORMA 06/02/2020 07/02/2020

06,/02/2020 y U

2 elementos encontrados.
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8.3 Mantenimiento de Mesas de Contratacion.

» Forma de acceso
Pulsando la opcion de menu “Mantenimiento = Mesas”

> Descripcidon de la funcionalidad
Mediante esta opcidén consultar, crear y/o modificar, mesas de contratacion
predefinidas para su uso en el paso correspondiente del alta de expedientes.

Pulsando el botéon “Nueva” se mostrara la pantalla para crear una nueva mesa
de contratacion predefinida.

Por su parte, si realizamos la busqueda de mesas podremos consultar,
modificar y borrar cada una de ellas pulsando en el icono correspondiente.

La mesa de contratacion debera asignarse a un érgano; es decir, si la entidad
tiene mas de un 6rgano de contratacién, tendra que definir una mesa por érgano;
no es valida la opcidon de generar una mesa para todos los 6rganos de

contratacion.

En el alta de una nueva mesa (o en su modificacion), se mostrara al usuario
una nueva pantalla en la cual se podra asignar un nombre a la misma e ir dando
de alta cada uno de los miembros que formaran dicha mesa (introduciendo parte
su NIF o su nombre y pulsando en la lupa), asignando a cada uno el tipo que le
corresponda.

Introduzea el nmere a buscar Mantenimiento de mesas de contratacién
» INICIO
» LICITACION ELECTRONICA

Nueva licitadén Nombre mesa:

Consulta licitaciones '

Registro ofertas NIF componente:

Apertura documentacion
Fase de didlogo
Apertura plicas Entidad: |ENTIDAD SaaS
Adjudicacion
Contratos
Visor de documentos Departamento: |Todos
Verificar documentos oferta

Nombre compenente:

Organismo: |Todos

EIREIREY

—

GESTION DE PROVEEDORES

Buzdn de tareas

Consulta de empresas

Nueva solicitud fisica

Nueva solicitud juridica 3 elementos encontrados.

»  NOTIFICACION ELECTRONICA
Bandeja de notificaciones
Nueva notificadén Mesa DSC
Consulta de notificaciones
Remesas MESA1L

» COMUNICACION ELECTRONICA MESA2

Bandeja de entrada
2 elementos encontrados.

| > MANTENTMIENTO

Manual_Usuario_Intranet.pdf 167




mercurio)

Cuando se genera una mesa de contratacion para un érgano, solamente se
podran dar de alta para la misma a los usuarios asignados a ese 6rgano (Véase
apartado 7.1, Mantenimiento de usuarios).

En el alta de una nueva mesa (o en su modificacion), se mostrara al usuario
una nueva pantalla en la cual se podra asignar un nombre a la misma e ir dando
de alta cada uno de los miembros que formaran dicha mesa (introduciendo parte
su NIF o su nombre y pulsando en la lupa), asignando a cada uno el tipo que le
corresponda.

Los roles a priori establecidos como obligatorios, y que se pueden modificar
tal y como se explica en el apartado 7.3, son los siguientes:

= Presidente
= Secretario
= Responsable Intervencion

= Responsable Juridico

Mantenimiento de mesas de contratacion>>Editar mesa

o Ayuda para este formulario

- Realice |as modificaciones gue desee y pulse "Grabar”.
- Para afiadir un miembro a la mesa pulse "Muewa™.

- Para eliminar un miembro de la mesa pulse "Borrar”.

- 5i no guiere guardar los cambios pulse Vioheer, sin grabar antes.

Mesa contratacion
MNombre mesa (*): [MESA ALTIA PRUEBAS RIVEIRA

Entidad (*): | COMNCELLO DE RIVEIRA v

Organismo (*): | ORGANO DE COMTRATACION ¥
Departamento (*): | DEPARTAMENTD DE CONTRATACION L

[')rga"u de contratacion (*): | Mesa de concratacin r

Tipo
* Secretario ¥
* Responsable Juridico A
* Presidente A

* Responsable Intervencion ¥

o D e S

(*] Campo obligatorio
* Ayuda contextual del campa
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8.4 Roles componentes de mesa

> Forma de acceso

Pulsando la opcidon de menu “Mantenimiento” = Roles componentes mesa

» Descripcién de la funcionalidad

Desde este menu se podra modificar, borrar y dar de alta nuevos roles para los
componentes de mesa. Para dar de alta pincharemos en el boton “Nuevo”, aparecera
la siguiente pantalla, en la cual cumplimentaremos el nombre del rol (presidente), si
es 0 no requerido en la mesa (si marcamos si, ese rol sera obligatorio a la hora de
dar de alta una mesa en una licitacion), el nimero de miembros requeridos
obligatorios, si pertenece a Mesa de contratacion u 6rgano de asistencia y el orden

en que aparecera en la mesa de la licitacion.
i Uso del F. caducidad

* PRESIDENTE
* SECRETARIO
VOCAL
SECRETARIO SUPLENTE
RESPONSABLE JURIDICO )

= RESPONSABLE INTERVENCION

Al pinchar en aceptar el rol quedara grabado.

