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1 INTRODUCCION

El presente documento tiene por objeto describir el funcionamiento de la Plataforma de
Licitacion Electronica de Mercurio, 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 utilizacién de la Plataforma.

El contenido del presente documento pretende conseguir que su empresa:

e Adquiera una vision general de la Plataforma de Licitacion Electronica de Mercurio:
aspectos relevantes, modulos y componentes.

e Conozca los requisitos previos técnicos y administrativos para licitar
electronicamente, asi como el procedimiento de actuacion en cada caso.

® Aprenda a utilizar correctamente la Plataforma de Licitacidén Electrénica de Mercurio.

Este manual pretende ser una herramienta Gtil de consulta que oriente a los licitadores en
la presentacion de ofertas en la Plataforma de Licitacion Electrénica de Mercurio. La
Plataforma cumple con la normativa dispuesta en La Ley 9/2017 de Contratos del Sector
Publico.

Si necesita asistencia o cualquier aclaracidon sobre el uso funcional de la plataforma,
pongase en contacto con el Centro de Atencion al usuario de Mercurio en el teléfono
912.54.43.16 0 697.770.316 de lunes a jueves de 09:00 h a 14:00 hy de 16:00 h a 18:00
h. viernes de 09:00 h a 15:00 h, o envie un correo a la siguiente cuenta de soporte para
solicitar los servicios del CAU: soporte.mercurio@altia.es.
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2 DESCRIPCION GENERAL DE LA PLATAFORMA

Mediante la Plataforma de Licitacion Electrénica de Mercurio, los agentes intervinientes,
licitador y Administracion Publica, pueden realizar todos los procesos relacionados con la
licitacién de forma telematica, con las garantias técnicas de seguridad y legales suficientes.

La Plataforma cubre las actuales necesidades de Licitacién, de manera que permite:

Presentacion de ofertas. Los licitadores podran tanto presentar ofertas a los
expedientes de licitacion electrénica que el érgano de contratacidn publique, asi
como, consultar y realizar un seguimiento de los estados de tramitacidon de aquellas
licitaciones para las que haya presentado ofertas.

Leer o Rehusar notificaciones electrénicas. Los licitadores podran leer o
rehusar aquellas notificaciones remitidas a través del moédulo de Notificaciones
Electrdnicas.

Enviar comunicaciones electrénicas. Los licitadores podran tramitar
subsanaciones, y otro tipo de comunicaciones mediante un canal seguro
proporcionado por la Plataforma de Licitacion electrénica de Mercurio.
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3 REQUISITOS TECNICOS

Sistemas Operativos
- ¢ Microsoft Windows Vista.

Microsoft Windows 7.

g A4
N\ o\

X Microsoft Windows 8.
3¢ Microsoft Windows 8.1.
3¢ Microsoft Windows 10.
¢ Ubuntu 8 (32 bits).

3¢ Ubuntu 9 (32 bits).

> Ubuntu 10 (32 bits)
Navegadores de Internet

> Internet Explorer 10.

@ > Internet Explorer 11.

3¢ Motzilla Firefox a partir de la versién 3.6 hasta la version

42.

ettt X...500gle Chrome de 1a version 11 hastala 44 veeereeeeene.

Certificados digitales . s, - L 3
> El Sistema de Licitacion Electronica utiliza, para la :

validacion de certificados, la plataforma @firma de la
Administracion General del Estado.
" Mas informacién en la Plataforma de @firma

(http://administracionelectronica.gob.es/ctt/verPestana

General.htm?idIniciativa=afirma#.VssvCI9Fyyl).

Para obtener una lista completa de los prestadores
aceptados por esta plataforma acuda a el documento de
proveedores de servicios de certificacién de @firma
(http://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma- E
Anexo-PSC). :
Los certificados digitales instalados en el navegador de
internet del ordenador, que se va a utilizar para realizar
la firma y envio de la oferta, deben tener tanto la parte
publica como la parte privada. ]

3¢ Cualquier certificado admitido por esta Plataforma :
debera tener asociado siempre una persona fisica.

Permisos de escritura sobre

carpetas del equipo 3¢ El usuario debera tener permisos de lectura, escritura y :

modificacidon sobre las carpetas

O Donde se encuentre el/los archivos a anexar en :
- las ofertas. F

O En la carpeta de usuario del sistema.

O En la carpeta de temporales del sistema.

Antivirus ) L. - 3
> La configuracion del antivirus en el ordenador no debe :

impedir la correcta ejecucion de los applets en el equipo :
cliente. ]
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P e e e e e e e e A e e e e e e e e e e e e A e e e A e e e e n e an .
Ficheros que componen la . :
qoferta P > Los nombres de los ficheros que componen la oferta no :

deberan contener espacios en blanco, caracteres :

j: e - especiales (incluido la i) ni acentos. :

v - - — — :

v - - — 3¢ Los documentos aportados por el licitador deberan estar :

en el equipo local del usuario, no en carpetas compartidas :
alojadas en servidores externos. :

3 El tamafio maximo por documento permitido por eli
sistema es de 18 MB.

3¢ El niumero maximo de documentos adicionales permitidos
por sobre es de tres ficheros, independientemente del
numero de documentos obligatorios informados por
sobre. ]

3¢ Los documentos no deberan estar abiertos durante el :
proceso de firma y envio.

3¢ Los ficheros que componen la oferta no se modificaran
hasta la finalizacion de la tramitacién de un expediente.

3¢ El o6rgano de contratacién podrd requerir esta :
documentacién en cualquier momento del proceso de :
contratacion.

P ON 0N NN NG HNANNGONONO00000000 OO OGNNSO NNOONGONGO0N500000 4
IPs dinamicas de salida a , :
> El ordenador que se esté utilizando para licitar debe tener :

il una direccién IP fija de conexién a internet.

Restricciones de directivas de

3¢ La seguridad implementada en la red donde se encuentra :

seguridad
= ubicado el ordenador no debe impedir que se transfieran :
* ficheros a través de protocoles https a aplicaciones webs. :
bevtsecsensen s PN i

Namero de sesiones abiertas

en el Sistema de licitacién 3¢ Para trabajar correctamente con el Sistema de Licitacion :

Electrénica de Mercurio, el licitador sélo podra tener una :
sesion abierta en el sistema. :
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4 ANTES DE UTILIZAR LA PLATAFORMA

para que pueda hacer un correcto uso y utilizaciéon de la

Lea detenidamente el contenido del presente capitulo,
Plataforma de Licitacion Electronica

4.1 Navegadores

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

Para acceder a la plataforma de Mercurio 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/

RN
/8 € ,
NAVEGADORES V
SOPORTADOS Internet Google Mozilla
Explorer Chrome Firefox
@fir“ma @firma @.ﬁr‘ma
Autofirma Autofirma Autofirma
REQUISITOS PARA https://firmaelectronica.gob.e https://firmaelectronica.gob.e https://firmaelectronica.gob.e
TRABAJAR CON s/Home/Descargas.html s/Home/Descargas.html s/Home/Descargas.html
CADA NAVEGADOR Aplicacién de Aplicacién de Aplicacién de
Escritorio Escritorio Escritorio
https://mercurio.altia.es/SLE https://mercurio.altia.es/SLE https://mercurio.altia.es/SLE
Internet/ Internet/ Internet/
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4.2 Plazos de presentacion de ofertas

Informacidn sobre los plazos de presentacion:

® La licitacidon electrénica podra efectuarse en cualquier momento dentro del plazo de
licitacion, sin distincién de horario y calendario.