Gestion de roles de miembros de mesa

L Ayuda para este formulario

- Introduzca los criterios de seleccidn que desee y pulse "Buscar”.

Introduzca su seleccién

Mombre:
Eliminadao: | Mo v
Requerido: | Todos v
Organo de contratacion: [Todos v

5 timpir )] Pimcar Jo- o]

Medifiear
el S No

Responzable Intervencidn
2 Responsable Juridios S No
Presidents si No
2 Secretario st Mo
4 Secretario Suplente Mo Mo
3 Voca Mo No

& elementos encontrados.

Para modificar un rol existente, habrd que pinchar en el icono
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8.5 Tipos de notificacion

» Forma de acceso
Pulsando la opcién de menu “Mantenimiento” = Tipos de notificacion.

Intreduzca ol nimere a buscar Mantenimiento de tipos de notificacion

icto Introduzca su seleccién

¥ LICITACION ELECTRONICA
Nueva licitacién Tipo de procedimiento: [CONTRATACION v
Consulta licitaciones
Registro ofertas
Apertura documentacién
Apertura plicas

Subast
Mhdensitn [X uimpiar [l nuevo

Titulo tipo de notificacion:

Contratos
Visor de documentos . T Consult
Verificar documentos oferta - i =
Generar Hash CONTRATACION SUBSANACION

¥ GESTION DE PROVEEDORES CONTRATACION ALTA OFERTA
Buzdn de tareas CONTRATACION RECHAZO

Consulta de empresas
Nueva solicitud fisica CONTRATACION ADJUDICACION PROVISIONAL
Nueva solicitud juridica

CONTRATACION ADJUDICACICN DEFINITIVA

¥ NOTIFICACION ELECTRONICA CONTRATACION FIRMA DE CONTRATO

Nueva notificacién

NTRATACION

Bandeia de trabjo CONTRATACION OTROS

Consulta de notificaciones CONTRATACION OFERTA TEMERARIA
¥ COMUNICACION ELECTRONICA  CONTRATACION GARANTIA DEFINITVA

Bandeja de Comunicaciones CONTRATACION ACLARACIONES

electronicas

Bandeja de consultas previas 17 elementas ancontrades. Mstrando del 1 af 10
¥ MANTENIMIENTO 12

Entidades

Departamentos

Usuarios

Gestidn de avisos

Perfiles

Operaciones

Mesas
Roles componentes Mesa
Materias de cont

» Descripcién de la funcionalidad

Mediante esta opcién podemos gestionar los tipos de notificacion que se quieran
enviar a las empresas, modificarlos o afiadir nuevos tipos.

Para ello rellenaremos el siguiente formulario, si fuera necesario se pondran adjuntar
documentos.

1. Crear Nuevo tipo de notificacion .
Para crear un nuevo tipo de notificacién, hay que pulsar el botén = uevo

Mantenimiento de tipos de notificacion

Introduzca su seleccion

Tipo de procedimiento: [ CONTRATACION o

Titulo tipo de notificacion:

X Limpiar | m pBLmr
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A continuacién, se accedera a la siguiente pantalla:

Mantenimiento de tipos de notificacion

Tipo de notificacion

]

=]

Tipo de procedimiento (*): | CONTRATACION v
Titulo tipo de notificacion (*): [acLaRACIONES
Caducidad de la notificacién en [z

dias (*):
Acto notificado (*): [ACLARACIONES

Texto de la notificacion: mBruslxx|laslc=lza ===

@ dh[E =P oo s e 4 (R

Visible: |51 w
Editable: [s1 w

Firmante:
Flujo de aprobacién
Flujo de Aprobacion: | -- v
Ficheros de la notificacion
Documentos a adjuntar:
VolverJlI X Limpiar

(*) Campo obligatorio
? Ayuda contextual del campo

Los datos que se deben informar para definir un nuevo tipo de notificacion son los
siguientes:

o Tipo de procedimiento. Se podrad seleccionar una de las siguientes
opciones:

— contratacién, GPA y UTE.
o Titulo para el tipo de notificacion.

o Caducidad de la notificacion en dias. Es un campo modificable. Por defecto
se indican 10 dias.

o Acto Notificado: Asunto de la notificacion.
o Texto de la notificacion.
o Ficheros anexados a la notificacion (opcional).
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o Flujo de aprobacion de la notificacién. Se podra seleccionar una de las
siguientes opciones:

— gestores, supervisores y validadores.