® |a entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones recibidas en un dia inhabil
se entendera efectuada en la primera hora (cero horas y un segundo) del primer
dia habil siguiente.

4.3 Tipos de Usuarios de la Plataforma

La Plataforma de Contratacién Electronica establece los siguientes tipos de perfiles de
usuario:

- Usuario Anénimo.
- Autorizado.
- Apoderado.

Una vez que el usuario se haya identificado de forma valida en la aplicacidon se comprueba
si dicho NIF aparece registrado en alguna solicitud de inscripcion en el Gestor de
Proveedores y Apoderados (GPA).

e Usuario Anonimo:

Usuario que accede por primera vez a Plataforma de Licitacion Electrdnica.

Este tipo de usuario tendra acceso a todas las prestaciones de la Plataforma:

O Inscripciones al Sistema:

v’ Podrd crear una nueva solicitud de Inscripcidn Fisica, Juridica o UTE.
Informar y modificar los datos para dicha solicitud de inscripcion.

v" Podra tramitar el alta rapida en el GPA para una persona fisica, juridica o
UTE. Estas inscripciones seran listadas desde MIS SOLICITUDES, y seran
modificables
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Presentacion de Ofertas.

Acceso al mdédulo de Sistema de Notificaciones Electrdnicas.

Suscripcion en el sistema de alertas.

Ejecutar herramienta de configuracién.

Manuales y Ayuda.

e Perfil Apoderado:

El usuario aparece registrado como Apoderado en una o mas de una solicitud de
inscripcién Fisica, Juridica o UTE en el Gestor de Proveedores y Apoderados. Aun asi, tendra
la opcién de autenticarse en representacién de otra empresa, que podra o no estar
registrada en el registro GPA.

Este perfil, ademas, podra ser de tipo “Solidario” o “Mancomunado” y podra actuar y operar
con plena funcionalidad en la Plataforma de Licitacion Electrénica:

O Licitaciones Electronicas.

0

v

v

v

Cumplimentar la informacion requerida y cargar los ficheros que componen
la oferta para la licitacion por via electronica, para cualquier tipo de
procedimiento de contratacion.

Firmar y enviar ofertas por via electrénica para cualquier tipo de
procedimiento de contratacion. Bien ejecutando el proceso desde el inicio, o
bien, las cargadas por el perfil "Gestor”.

Presentacidon de ofertas en representacion de otra empresa. En este caso, el
licitador podra tramitar el alta rapida en el GPA o cumplimentar una nueva
solicitud.

Los Apoderados “Mancomunados” necesitaran de la firma de todos los
Apoderados mancomunados para realizar el envio de la oferta
electronicamente.

Aceptar el envio de notificaciones electrénicas para un expediente de
contratacion al presentar la oferta.

Consultar el estado de las licitaciones enviadas por via electrénica.

Inscripciones al Sistema.

v
v

v

Crear nueva solicitud de inscripcidn, Fisica, Juridica o UTE.

Consultar los datos o realizar solicitudes de modificacion o de una solicitud
de inscripcién existente.

Firmar y enviar solicitudes de inscripcion en el sistema.
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O Comunicaciones.

v' Consultar, Firmar y Enviar comunicaciones por via electrénica para cualquier
tipo de procedimiento de contratacion, GPA o UTE.

O Acceso al modulo del Sistema de Notificaciones Electronicas.

a

Ejecutar herramienta de configuracién.

O Manuales y Ayuda.

e Perfil Autorizado:

El usuario aparece registrado como Autorizado en una o mas de una solicitud de
inscripcidon Fisica o Juridica en el Gestor de Proveedores y Apoderados. Este perfil puede
acceder a la Plataforma de Contratacion Electrdnica y realizar las siguientes acciones:

O Licitaciones Electronicas.

v Cumplimentar la informacidon requerida y seleccionar los ficheros que
componen la oferta para la licitacidon por via electrénica, para cualquier tipo
de procedimiento de contratacidon. Prepara la oferta para la firma y envio por
parte del Apoderado/s de la empresa.

v/ Consultar el estado de las licitaciones enviadas por via electrénica.

O Inscripciones al Sistema.
v' Crear nueva solicitud de inscripcién, Fisica, Juridica o UTE.

v/ Consultar o modificar los datos de una solicitud de inscripcion existente. No
podra en ningun caso firmar y enviar la solicitud sin la intervencion del
Apoderado/s de la empresa.

0 Comunicaciones.

v" Consultar comunicaciones para cualquier tipo de procedimiento.
O Acceso al médulo del Sistema de Notificaciones Electrénicas.

v' Visualizar todas las notificaciones de la entidad.

O Ejecutar herramienta de configuracion.

O Manuales y Ayuda
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la contratacién electrénica

5 ACCESO A LA PLATAFORMA

La direccion Web para acceder a la Plataforma de

mel’CUl‘IO Contratacion Electrdnica es:

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

Los requerimientos minimos para acceder a la misma son:

e Contar con un Certificado Electrénico reconocido por
@firma instalado en el Navegador.

e Configuracién del ordenador con los requisitos técnicos
especificos

Cuando el usuario accede a la pagina de licitacion electrénica de Mercurio se le muestra la

siguiente pantalla:

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

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 . -
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.

/ Herramientas i Informacion & Enlaces
Herramienta Configuradora del sistema Manual de ayuda Plataforma de contratacion del Estado
Requisitos Junta Consultiva de Contratacién
Consulta pablica de licitaciones Administrativa
Consulta de cdigos seguros de
verificacion
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Constituida por los siguientes componentes:
1. Acceso mediante aplicacién escritorio

2. Acceso mediante aplicacion web
3. En la parte inferior de la pantalla encontraremos:

¢ Manual de ayuda. Este documento describe el funcionamiento de la
Plataforma desde el punto de vista del licitador.

e Documento de requisitos técnicos Enlace a un documento pdf con la
descripcién de los requisitos técnicos necesarios que son obligatorios para
poder interactuar con la aplicacién.

¢ Herramienta configuradora del sistema. Este enlace da acceso al
asistente de configuracion de la Plataforma ayudando a configurar el equipo
para poder realizar la presentacion de ofertas de manera electronica.

Es necesario realizar las comprobaciones necesarias de la configuracién del
ordenador y ademas instalar los componentes requeridos para poder
licitar correctamente. Sin estos componentes instalados, no se
podran presentar ofertas.

La Herramienta de Configuracion esta accesible desde la opcién de menu
con el mismo nombre una vez que el usuario se ha identificado correctamente
en el sistema, pudiéndose ejecutar el asistente en cualquier momento.

5.1 Acceso al Sistema de Licitacion Electréonica:

Pulsando sobre el botdn Acceder de la pagina inicial del Sistema de Licitacidon Electronica,
se cargaran los certificados digitales instalados en el navegador de internet que se
encuentran admitidos en el sistema.
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Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

Dialogo de Seguridad X
Seleccione un certificado Lf:l) e
~ A
ACCEDER MEDIANTE aplicad@ﬂ W ‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firm a y autenticacién
| Valido desde: 18/04/2018 hasta 18/04/2022

Haga dic aqui para ver las propiedades del certificado

1 Instalar la aplicacion de Autofirma para ello
enlace.

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticaciaon
Valido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

2 Introduzca su tarjeta electrénica en el lectol
o asegurese de que dispone de un certificad
instalado. Pulse aqui para ver los certificadg

[z [ze

Emisor: CERTIFICADORA PRUEBAS SLE. Uso: Desconocido
Valido desde: 14/05/2019 hasta 12/05/2025
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

‘ . Emisor: CERTIFICADORA PRUEBAS SLE. Uso: Desconocido
2

Fx Valido desde: 03/05/2018 hasta 01/05/2024
i Haga dlic aqui para ver las propiedades del certificado b
A\l
. OK Cancel
¥ Herramientas - (_carce |

Al acceder a la plataforma, se valida si el usuario que se esta identificando aparece
registrado como apoderado o autorizado en alguna solicitud de inscripcién en la Plataforma,
Y, por ende, en el sistema de gestion de proveedores y apoderados.

Una vez que el usuario se autentique de forma correcta podra acceder al Sistema de
Licitacién Electronica, pudiendo realizar las operaciones correspondientes al rol que tenga
asignado.

Si el usuario no estuviera inscrito como apoderado o autorizado en ninguna solicitud
de inscripcidn en la Plataforma, podra presentar oferta de todas maneras. Para tal fin se
habilitara el alta rapida en el GPA cuando se accede a la presentacion de oferta para un
expediente concreto.

Si ademas el usuario aparece como apoderado o autorizado en una o mas
empresas, al entrar en la plataforma apareceran listadas las solicitudes en las cuales
esta registrado, debiendo seleccionar aquella con la cual desea identificarse en la
aplicacién. No obstante, también podra seleccionar acceder con otra empresa. Para estos
casos el comportamiento del sistema con respecto al usuario sera el de un licitador no
inscrito como apoderado o autorizado.
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Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

Usted aparece como apoderado/autorizado de mas de una empresa, debe elegir en nombre de la empresa con la cual desea
identificarse en la aplicacion.

POG10901A ALTA RAPIDA GUION
A46354429 PRUEBAS MIGUEL

EQ0966192 ALTA RAPIDA MIGUEL
02306766G MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO
UTELOOD000000000045 UTE DE PRUEBAS

00000000 Acceder con otra empresa

Una vez seleccionada, se mostrara la pantalla principal, con los datos correspondientes a
la empresa que ha accedido en la parte superior derecha.

06/02/2020 17:30 (CEST) Q)
PRUEBAS MIGUEL

MIGUEL
[Apoderado]

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

" InIco Sistema de licitacion electronica MERCURIO

v

PRESENTACION DE OFERTAS

v

MIS OFERTAS
»  MIS SUBASTAS

» INSCRIPCIONES AL SISTEMA P
Tramites

*  Mis solicitudes
Nueva solicitud fisica

3
P Nueva solicitud juridica
» Nueva solicitud UTE

»  MIS NOTIFICACIONES

SUSCRIPCION SISTEMA

>
ALERTAS Nueva Oferta Mis Ofertas

*  Alta suscripcion
P Cancelar suscripcion Avisos

» MIS COMUNICACIONES 5 Los ultimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes:

» CONSULTAS PREVIAS Fecha: 06/02/2020 17:30:20

» Nueva consulta Fecha: 06/02/2020 10:59:37
Fecha: 05/02/2020 17:40:50
Fecha: 03/02/2020 15:56:12

» Bulsgueda consulta
» TRAZABILIDAD

» Consultar trazas

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS
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6 INSCRIPCIONES AL SISTEMA

No es obligatorio que los operadores econémicos estén dados de alta en el Sistema de
Gestidon de Proveedores y Apoderados de la Entidad para presentar oferta.

Sélo se podra crear una solicitud de inscripcion por empresa. Esta solicitud se podra
tramitar desde INSCRIPCIONES AL SISTEMA o a través del alta rapida en el GPA.

Si se quiere modificar la solicitud de inscripcion, deberda tramitarse desde MIS
SOLICITUDES.

Ademas, la Plataforma comprobara cuando el perfil Apoderado firme, si figura como
solidario o mancomunado en el registro GPA de la empresa para la que actla con este
poder.

En la actualidad con el fin de seguir la linea de apoyo a los emprendedores avalada por la
Ley 14/2013, de 27 de septiembre, de apoyo a los emprendedores y su
internacionalizacion, en la que se crean lineas de actuacién para el fomento del uso de
los medios electrénicos a su disposicidn, solo se exigiran como datos obligatorios para
registrar las solicitudes de inscripcion en la plataforma:

e Datos Generales de la Inscripcién.
e Datos de un Apoderado.

6.1 Modalidad de inscripcion desde el Alta Rapida.

Los operadores econdmicos que se autentican en el sistema podran acceder al mddulo de
Presentacion de Ofertas de la Plataforma de Licitacion Electronica sin necesidad de
presentar previamente una solicitud de inscripcién en el GPA.

Sistema de Licitacion Electrénica para Licitadores

» INICIO

» PRESENTACION DE OFERTAS

» MIS OFERTAS —_— — — —
» MIS SUBASTAS

»

Bisqueda de Seleccién de Seleccionar Firma y envio

INSCRIPCIONES AL SISTEMA expediente expediente documentacion de oferta

» Mis solicitudes

» Nueva solicitud fisica

» Nueva solicitud juridica Entidad : AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM

» Nueva solicitud UTE
» MIS NOTIFICACIONES

A [ / B

» SUSCRIPCION SISTEMA PRUEBA CLONADO MIGUEL PRUEBA CLONADO MIGUEL 07/02/2020 13:00 @&
ALERTAS

P Alta suscripcion

P Cancelar suscripcion
» TRAZABILIDAD

» Consultar trazas
» VERIFICACION DE

DOCUMENTOS
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Cuando el licitador pulse el icono de presentacion de oferta a una licitacién #, se le
habilitara el formulario de alta rapida en el GPA para personalidades fisicas y juridicas y
UTE.

6.1.1 Para empresas con personalidad fisica y juridica.

El formulario presentara la siguiente estructura si el licitador selecciona en el campo tipo
de personalidad una persona fisica o juridica.

Registro previo para la presentacion de oferta

Datos entidad

Tipo de personalidad: | pPERSONALIDAD JURIDICA v

Tipo de cdd. de identificacién (*): | NIF v

Codigo de identificacion (*):

Razon (*):
Pais (*): | ESPANA v
Datos apoderado
Tipo de cod. de identificacion (*): | NIF \

Codigo de identificacion (*):

Nombre () |MIGUEL

Apellidos (*): |p

El solicitante declara que los datos aqui indicados en la presente
solicitud son ciertos, que cumple con los requisitos solicitados,
v expresamente autoriza a Mercurio a comprobar la veracidad
de los citados datos.

(*) campo obligatorio
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Datos Basicos de la Empresa

- Tipo de personalidad:
o Juridica
o Fisica

o UTE. Si se selecciona este valor cambiara la estructura del formulario, como

se detalla en el apartado 6.1.2

- Tipo Codigo de Identificacion. Los valores mostrados en el desplegable variaran

en funcién del tipo de personalidad escogida en el anterior campo.

o Personalidad Juridica:

= NIF

= DUNS
= VIES

= OTROS

o Personalidad fisica:
= NIF
= NIE
= PASAPORTE
- Codigo de Identificacion
- Razon Social. En el caso de las personas fisicas sera nombre y apellidos.