Una vez cumplimentados los datos anteriores, si se pulsa el botén m, se
graban los datos y se crea el nuevo tipo de notificacion definido.

Si se pulsa el botén m, se borran los datos introducidos en el formulario.

Si de pulsa el boton m , se vuelve a la pantalla de Mantenimiento de tipos
de notificacion.

2. Consultar, modificar y borrar tipo de notificacion creado

Si realizamos la busqueda de tipos de notificacion, podremos consultar,
modificar y borrar cada uno de ellos, pulsando sobre el icono correspondiente.

Mantenimiento de tipos de notificacion

Introduzca su seleccion

Tipo de procedimiento: | CONTRATACION bt

Titulo tipe de notificacion:

(X Limpior I Nucvo Il P suscar

mm

CONTRATACION SUBSAMACION
CONTRATACION ALTA OFERTA
CONTRATACION RECHAZO

CONTRATACION ADRJUDICACION PROVISIOMAL
CONTRATACION ADJUDICACION DEFINITIVA
CONTRATACION FIRMA DE CONTRATO
CONTRATACION OTROS

CONTRATACION OFERTA TEMERARIA
CONTRATACION GARANTIA DEFINITVA
CONTRATACION ACLARACIONES

17 efementos encontrados. Mostrando del 1 al 10.

L -
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8.6 Plantillas de documentos

> Forma de acceso

Pulsando la opcidon de mend “*Mantenimiento” = Plantillas de documentos.

> Descripcién de la funcionalidad

Mediante esta opcion, el usuario tramitador puede definir plantillas de

documentos por tipo de procedimiento.

Se pueden incluir dos tipos de etiquetas en las plantillas:

1-Etiquetas de datos generales, que son las etiquetas de los campos que
estan definidos por defecto en la plataforma. El codigo de la etiqueta de estos campos
gue se debe incluir al crear la plantilla, se puede localizar en la pestafia “Datos

adicionales” de la ficha del expediente, pulsando sobre el icono

M\ Nueva licitacion > = Fic X

Datos Sobres

licitacion

Datos
bdsicos

Configuracién
de apertura

20200205/ABT.001 @ - 20200205/ABT.001

Datos adicionales
ABIERTO

Pliegos

Tipo de
procedimiento:

Garantia provisional (Garantia provisional)

(Max100 caracteres)

En el icono siguiente puede ver los nombres de los datos maestrosl

Retirar publicacion

exy]

acepta_criterios

codigo_cpv

contrato_armonizado

departamento

ejercicio

empresa_adjudicada
empresas_admitidas_admin
empresas_admitidas_documentacion
empresas_admitidas_economica
empresas_admitidas_economica
empresas_admitidas_economica_criterios
empresas_admitidas_tecnica
empresas_asistentes
empresas_excluidas_admin
empresas_esxcluidas_economica
empresas_excluidas_tecnica
empresas_licitadoras
empresas_subsanables_admin
empresas_subsanables_documentacion
empresas_subsanables_economica
empresas_subsanables_tecnica
empresa_subsanacion_econ_razon_social
empresa_subsanacion_razon_social
empresa_subsanacion_tec_razon_social
existen_excluidas_admin
existen_excluidas_econ
existen_excluidas_tec
existen_subsanables_admin
existen_subsanables_econ
existen_subsanables_tec

fecha_actual

fecha_adjudicacion
fecha_apertura_administrativa
fecha_apertura_economica
fecha_apertura_tecnica
fecha_fin_plazo_subsanacion
fecha_fin_plazo_subsanacion_econ
fecha_fin_plazo_subsanacion_tec
fecha_farmalizacion
firma_electronica...
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La etiqueta se debe incluir en la plantilla con el formato:
${codigo del campo}
Ejemplo:
No EXPEDIENTE: ${numero_expediente}
2-Etiquetas de datos adicionales. Son las etiquetas de los campos que no
estan definidos por defecto en la plataforma y que el usuario tramitador tiene que
crear desde la pantalla "Mantenimiento de datos adicionales”, para que se muestren

en la plantilla que se va a generar. En el punto 8.8 de este documento se especifica
como crear un nuevo campo adicional.

El cédigo de la etiqueta de estos campos que se debera incluir al generar la
plantilla, debe ser el cddigo que el usuario tramitador ha introducido al crear el nuevo
dato adicional.