Todos los datos son de caracter obligatorio

Datos del Apoderado

Se solicitan los siguientes datos:
- Tipo codigo de identificacion:
o NIF
o NIE

o PASAPORTE
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Los siguientes campos aparecen informados por defecto con los datos proporcionados por
el certificado electrénico con el que el usuario se ha autenticado en la Plataforma. Estos

campos son editables:
- Codigo Identificacion.
- Nombre
- Apellidos
Todos los datos son de caracter obligatorio

Para proceder con la tramitacion serd necesario que el licitador marque el check box de las

declaraciones responsables.

El solicitante declara que los datos agui indicados en la presente
solicitud son ciertos, que cumple con los requisitos solicitados, v
expresamente autoriza a la Universidad de Castilla-La Mancha a
comprobar la veracidad de los citados datos.

Borrar datos. El Sistema resetea los campos introducidos en el formulario.

Siguiente. El Sistema verifica que los datos obligatorios han sido informados. Si el
resultado de las validaciones no es correcto, se mostrara un listado con los campos vacios

0 que presentan datos incorrectos.

Si el resultado de las validaciones es correcto, el licitador accederd a la pagina de

confirmacion de datos, previo a la firma y envio de la solicitud.

Todos los campos presentes en la siguiente pantalla son de sélo lectura

Volver. El Sistema permite al licitador volver al formulario inicial; se precargaran los datos

presentados inicialmente y se permitira la ediciéon de los mismos.
Firmar Solicitud. El Sistema realizara las siguientes operaciones:

- Se mostraran los certificados digitales instalados en el navegador que se esté

utilizando para realizar la operacion.

- Se validard que el NIF seleccionado por el licitador se corresponda con el NIF
informado en el apartado del Apoderado. Si los valores no coinciden se cancela el

proceso de firma y envio.
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- Se iniciara el proceso de firma y envio si el NIF informado en el apartado del
Apoderado se corresponde con el contenido en el certificado electrénico

seleccionado para la firma.

Una vez finalizado el proceso de firma y envio de la solicitud, el Sistema de Licitacion
Electrénica cargara la pagina de Justificante de Registro de la Solicitud.

Registro previo para la presentacion de oferta

0 Ayuda para este formulario

Revise los datos introducidos, para finalizar la solicitud pulse Firmar Solicitud.

Datos entidad

Tipo de personalidad: PERSONALIDAD JURIDICA
Tipo de cod. de identificacion: NIF
Cadigo de identificacion: Q9675604D
Razon social: PRUEBAS MIGUEL
Pais: ESPANA

Datos apoderado

Tipo de cod. de identificacion: NIF
Caodigo de identificacion:
Nombre: MIGUEL
Apellidos: R

& Firmar solicitud

Manual Usuario Licitadores 19



la contratacién electrénica

mercug@

Los datos presentados en el justificante de registro estan estructurados en los siguientes
apartados:

Datos Registro de la Solicitud

- Numero del Registro Telematico.

- Fecha y Hora del Registro.

Datos Basicos de la Empresa

Tipo de personalidad de la empresa.

Tipo Codigo de Identificacion.

Cdédigo de Identificacidon de la empresa.

Razoén Social. En el caso de las personas fisicas sera nombre y apellidos.

Domicilio Social

Datos de notificacion

Datos del Apoderado

- Tipo Cddigo de Identificacion.
- Nombre.

- Apellidos.

Una vez que pulse el botdn de “Firmar Solicitud”, podra descargar en PDF el justificante de
la misma o Iniciar presentacién de ofertas.

Descarga PDF Justificante v Iniciar presentacion ofertas

Descarga PDF Justificante. Permite al usuario descargar el PDF Justificante del Registro
de Solicitud de Inscripcion.

Iniciar Presentacion de Ofertas. Si el usuario pulsa esta opcidn, el sistema accede a la
presentacidon de oferta para la licitacion seleccionada.
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6.1.2 Para UTE's.

El formulario presentara la siguiente estructura si el licitador selecciona en el campo tipo

de personalidad una UTE:

Solicitud de UTE i

Datos basicos de la UTE

Tipo de personalidad: [yTES v

Nombre UTE (*): | |

Email (*): | |

Empresas de la UTE

Tipo de cod. de identificacién Cédigo Identificacion Razdn social Participacion %

O e v ] | | |

M Borrar empresa UTE +" Afadir empresa UTE

(*} campo obligatorio

Datos apoderado

Tipo de cod. de identificacién (*): | MIF v |

Codigo de identificacion (*): | |

Nombre (*): |MIGUEL |
Apellidos (*): |R |

El sclicitante declara que los datos aqui indicados en la presente
solicitud son ciertos, que cumple con los requisitos solicitados,
¥y expresamente autoriza a Mercurio a comprobar la veracidad
de los citados datos.

(*) campo obligatorio
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Datos Basicos de la Empresa

- Tipo de personalidad:

o Fisica. Si se selecciona este valor cambiard la estructura del formulario,
como se describe en el apartado 6.1.1

o Juridica. Si se selecciona este valor cambiard la estructura del formulario,
como se describe en el apartado 6.1.1

o UTE. Si se selecciona este valor cambiara la estructura del formulario, como
se describe en el apartado 6.1.2

- Nombre de la UTE

- Empresas de la UTE. Como minimo se requerirdan dos empresas para constituir
una UTE a través del formulario. Los datos solicitados seran:

o Tipo codigo de identificacion.
o Codigo de identificacion.
o Razén Social.

o Porcentaje de participaciéon. La suma de los porcentajes de participacién
debera ser siempre del 100%, independientemente del nUmero de empresas
que constituyan la UTE.

Las empresas que constituyen la UTE no tienen la obligatoriedad de estar
registradas previamente en el registro GPA.

Datos del Apoderado

- Tipo Codigo de Identificacion.
o NIF
o NIE
o PASAPORTE

Los siguientes campos aparecen informados por defecto con los datos proporcionados por
el certificado electrénico con el que el usuario se ha autenticado en la Plataforma. Estos
campos son editables:

- Codigo de Identificacion. Este valor se extrae del certificado digital que el

licitador ha utilizado para autenticarse en el sistema; por tanto, no es un campo
editable.

- Nombre.

- Apellidos.

Para proceder con la tramitacion sera necesario que el licitador marque el check box de las

declaraciones responsables.
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El solicitante declara que los datos aqui indicados en la presente
solicitud son ciertos, que cumple con los requisitos solicitados,
y expresamente autoriza a Mercurio a comprobar la veracidad
de los citados datos.

gt

Borrar datos. El Sistema resetea los campos introducidos en el formulario.

Siguiente. El Sistema verifica que los datos obligatorios han sido informados. Si el
resultado de las validaciones no es correcto, se mostrara un listado con los campos vacios

0 que presentan datos incorrectos.

Si el resultado de las validaciones es correcto, el licitador accederd a la pagina de

confirmacion de datos, previo a la firma y envio de la solicitud.
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Firmar solicitud UTE

Tipo de personalidad: [yTES v
Nombre UTE (*): [pPRUEBAS
Email (*): |MIGUEL.RODRIGUEZ @ALTIA.ES

Empresas de la UTE

Tipo de cod. de identificacidon Codigo Identificacidn Razdn social Participacion %
OTROS v UTE 1 59
OTROS A [ UTE 2 41

Datos apoderado
Tipo de cdd. de identificacion (*): [NIF v
Codigo de identificacion (*): |

Nombre (*) MIGUEL
Apellidos (*): |p

m ~ Firmar solicitud

(*) campo obligatorio

Todos los campos presentes en la siguiente pantalla son de sélo lectura

Volver. El Sistema permite al licitador volver al formulario inicial; se precargaran los datos

presentados inicialmente y se permitira la edicion de los mismos.
Firmar Solicitud. El Sistema realizara las siguientes operaciones:

- Se mostrara el applet de firma con todos los certificados digitales instalados en el

navegador que se esté utilizando para realizar la operacién.

- Se validard que el NIF seleccionado por el licitador se corresponda con el NIF
informado en el apartado del Apoderado. Si los valores no coinciden se cancela el

proceso de firma y envio.

- Se iniciara el proceso de firma y envio si el NIF informado en el apartado del

Apoderado se corresponde con el contenido en el certificado electrénico
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seleccionado en el applet de firma.

- Una vez finalizado el proceso de firma y envio de la solicitud, el Sistema de Licitacién
Electronica cargara la pagina de Justificante de Registro de la Solicitud.

Firmar solicitud UTE

Nimero de registro telematico: |ps1E2020000000000040

Fecha de registro:: 06/02/2020 17:57
atos entidad

Tipo de personalidad: [yTES v
Mombre UTE | pPRUEBAS

Céddigo Identificacion: |UTELO0OQ0000D0D0O00046

Tipo de cod. de identificacién: [ NIF v

Codigo de identificacion: _
Nomore:
Apelidos: [

Los datos presentados en el justificante de registro estan estructurados en los siguientes
apartados:

Datos Registro de la Solicitud

- Identificador

- Numero del Registro Telematico.

- Fecha y Hora del Registro Telematico.
- Namero y Titulo del expediente

- Nombre UTE.

- Objeto social.
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Datos Basicos de la UTE

- Domicilio Social
- Datos notificacion
- Empresas de la UTE:
o NIF.
o Razén Social.
o % Participacion.
- Apoderado/s de la UTE:
o Identificacion
o Nombre

o Apellidos

Iniciar Presentacion de Ofertas. Si el usuario pulsa esta opcion, el sistema accede a la
presentacién de oferta para la licitacién seleccionada.

6.2Modalidad de inscripcion desde Inscripciones al
Sistema

Las opciones que se ofrecen desde el meni INSCRIPCIONES AL SISTEMA son:

Mis Solicitudes.

Nueva Solicitud Fisica.
Nueva Solicitud Juridica.
Nueva Solicitud UTE.

¥* H H *
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Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

" INICIO Sistema de licitacion electronica MERCURIO

» PRESENTACION DE OFERTAS
» MIS OFERTAS
> MIS SUBASTAS

» INSCRIPCIONES AL SISTEMA L.
Tramites
»  Mis solicitudes

» Nueva solicitud fisica
» Nueva solicitud juridica

» Nueva solicitud UTE | |
» MIS NOTIFICACIONES

» SUSCRIPCION SISTEMA

ALERTAS Nueva Oferta Mis Ofertas
»  Alta suscripcion
» Cancelar suscripcicn Avisos

» TRAZABILIDAD - Primer acceso al sistema

» Consultar trazas

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

» AYUDA

» Manual de usuario

» Guia rapida notificaciones y
comunicaciones

» Guia rapida presentacion de
ofertas

» Guia rapida alta en la
plataforma

» Requisitos administrativos

La informacién minima necesaria para realizar el alta en la Plataforma es la siguiente:
- Datos Basicos

- Apoderado

6.2.1 Nueva Solicitud de inscripcion Personalidad Fisica o Juridica.

Los pasos a seguir para dar de alta ambas inscripciones (fisica o juridica) son semejantes.

Al pulsar sobre la opcién de menu “Nueva Solicitud Fisica” o “Nueva Solicitud Juridica”
apareceran los campos a completar en la solicitud.

La solicitud esta dividida en las siguientes pestafias:

Datos Basicos.
Capacidad Juridica.
Apoderamientos.
Autorizados.
Solvencia.

. Documentacion.

OUAWNER
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La informacién minima requerida para realizar el alta en la Plataforma I
de Licitacion Electrénica es la siguiente,

- Informacion de los Datos Basicos.

- Datos de los datos de un Apoderado.

Pestaia 1: Datos Basicos

La pantalla se divide en cuatro apartados:

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 enviar y firmar la solicitud.

Domicilio social: se rellenaran los datos que hacen referencia a la ubicacién
fisica de la empresa (Via y niumero, cédigo postal, municipio, etc.). Todos los
campos son obligatorios excepto la Provincia y el Fax.

Datos notificacion: Se rellenara la direccion donde la empresa quiera recibir
las notificaciones, ademas de seleccionar si quiere o no ser notificada
electronicamente. En caso de ser afirmativo, tendra que rellenar el campo con
una direccién de correo electronico valida. Si la direccion de notificacién es la
misma que el domicilio social no hace falta rellenar este apartado.

Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
(ROLECSP). Si la empresa se encuentra dada de alta en este Registro, puede
especificarlo.

En la explicacion de cada una de las pestaias, se indicaran las
particularidades y datos a cumplimentar tanto si se ha indicado que se
encuentra registrado en ROLECSP como si no.

Una vez rellenos estos datos basicos, para grabar los datos pulsar en el botén “Grabar”.
No podremos pasar a las siguientes pestanas sin grabar estos datos basicos de la entidad.
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Mueva solicitud juridica o
s
Datos entidad
Tipo de personalidad: [PERSOMALIDAD JURIDICA LA
Tipo de cod. de identificacion (%) [NIF ¥ |
Codigo de identificacion {#: | |
Raztn social (4): | |
Configuracion juridiaa *): [gTROS ¥ |
Fecha de constitucicn (#): —| :‘-3
Objets sacial (:
o
Pais (%1 | ESPANA L4
Domicilio social
\ia y ndmero (4 | |
Codiga postal (4 | |
Municipic {¥): | |
Fais (¥): [ESRANA ¥ |
Provincia: | LA
Tebifanc ) | |
P | |
Email {*): | |
[CMisrna direccitn
Datos notificacidn
Via y Fme eroc [ |
Cadigo postal: | |
Maricic | |
Priz: [ESPARA v |
Frosincia: | ¥ |
Telefono: | |
[Fani: | |
DSI-_' permite & envio de notificaciones eledrdnicas
Corren electririon de aviso: | |
Registro oficial de licitadores v em presas clasificadas del Sector Plblico
Ln empresa posee inscripdién aceptadaen: [ ¥ |
orver
{*) carmpo obligatorio
Manual Usuario Licitadores 29



mercurio

la contratacién electrénica

Pestana 2: Capacidad Juridica

En esta pestafia se pueden anexar las escrituras de constitucion de la empresa y los
campos referidos a las mismas.

Para ello pulsar en el botédn “Nueva Escritura”.

0 elementos encontrados.

recha e baja

0 elementos encontrados.

Nueva escritura

Al pulsar sobre este botdn, se habilitaran una serie de campos que son obligatorios rellenar,
en caso que se desee registrar una escritura de constitucién en la solicitud:

- Colegio notarial: nombre del colegio donde se firmaron las escrituras.

- Notario: nombre del notario que firma las escrituras.

- Protocolo: numero de protocolo de las escrituras.

- Tipo de escritura: el listado mostrara las siguientes opciones; escritura de
constitucion, escritura de modificacion del objeto social, escritura de
modificacién del domicilio social y otras.

- Fecha de escritura.