Mantenimiento de datos adicionales>>Nuevo Dato adicional

Dato adiciona
IleJdigO " |nombre_secretario I
Nombre (*): jnombre_secretario
Descripcion " |nombre_secretario
Orden:
Tipo (") |Texto v

Tamafio Max:

Tipo de procedimiento de la EY=iS:a 0]

licitacion: |NEGOCIADO CON PUBLICIDAD
NEGOCIADO SIN PUBLICIDAD
PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
CONTRATO MENOR
ACUERDO MARCO
ABIERTO SIMPLIFICADO
ABIERTO SUPERSIMPLIFICADO

*) Campo obligatorio
r
¢ Ayuda contextual del campo

La etiqueta se debe incluir en la plantilla con formato:
${nombre del codigo introducido al crear el dato adicional}.
Ejemplo:

${nombre_secretario}
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» Crear nueva plantilla
En la pantalla de Mantenimiento de plantillas , pulsando sobre el botdn

m, se accede a la pantalla donde el usuario tramitador puede crear una nueva
plantilla por tipo de procedimiento.

Mantenimiento de plantillas LiJ

Introduzca su seleccion

Nombre: | |

Descripcién: | |

Tipo: |Todos v |

Tipo de procedimiento de la licitacién: |Todos

- ucvo I oo Il Dovecr

Plantilla

MNombre (*):

Orden:

|
Descripcion (*): | |
|
Tipo ()2 |-

Tipo de procedimiento de la |ABIERTO
licitacion: |NEGOCIADO CON PUBLICIDAD
NEGOCIADC SIN PUBLICIDAD
PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO
CONTRATO MENOR.
ACUERDO MARCO
ABIERTO SIMPLIFICADO
ABIERTO SUPERSIMPLIFICADO 7

e

(™) | Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado |o

(*) Campo obligatorio
? ayuda contextual del campo
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En esta pantalla es obligatorio cumplimentar los siguientes campos:

e Nombre: Nombre del campo a incluir en la plantilla.
e Descripcion: Descripcidn del campo a incluir en la plantilla.

e Orden: Orden en el que aparecera la plantilla, desde la pestafia de
documentos de la ficha de expediente.

e Tipo: En este campo se pueden seleccionar una de las siguientes
opciones:

- Acuerdo de iniciacion

- Aprobacién del expediente
- Acuerdo de inicio

- Memoria justificativa

e Seleccionar archivo: Se tiene que anexar el documento en el que se
incluyen las etiquetas de los campos a incorporar en la plantilla. El
tamafio maximo del archivo es de 18MB y los tipos de ficheros
soportados son: odt, ods, odp, odb, odg.

Una vez cumplimentados los datos anteriores, si se pulsa el botdn grabar, se
graban los datos y se genera la plantilla.

Mantenimiento de plantillas>>Modificar plantilla

Plantilla

Nombre (") |nombre_secretario
Descripcion (). |nombre_secretario
Orden:
Tipo (*): | Resolucién

Tipo de procedimiento de la | ABIERTO

Licitacion electronica - Mensaje informativo
Los datos han sido grabados de forma correcta
.a Aceptar

=) I_Smeccmnar arcnivo | MINguUn arcnivo selecclonaao

-

—o

10_RESOLUCION PUBLICACION ADJUDICACION (1).odt

(*) Campo obligatorio
B Ayuda contextual del campo
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Ejemplo de plantilla generada:

N° EXPEDIENTE:|$/numero expediente}
ORGANQ PROPONENTE:
IMPORTE: ${importe_sin_iva} € + ${importe_iva}% = ${importe_con_iva}E

== Etiqueta campo general

ORDEN DE INICIACION DEL EXPEDIENTE

Vista la propuesta y en uso de las facultades que el articulo 61 de la Ley 92017 de 3 de
noviembre de Contratos del Sector Piblico por la que se transponen al ordenamiento juridico
espanol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE vy 2014/24/UE, de
26 de febrero de 2014, la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y los
Estatutos de la Universidad de Castilla-La Mancha, aprobados por el Claustro Universitario el
15/06/2015 y publicados en el DOCM el 25/11/2015 atribuyen al Rector Magico. de la
Universidad en materia de contratacién, y que han sido delegadas al Sr. GERENTE mediante
resolucion de 4 de abril de 2016 (DOCM de 08.04.16) y en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 116 de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico y 73 de Reglamento General de
contratacidn de las Administraciones Puablicas.

ESTE RECTORADO HA ACORDADOQ ordenar la iniciacion del expediente con objeto de
'Slobjeto  expediente), necesario para ${objeto expediente}, por importe de
${importe_con_ival€, mediante procedimiento ${tipo procedimiento}, tramitacion ${tipo
tramitacién}, segln articulo/s 156 a 158y 25.1 2% b) de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Pablico.