- Fecha de baja: se trata de la fecha de vigencia de las escrituras. No es un
campo obligatorio.

- Anexar escritura: para anexar la escritura habra que pulsar en el botén
“Examinar”, seleccionaremos el documento de escritura y lo anexaremos.

También apareceran campos no obligatorios referidos al Registro Mercantil.
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Datos escritura constitucion

Colegio notarial (*): ||

NMotario ()
Protocolo (%):
Tipo de escritura (*). | ESCRITURA DE CONSTITUCION v
Fecha escritura (*): j
Fecha de baja- j

(*y- - = R . -
Anexar escritura () [Tgo o ccionar archivo | Ningin archive seleccionado L/

Nombre registro mercantil:

Fecha inscripcion registro mercantil:

Anexar copia documento identificativo: Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado o

Fecha caducidad documento identificativo:

Descripcion:

(*) campo obligatorio

Al pulsar en el botén “Grabar”, aparecera una tabla en la cual es visible el tipo de escritura,
la fecha de escritura.

1 elemento encontrado.

Fe(ha de Fecha de
Fecha de baJa

ESCRITURA DE CONSTITUCION 06/02/2020 :

1 elemento encontrado.

Nueva escritura

Ademas, desde esta tabla podemos:

. . . 0 .
1. Ver la escritura: para ello, pinchamos en el icono —, y se abre la escritura anexada.

2. Ver el detalle: pinchando sobre el icono , apareceran los datos que hemos
rellenado anteriormente (colegio notarial, notario, protocolo, fecha escritura, y
también la escritura anexada), y también podremos ver la escritura anexada.
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3. Editar los datos de la escritura: pinchando en el icono podemos modificar los
datos de la escritura previamente cumplimentados.

4. Eliminar la escritura: para eliminarla pulsar en el icono' = . Aparecerda un mensaje
de confirmacion para que aceptemos o cancelemos la accion antes de eliminar.

En el resto de pestafas, una vez introducida la informacion, apareceran los
mismos iconos y se podran realizar estas mismas acciones.

Pestana 3: Apoderamientos

Desde esta pestafia daremos de alta a los apoderados de la empresa. Para ello pulsar en
el botén “*“Nuevo Apoderado”

0 elementos encontrados.

Ape"idus caducicad

0 elementos encontrados.

Nuevo apoderado

Al pulsar sobre el boton “Nuevo Apoderado”, apareceran los campos para dar de alta al
apoderado.

Se podran dar de alta dos tipos de apoderados en el bloque “Datos de apoderado”:

1. Mancomunado: necesita al menos la firma de otro apoderado para poder
firmar (presentacion de ofertas, contratos...)
2. Solidario: capacidad de firma por si solo.

Ademas, se podran poner limitaciones de apoderamiento. En el desplegable “limitaciones
de apoderamiento”, podemos seleccionar:

® Con restriccion: cuando en las escrituras de apoderamiento vienen
especificadas restricciones.

® Sin restriccion.
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Datos apoderado

Tipo de cod. de identificacion (*): [nIF ¥ |

Codigo de identificacion (*):

Apellidos (%)

|

Nombre (%) | |
|
|

Tipo apoderado (%)

Fecha apoderamiento: l:l
Caducidad apoderamiento: l:l

Limitacion de apoderamiento: | CON RESTRICCION 4

SOLIDARIO ¥ |

Escritura apoderado

Colegio notarial: | |

Motario: | |

Protocolo: | |

D —
A —

Observaciones:

Anexar escritura: I Seleccionar archivo | Mingdn archivo selecciunadol ﬁ

Nombre registro mercantil: | |

:

: I Seleccionar archivo | Minguin archivo selecciunadol ﬂ
Fecha caducidad documento

identificativo: |:|

Drescripcion:

Fecha inscripcion registro mercantil

Anexar copia documento identificativo

o= =

{*) campo obligatorio

Una vez cumplimentados los datos, al pulsar en grabar, aparecera una tabla donde
aparecen reflejados, la identificacion, nombre, apellidos, tipo de apoderamiento.
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Desde esta tabla se podra eliminar al apoderado, editar los datos o ver los datos
introducidos.

1 elemento encontrado.

Ape“IdOS I;?;'a]glédﬁ caducidad
L0 P7
CON
] o

1 elemento encontrado.

Nuevo apoderado

Para dar de alta un nuevo apoderado, se debe pulsar de nuevo en el botén “Nuevo
apoderado”.

Pestana 4: Autorizados

Desde esta pestafia daremos de alta a los autorizados de la empresa. Para ello pulsar en
el botén “Nuevo Autorizado”.

0 elementos encontrados.

0 elementos encontrados.

Nuevo autorizado

Al pulsar sobre el boton “Nuevo Autorizado”, apareceran los campos para dar de alta al
autorizado de la empresa.
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Datos autorizado

Tipo de cod de identificacion (%) | MNIF M

Caédigo de identificacidn (*):
Nombre (*):
Apellidos (*):

Tipo autorizado: () | Gestor v

Observaciones:

(*) campo obligatorio

Los autorizados podran preparar la oferta para todo tipo de procedimientos, pero nunca
firmarlas para enviar, sin la intervenciéon de un apoderado de la empresa.

Una vez cumplimentados los datos, al pulsar en Grabar, aparecerd una tabla donde

aparecen reflejados, la identificacion, nombre, apellidos, tipo de autorizado, Yy
observaciones que se quisiera sefialar sobre la persona autorizada.

1 elemento encontrado.

I v 90T

1 elemento encontrado.
Nuevo autorizado

Desde esta tabla podemos eliminar al autorizado, editar los datos o ver los datos
introducidos.
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Para dar de alta un nuevo autorizado, se debe pulsar de nuevamente en el botén “Nuevo
Autorizado”.

Pestaia 5: Solvencia

Si se desea dar de alta la solvencia econdmica, se debe pulsar en el botén “Nueva
Solvencia”.

0 elementos encontrados.

Fecha de creacion Fecha baja

0 elementos encontrados.

Nueva solvencia

Se habilitaran los campos para dar de alta la solvencia econémica.

Datos solvencia economica y financiera

Tipo solvencia (*): | CERT. DE CLASIFICACION DE EMPRESA CONTRATISTA ¥

Fecha caducidad:

Descripcion:

&

Documento adjunto (*): Ningan archivo seleccionado o

(*) campo obligatorio

Una vez rellenos los datos, se pulsara en el botdn de Grabar. Aparecera una tabla donde
podemos ver los datos introducidos.
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1 elemento encontrado.

Fecha de
Fecha alta Fecha baja Tipo solvencia Acciones

06/02/2020 CERT. DE CLASIFICACION DE EMPR.. :

1 elemento encontrado.

Nueva solvencia

Desde esta tabla se podra eliminar el documento que se ha anexado, editar los datos o ver
los datos introducidos. También se podran visualizar los documentos que se han ido
anexando.

Pestaina 6: Documentacion

Para dar de alta cualquier otro tipo de Documentacién que se desee incluir, se pulsara en
el botén “Nueva Acreditacion”.

[ Documentacion ]

0 elementos encontrados.

Tipo Documentacion Fecha de creacion Fecha alta

0 elementos encontrados.

Nueva acreditacion

Se habilitaran los siguientes campos.
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[ Documentacion ]

Datos documentacion

Tipo Documentacion (*): [ CERTIFICADO CONTRATACION DISCAPACITADOS v

Fecha caducidad: j

Descripcidn:

Documento adjunto (*): | Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado 0

(*) campo obligatorio

- Tipo de documentacion: se trata de un campo desplegable en el cual hay que
seleccionar el tipo de documento que presenta la empresa.

- Documento adjunto: Pinchando en el botédn examinar, buscaremos el
documento previamente guardado en nuestro ordenador y lo anexaremos.

Una vez rellenos los datos, se debe pulsar el botén grabar. Aparecera una tabla donde
podemos ver la fecha de alta y el tipo de documentacion.

[ Documentacion ]

1 elemento encontrado.

; i Fecha de
Tipo Documentacion R Fecha alta -

CERTIFICADO CONTRATACION DISCAPACITADOS 06/02/2020 0 y I I

1 elemento encontrado.

Nueva acreditacion

Desde esta tabla se podra eliminar el documento, editar los datos o ver los datos
introducidos. También se podran visualizar los documentos anexados.
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Una vez cumplimentada la solicitud con los datos indicados en los diferentes apartados, en
la pestafia de “Datos Basicos”, en la parte inferior de la pantalla, aparece el botdn
“Registrar”.

T oo i

Datos entidad

Tipo de personalidad: |[PERSONALIDAD JURIDICA v
Tipo de cod. de identificacién (*): [NIF v
Cédigo de identificacion (+): | |
Razén social (*): [pRUEBA TRES2 |
Configuracién juridica (#): |DTROS ¥ |
Fecha de constitucion (*): D6/02/2020
Objeto social (*): [pruEBAS
Pais () [EsPafia v]
Mamero de registro: |GPAO4300021 |
Domicilio social
Viay ndmere (): [CALLE ALTA, 78 |
Cédigo postal (*): gooo |
Municipio (): MADRID |
Pafs (): [ESPANA v]
Provincia: [MADRID v]
Teléfono (#): |937554321 |
Fax: | |
Email (¥):

DMisma direccion

Datos notificacion

Via y nimero:
Cadigo postal:
Municipio:
Pais:
Provincia:
Teléfono:

Fax:

Se permite el envio de notificaciones elect:

lcALLE aLTa, 78

28000

MADRID

[ESPARIA

[MADRID

ba7654321

ronicas

Correo cecirtnico do avico: G|

Registro oficial de licitadores y empresas clasificadas del Sector Pablico

La empresa posee inscripcidn aceptada en l:l

(*) campo obligatorio

4—
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Al pulsar en este botén aparecera una ficha detalle para comprobar los datos de la solicitud
antes de firmarla y enviarla. Desde esta ficha aparecera el botdn firmar y enviar.

1 Confirmo que he leido y acepto los términos y condiciones legales detallados en el correspondiente

documento

Seleccionar el certificado con el cual vamos a enviar la solicitud y pulsar en el botén Firmar
y Enviar, firmaremos tanto la solicitud como los documentos que se han anexado a la

solicitud y se enviara a la administracion.

Dialogo de Seguridad

|:@

|;

Seleccione un certificado Q ﬂ

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Emisor: CERTIFICADORA PRUEBAS SLE. Uso: Desconocido
Valido desde: 03/05/2018 hasta 01/05/2024
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Emisor: CERTIFICADORA PRUEBAS SLE. Uso: Desconocido
Valido desde: 30/08/2018 hasta 28/08/2024
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Emisor: CERTIFICADORA PRUEBAS SLE. Uso: Desconocido
Valido desde: 09/07/2018 hasta 07/07/2024
Haga dlic aqui para ver las propiedades del certificado

[ Aceptar ] [ Cancelar

J

Cuando se envie la solicitud aparecera un acuse de recibo con el nimero y fecha del

registro telematico.
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Dialogo de confirmaciéon

M2 de solicitud: GPA-SOL-04300026

& Me de entrada registro telematico: 021E2020000000000006

6.2.2 Nueva Solicitud de UTE.

Las Uniones Temporal de Empresas (UTEs) solo tendran validez para un
expediente concreto, que ademas se encuentre en plazo de presentacion de

ofertas.

Para su creacién, previamente se buscara y seleccionara el expediente para el que se quiere
crear la UTE, y se indicara el nombre y el objeto social de la UTE.

Firma de la

Q =— Q) — D

Datos Bisicos Datos Legales -
UTE UTE 5";:;::;&
Registro de UTE
Datos expediente de licitacion electronica
Jol

Nimero del expediente (*):
Titulo del expediente (*):

Nombre UTE (*):

Objeto social (#):

 vimgior Job- crear e

(*) campo obligatorio

Para registrar la solicitud de UTE, es necesario completar la siguiente informacién:

Empresas participantes en la UTE: Tipo de documento, CIF, Razén Social y porcentaje

de participacion.

a1
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Empresas de la UTE

Tipo de documento (*): | NIF v
Documento (*):
Razon social (#):

Participacion % (*): ura

 Lnoir | Douscar [ s o e

Mo existen datos a mostrar

El apoderado, que sera el encargado de registrar, firmar y enviar la solicitud de inscripcion
de la UTE y firmar y enviar las ofertas electronicas para el expediente de licitacidon
electrénica para el cual se constituyd la UTE.

Por defecto se tomaran los datos del usuario que accedié al sistema, aunque estos
datos podran ser modificados e informar que el apoderado de la UTE sea otro
distinto.

Datos de apoderamiento de la UTE

Tipo documento identificacion (*): [NIF v
Cadigo ldentificacion (*):
Mombre (#):

Apellido (*):

" Afiadir Apoderado
Cidigo eruficacitn | Nombre Apelido
A

Domicilio social y de notificacion, donde se tendra la posibilidad de indicar que los
datos del domicilio de notificaciéon son los mismos que el domicilio social o bien informar

otros domicilios distintos.
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Ademas, puede indicar expresamente que acepta notificaciones electronicas para la
solicitud de inscripcién de la UTE.

Direccion de Domicilio social

Via y ndmero

Codigo postal

Municipio
Prowincia : v
Pais (*): |ESpafia i
Teléfono
Fax:

Email

Direccion de notificacion

Usar la misma que para domicilio social

Via y nimero

Codigo postal

Municipio
Provincia : v
Fais (") [ESPafa v
Teléfono
Fax:

Ze permite €l envio de notificaciones
electronicas
Correo electrdnico de aviso

Para poder dar por buena la constitucién de una UTE, debera darse de alta el documento
de intenciones firmado por los apoderados de las empresas que constituyen la UTE. Para
facilitar esta labor, el sistema tiene precargada una plantilla del documento de intenciones,
el cual, tomara los datos de las empresas constitutivas y se reflejara en dicho documento,
aunque también habrad cierta informacién que debera indicarse manualmente. Este
documento se podra completar, descargarse en un ordenador, firmarse y anexarse a la

solicitud.
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Documento de intenciones

Seleccionar archivo | MNingdn archiv...seleociu:unadol o1
{Subir documento firmado)

Una vez completada toda esta informacién, el apoderado de la UTE debera proceder a
seleccionar su certificado electrénico y enviar la misma, tras lo cual, se mostrard un
mensaje informando del envio y podra descargar el documento con los datos de ese
registro.