${nombre secretario} | e Etiqueda campo adicional
T $(fecha actuall
EL DIRECTOR

(Resolucion 04.04.16 DOCM de 08.04.16)
Fdo: I

La plantilla que se ha generado, se mostrara la pestafia "Documentos” ubicada
en consulta de licitaciones, en la ficha del expediente, donde se podra generar un
documento en base a la plantilla creada.
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la contratacion electrénica

" 9-0-0-0-

Datos Configuracion Datos Sobres Pliegos
basicos de apertura licitacion

20200423_ABT_001 == - 20200423 _ABT_001

Documentos

0 elementos encontrados.

Subir Documento

Tipo documento (¥): |Seleccione un tipo de documento v

®

Ficha
expediente

Tipo documento Nombre documento Fecha de alta

Nombre documento (*): |

Descripcion: |

Documento (*): | Seleccionar archivo |Ningﬂn archivo seleccionado

Seleccione una plantilla
nombre_secretario

Cuadro resumen

#=r Imprimir Retirar publicacién

Crear documento en n :
o Seleccione una plantilla v [/ ] + Generar documento
base a una plantilla:
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8.7 Datos adicionales

> Forma de acceso

Pulsando la opcidon de mend “Mantenimiento” = Datos Adicionales.

» Descripcién de la funcionalidad

Mediante esta opcidn, el usuario tramitador, puede definir nuevos datos
adicionales por tipo de procedimiento, que sean Utiles para la gestion documental de
un expediente de contratacion.

En la pantalla “*Mantenimiento de Datos adicionales”, pulsando sobre el botén

m ,Se accede a la pantalla donde el usuario tramitador puede un nuevo dato
adicional:

Mantenimiento de datos adicionales>>Modificar Dato adicional

Dato adicional

Cadigo ("): |nombre_secretario
Nombre (*): |nombre_secretario
Descripcion (*): [nombre_secretario
Orden:
Tipo (*): | Texto M

Tamafio Max: 0

Tipo de procedimiento de la fisjiS:aye]
i1l Ml NEGOCIADO CON PUBLICIDAD
NEGOCIADO SIN PUBLICIDAD

PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO

CONTRATO MENOR

ACUERDO MARCO

ABIERTO SIMPLIFICADO
ABIERTO SUPERSIMPLIFICADO

(*) Campo obligatorio
? Ayuda contextual del campo
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Los datos obligatorios a informar son:

e Cdbdigo: Cdodigo que se le da al nuevo dato adicional.
¢ Nombre: Nombre del dato adicional.

e Descripcién: Descripcion del dato adicional.

e Tipo: Se puede seleccionar una de las siguientes opciones: Todos, texto y
texto largo.

e Tipo de procedimiento de la licitacion: se podra seleccionar un tipo de
procedimiento en concreto o todos los procedimientos.

Una vez cumplimentados los campos anteriores, si se pulsa el botén “Grabar”,
se graban los datos y se crea un nuevo campo adicional, para el/los tipos de
procedimiento de contratacién seleccionados.

Los datos adicionales creados, se mostraran en la pestafa “Datos adicionales”
ubicada en la ficha del expediente.

Si de pulsa el botoén , se vuelve a la pantalla de busqueda de datos
adicionales.

Por su parte, si realizamos la busqueda de datos adicionales, podremos, modificar
y borrar cada una de ellos, pulsando en el icono correspondiente.
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Mantenimiento de datos adicionales

Introduzca su seleccion

Caédigo:

Nombre:

Descripcién:
Tipo: | Todos v

Tipe de procedimiente de la licitacién: | Todos v

- oeio JC v
I B R S N N

g_provisional _ex Garantia provisional  Garantia provisional Texto

nombre_secretarioc  nombre_secretario nom bre_secretario Texto /::)

Fecha de informe de Fecha de informe de |a Asesoria Texto /:)

finforme_aj la Azesoria Juridica  Juridica

MNumero de registro
n_registro_aj de la Asesoria

MNumero de registro de la Asesoria e Ve
juridica /)

juridica

4 elementos encontrados.

8.8 Tipos Documento

> Forma de acceso

Pulsando la opcién de menu “Mantenimiento = “Tipos Documento”

» Descripcidén de la funcionalidad

Mediante ésta opcidn, el usuario tramitador puede crear diferentes Tipos de
documento.

En la pantalla de Mantenimiento de tipos de documento, pulsando sobre el

botdn m se accedera a la pantalla para crear un nuevo tipo de documento.
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Mantenimiento de tipos de documento>>Nuevo Tipo de Documento

Tipo de Documento

Mombre (*):
Descripcion (*):

Estado del documenta: v

(V Grabar Jilvolver
*) Campo obligatorio
? yuda contextual del campo

Sera obligatorio cumplimentar los campos “*Nombre” y “Descripcion”.

Una vez cumplimentados los campos anteriores, si se pulsa el botén “Grabar”,
se graban los datos y se crea el Nuevo tipo de documento, que se mostrara en el

combo “Tipo de documento” que se ubica en la pestafia "Documentos” de la ficha del
expediente.

Si se pulsa el botén m, se vuelve a la pantalla de blsqueda de Tipo de
Documento.

Por su parte, si realizamos la busqueda de Tipos de documentos, podremos
modificar y borrar cada una de ellos pulsando en el icono correspondiente.

Mantenimiento de tipos de documento

Introduzca su seleccién

Nombre:

Descripcion;

121

Generico Generico

1 elemento encontrado.

8.9 Plantillas de sobres

> Forma de acceso

Pulsando la opcidon de mend “Mantenimiento = “Plantillas de sobre”

Manual_Usuario_Intranet.pdf 182




mercurio)

> Descripcidon de la funcionalidad

Mediante ésta opcidn, el usuario tramitador puede crear plantillas de sobres y
asignar una plantilla de sobres por defecto a cada procedimiento de contratacion.

Plantillas de sobres

Introduzca su seleccion

Entidad: | Todos M
Organismo: | Todos bl
Tipos procedimiento: | Todos r

x Limpar B o [l Deucor |

Tlpo de
m

PLANTILLA ABIERTOS  AYUNTAMIENTO DE

51 Y53 ERICANTIUM ABIERTO

1 elemento encontrado.

Pulsando sobre el botdn m,se accede a la pantalla donde se pueden
generar plantillas de sobres para todos o cada uno de los procedimientos de
contratacién. Para crear la plantilla hay que cumplimentar los siguientes campos:

e Nombre: Nombre que se le da a la plantilla que se va a crear.

e Entidad: Entidad del Organo de Contratacién para la que se va a crear
la plantilla.

e Tipo de contrato: Tipo de procedimiento de contratacién para el que se
va a crear la plantilla.

e Defecto: Campo tipo Check, que solo se marcara si se quiere que la
plantilla creada se asigne por defecto al procedimiento de contratacion.

Una vez cumplimentados los campos anteriores, hay que configurar los sobres
y los documentos que conforman la oferta. Para ello, se presentan tres tablas, una
para cada tipo de sobre, donde se debe cumplimentar la informacién requerida.
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Plantillas de sobres
Descripcion
Mombre (7): Plantilla negociados
Entidad: AYUNTAMIENTO DE ¥
Tipo de contrato (*): NEGOCIADO CON PI ¥
Defecto
Sobres
Sobre Administrativo Sobre Administrativo
Modelo Ver aptdo pliego [ |
DEUC 1 )
Sobre Técnico Sobre Técnico
Modelo Ver aptdo pliego m
JUICIOS DE VALOR l x
Sobre Econdmico Sobre Econémico
Modelo Ver aptdo pliego m
OFERTA ECONOMICA 11X

. . Ly . . v Grab
Una vez cumplimentada la informacion, si se pulsa el boton se
mostrara en pantalla un mensaje de confirmacién para que el usuario tramitador
confirme que desea guardar la plantilla creada.
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Dialogo de confirmacion

2 ¢Esta seguro gue desea guardar la plantilla?

Si se pulsa el botén Aceptar, el sistema graba los datos y crea la plantilla. Si se
pulsa el botdn cancelar, no se graban los datos.

Si se pulsa el boton ,se borran los datos introducidos para la creacion
de la plantilla.

, Vol , .
Si de pulsa el boton , se vuelve a la pantalla de busqueda de plantillas
de sobres.

Por su parte, si realizamos la busqueda de plantillas de sobres creadas, podremos
consultar, modificar y borrar cada una de ellas, pulsando sobre el icono
correspondiente.

Plantillas de sobres

Introduzca su seleccion

Entidad: | Todos M
Organismo:  Todos v
Tipos procedimiento: | Todos v

x mpor IO vucvo Jl Dousco |

Tlpo de

PLANTILLA ABIERTOS  AYUNTAMIENTO DE ABIERTO

51 Y53 BRIGANTIUM
- . AYUNTAMIENTO DE NECOCIADO CON 6, -B-
Plantilla negociados PRUEBAS PUBLICIDAD No @

2 elementos encontrados.
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8.10 Formulas

> Forma de acceso

Pulsando la opcién de menu “Mantenimiento = “Férmulas”

> Descripcidon de la funcionalidad

Mediante esta opcion se pueden crear formulas predefinidas para el calculo
automatico de criterios objetivos mediante la aplicacién de operadores y operandos.

Pulsando el boton “Nuevo”, se mostrara la pantalla para crear una nueva
formula.

Se introduce el nombre del modelo de la férmula, la Entidad y se crea la féormula
aplicando una serie de operadores y operandos.

Mantenimiento de formulas

Descripcion

Nombre del modelo de la Precio
formula ()

Es la formula por defecto segin el | o v
tipo de incremento:

Formula

Operador Operando
( ( MINLIC * (50) ) / VARIABLE )

VARIABLE: Precio

=) Campo obligatorio
? Ayuda contextual del campo
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Los operandos permitidos son:

e MAXLIC. Es un valor automatico que incluye en la formula a definir el importe
del precio de la oferta mas cara presentada por un licitador para un
expediente.

e MINLIC. Es un valor automatico que incluye en la féormula a definir el importe
del precio de la oferta mas econdmica presentada por un licitador para un
expediente.

e MEDLIC. Es un valor automatico que incluye en la férmula a definir la media
aritmética obtenida del calculo conjunto de los importes presentados por los
licitadores en sus ofertas para un expediente de contratacion.

e CONSTANTE. Es un valor numérico que se incluye en la formula.

e VARIABLE. Es un valor numérico que incluye el licitador cuando presenta
oferta y que sera obligatorio para definir el resultado de una formula. Cuando
se informa la variable, el usuario deberd otorgarle un Nombre y una

Descripcion.

Una vez definida la férmula, si se pulsa el botén grabar, se grabaran los datos,
si se pulsa el botdn limpiar, se eliminaran los datos introducidos y si se pulsa el botén
volver, se regresara a la pantalla inicial de Mantenimiento de Férmulas.

Mediante ésta funcionalidad, también podemos realizar la busqueda de
formulas predefinidas, podremos consultar, modificar y borrar cada una de ellas,
pulsando sobre el icono correspondiente.

Mantenimiento de formulas

Nombre del modelo de la
formula:
Entidad: | Todos v

Precio AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM

1 elemento encontrado.
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9. USO DEL SISTEMA

9.1. Exportacion de expediente

> Forma de acceso

Pulsando la opcién de menu “Uso del Sistema” = “Exportacion de expediente”

» Descripcion de la funcionalidad

Mediante ésta funcionalidad, se permite realizar la exportacion de los datos de

los expedientes de contratacion en formato XML para su envio al Tribunal de Cuentas.

1. Requisitos previos para la Exportacion de datos Tribunal de Cuentas:

Para realizar la exportacién de datos en formato XML al Tribunal de Cuentas,

es necesario que el expediente se encuentre en estado “Adjudicado” y se

tiene que haber informado previamente en la Pestafia Seguimiento del

Contrato de la ficha del expediente, los datos relativos a la “Fecha de
formalizacién” y “Unidad Proponente”.

> Forma de acceso

Pulsando la opcidon de menu “Uso del Sistema” = “Exportacién de expediente”,
se accede a la siguiente pantalla:

Manual_Usuario_Intranet.pdf 188



mercurio)

Exportacion de expedientes

Exportacion de expedientes

Formato de exportacion:

Tribunal de Cuentas. XML para la rendicion de la relacion anual de contratos ¥

Parametros de exportacion:

Fecha de: Ejercicio: Trimestre: Fecha desde: Fecha hasta:

Formalizacion ¥ 2018 ¥ v 01/01/2018 31/12/2018

Importe de adjudicacion

v

Tipo de procedimiento

ABIERTO

NEGOCIADO CON PUBLICIDAD

NEGOCIADO SIN PUBLICIDAD

PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO e

Tipo de contrato

Obras
Privado
Servicios
Suministros

Una vez que se cumplan los requisitos previos indicados anteriormente, para
realizar la exportacién de datos, hay que seleccionar el formato de exportaciéon y una
serie de parametros opcionales de exportacion como la fecha de
formalizacién/adjudicacion del contrato, el ejercicio, el trimestre, la fecha
desde/hasta, el importe de adjudicacién, tipo de procedimiento y tipo de contrato.

Una vez seleccionados los parametros de exportacién, se pulsa el botén “Exportar” y
se genera un fichero XML con los datos de los expedientes que cumplen los criterios
de los parametros de exportacidn seleccionados.

Si se pulsa el botdon limpiar, se borran los datos marcados de los parametros de
exportacién indicados.
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10. HERRAMIENTA DE CONFIGURACION

> Forma de acceso

Pulsando la opcién de menu “Herramientas de configuracion”

> Descripcidon de la funcionalidad

Desde el apartado “"Herramienta de Configuracion” de la pagina web de la
Plataforma de Licitacion Electrdonica, se posibilita el acceso al asistente de
configuracion de la Plataforma ayudando a configurar el equipo para poder realizar
las operaciones necesarias en dicha plataforma.

Pulsando sobre el mend, se mostrarda el asistente de configuracion, donde se
muestran las comprobaciones realizadas. Si las comprobaciones son correctas
aparecera un check verde al lado de cada una de ellas.

mercugf_))

Herramienta configuradora del sistema

@ @

Verlificaclén

firma

&g comprobara si el navegador y s ivo gue usa esta entre los homologados para usar el Sistema de Licitacion Electronica.
Le recordamas gue los nawegadaor cperativos soportados para I3 presentacion de ofertas son:

= Microsoft Intemet Explorer 7. Windows 8 v Windows 10)

= Microsoft Edge [Windows 10)

= Mozilla Firefox [Windows 1o}

= Google Chrome /' Chromium [Windows 7. Windo v Windows 10)
Tamnbign se comprobaran las restricciones configuradas en su navegador (blagueador elemeantos emergentes).
5i desea mayor informacion sobre los requisitos ne: os ¥ su configuracion puade consultar el documento de Reguisitos Tacnicos

Sistema Operativo: Microsoft Corporatien. - Windews 7
Mavegador: Chrome - 74
JavaScript: Habilitado
Cookies: Habilitado
Wentanas Emergentes: Habilitado
Sistema y navegador com probados.
Le recordamos que esta com probacion no garantiza la com patibilidad completa de su eguipo, por favor continde con

a herramienta.
Siguiente

SERVICIOS SOPORTE Y AYUDA Contacto

E‘:ﬂ.:;::f::"._:nm ing.m crcurioaltin.cx altia R R

tracién plblica
= plataforma
Plancs y precios
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Pulsando en siguiente, pasaremos a la realizar una prueba de firma y envio de un
documento.

Herramienta confi ra del sistema

Verificacion

Navegador .
g firma

Debe realizar una prueba de firma y envio de documentacién, proceso necesario para realizar correctamente la presentacion de la oferta.
« Para proceder necesita tener un certificado digital valido instalado en su navegador o tarjeta criptogréfica.

e Se aceptan certificados de la FNMT, DNIe,... Puede consultar en el manual de Requisitos Técnicos todos los proveedores aceptados por la

plataforma.

Es posible gue su navegador le solicite confirmacion para ejecutar aplicaciones externas al navegador, concretamente la aplicacion de

firma electronica Autofirma y el componente de Mercurio.

Para la prueba necesita seleccionar un fichero existente en su equipo local. El documento seleccionado no puede superar los 5 MB

Para iniciar la prueba, pulse el botdn Realizar Prueba de Firma y envio y seleccione el documento y posteriormente un certificado valido de

firma.

Si desea mayor informacion sobre los requisitos necesarios y su configuracion puede consultar el documento de Requisitos Técnicos

Realizar Prueba de Firma y envio

Al pulsar sobre el botdn “Realizar prueba de firma y envio”, habra que seleccionar el
documento con el cual se vaya a realizar la prueba y seguidamente aparecera la
pantalla de seleccion de certificados. Una vez seleccionado el certificado, el sistema
nos indicara si la prueba de firma y envio realizada se ha realizado con éxito.

Herramienta configuradora del sistema

Verificacion

Navegador firma

Debe realizar una prueba de firma y envio de documentacion, proceso necesario para realizar correctamente la presentacion de la oferta.

Para proceder necesita tener un certificado digital vélido instalado en su navegador o tarjeta criptografica.

Se aceptan certificados de la FNMT, DNIe,... Puede consultar en el manual de Requisitos Técnicos todos los proveedores aceptados por la

plataforma.

Es posible que su navegador le solicite confirmacion para ejecutar aplicaciones externas al navegador, concretamente la aplicacion de

firma electronica Autofirma y el componente de Mercurio.

Para la prueba necesita seleccionar un fichero existente en su equipo local. El documento seleccionado no puede superar los 5 MB

Para iniciar la prueba, pulse el botén Realizar Prueba de Firma y envio y seleccione el documento y posteriormente un certificado valido de

firma.

Si desea mayor informacion sobre los requisitos necesarios y su configuracion puede consultar el documento de Requisitos Técnicos

Realizar Prueba de Firma y envio

+" Prueba de Firma y envio realizada con éxito
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