Didlogo de confirmacion

j N° de entrada registro telematico: 061E20200000000000%0
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6.3 Mis solicitudes

Pulsando en el menu “Mis Solicitudes” veremos dos tipos de solicitudes:

Mis solicitudes

9 glementas ancontrados.

m

PRUEBAS REGISTRADA 06/02/2020 D

PRUEBA TRES2 ACEPTADA 06/02/2020 0 4=
PRUEBAS MIGUEL (R) ACEPTADA  06/02/2020 0 °RB
ALTA RAPIDA GUION (R) ACEPTADA  03/02/2020 0 4
PRUEBAS MIGUEL ACERTACION — 03/02/2020 © P
UTE DE PRUEBAS REGISTRADA 30/01/2020 R o9
ALTA RAPIDA MIGUEL (R) ACEPTADA  28/01/2020 0 °B
MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO ACEPTADA 27/01/2020 0 °B
UTE PAMELA 20100528 EDICION 28052010 @ 2

9 glementas ancontrados.

*  Solicitudes Vigentes:

Aquellas solicitudes que han sido “Aceptadas” por el organismo, o aparecen
como “Registradas”, ya que no ha sido comprobada aun, y aquellas
solicitudes en la que estamos inscritos como apoderados o autorizados y que

todavia no se han firmado y enviado, es decir, estan en estado “Edicion”.

También pueden existir solicitudes cuyo estado sea “Aceptacion

Provisional”. Este estado se asigna a las solicitudes cuando se han dado de
alta por el organismo.
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Mis solicitudes 0

3 glementos encontrados.

m
10

iones
PRUEBAS REGISTRADA 06/02/2020 D 4?

Lo L

PRUEEA TRES2 ACEPTADA 06/02/2020 0
@R

PRUEEAS MIGUEL (R)ACEPTADA  06/02/2020 0
ALTA RAFIDA GUION ®)ACEPTADA  03/02/2020 B

ACEPTACION

PRUEBAS MIGUEL pCEPTACION  03/02/2000 © D
O I

UTE DE PRUEBAS REGISTRADA 30/01/2020 D
: °oR

ALTA RAFIDA MIGUEL (R)ACEPTADA  28/01/2020 0
LOJL]

MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO ACEPTADA 27/01/2020 )
UTE PAMELA 20100528 EDICION 280572010 ‘©

3 glementos encontrados.

Si la empresa tiene este estado debera realizar una solicitud de
modificacion como se explica en el punto 5.4 de este manual.

*  Solicitudes Anteriores:
Aquellas solicitudes que han sido “Rechazadas” por el organismo, o se

encuentran en “Histérico” por no estar vigentes al estar modificada
posteriormente.
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6.4Solicitud de modificacion de una solicitud de

inscripcion.

Se podra realizar una solicitud de modificacion a partir de una solicitud de inscripcion
cuando ésta esté aceptada o rechazada por parte del organismo, es decir, se

encuentren en la Pestafa de Solicitudes Vigentes.

La solicitud de modificacion podra realizarla tanto las personas autorizadas de la
empresa (Perfil Gestor) como los apoderados que estén inscritos en la ultima solicitud
aceptada, aunque solamente podra registrarla (firmarla) y enviarla el apoderado de

la empresa.

Para llevar a cabo la solicitud de modificacion habra que buscar la solicitud desde “Mis

Solicitudes”, pestafia “Solicitudes Vigentes”, explicado en el punto anterior.

» INICIO

» PRESENTACION DE OFERTAS
» MIS OFERTAS

» MIS SUBASTAS

» INSCRIPCIONES AL SISTEMA

»  Mis solicitudes
Nueva solicitud Tisica
» Nueva solicitud juridica
¥ Nueva solicitud UTE
F MIS NOTIFICACIONES

» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

»  Alta suscripcon
» Cancelar suscnipadn

» MIS COMUNICACIONES
# CONSULTAS PREVIAS
» Nueva consulta
» Bisqueda consulta
F TRAZABILIDAD

» Consultar trazas

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

» APERTURA DE PLICAS

»  Apertura documentacion
» Apertura criterios no cuantif.
» Apertura criteros cuantif.
»  Adjudicacidn
» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

Mis solicitudes

[ Solicitudes vigentes ] Solicitudes anteriores

9 elementos encontrados.

PRUEBAS

PRUEBA TRES2

PRUEBAS MIGUEL

ALTA RAPIDA GUION

PRUEBAS MIGUEL

UTE DE PRUEBAS

ALTA RAPIDA MIGUEL

MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO

UTE PAMELA 20100528

9 elementos encontrados.

REGISTRADA

ACEPTADA

(R} ACEFTADA

(R} ACEPTADA

ACEPTACION
PROVISIOMNAL

REGISTRADA

(R} ACEFTADA

ACEPTADA

EDICION

mm

06/02/2020
06/02/2020 o
06/02/2020

03/02/2020 o

03/02/2020 =¥

30/01/2020
28/01/2020

27/01/2020 o

28/05/2010 =¥

Si queremos ver los detalles de la solicitud, serd necesario pulsar el icono

Para descargar el justificante de la presentacién, hay que pulsar el icono

En la solicitud que queremos modificar, sera necesario pulsar el icono

&
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Al pulsar en él, se abrird una ventana que nos solicitara confirmar o cancelar la peticion de
modificacion de la solicitud.

Mis solicitudes i

3 elementos encontrados.

e T
oY

UTEL0O000O A i REGISTRADA 06/02/2020 R
A on

W3813455G ACEPTADA 06/02/2020 0
@R

PRUEBAS MIGUEL (R)ACEPTADA  06/02/2020 0
@R

ALTA RAPIDA GUION (R)ACEPTADA  03/02/2020 0

ACEPTACION

PRUEBAS MIGUEL ACEFTACION 0370272020 ©
o

UTE DE PRUEBAS REGISTRADA 30/01/2020 R

ALTA RAPIDA MIGUEL (R)ACEPTADA  28/01/2020 0
@R

MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO ACEPTADA 27/01/2020 0
UTE PAMELA 20100528 EDICION 28/05/2010 ‘@ 2

9 glementos encontrados.

Tras pulsar “Aceptar” se procedera a modificar los datos de la solicitud.
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" INICIO Editar datos basicos solicitud juridica
* PRESENTACION DE OFERTAS

* MIS OFERTAS

F MIS SUBASTAS

¥ INSCRIPCIONES AL SISTEMA

¥ M sobicbudes
F Nueva sobicbud Rsica
* Mueva sobdbud juridies .
e —— Datos entidad
¥ MIS NOTIFICACIONES
o Tipo de personalidad: [ FERSOMALIDAD JURIDICA, ¥
¥ SUSCRIPCION SISTEMA A N . Lo
ALERTAS Tipo de cod. de identificacion (*): [ NIF "'_|
R i Codign de identificacion {): _ |
» Cancelar suscripcdn Raztn social {*): [PRUERA TRES2 |
F MIS COMUMNICACTOMES Configuracitn juridica *): [gTROS L
F  COMSULTAS PREVIAS jdn [z
Facha de constituadn (*): D602, 2020 ﬁ
¥ Musva consulla Objeto social (*1: | pgERAS
F Blsgueda consulta
* TRAZABILIDAD
¥ Consular trazas A
Paiz {(*): [ESpARA, L
¥ WERIFICACION DE . )
" Mim erg de registro: |EP."|D'13-I:|DD21 |
¥ APERTURA DE PLICAS
F Apertura docurmentscid P :
i Domicilio socia
* Agertura oritedos no cuantil,
P Apertura oritedos cuantil.
b Adjudicaciin Via y nimserc (): [CALLE ALTA, 78 |
. -0 Codigo postal {#: [z8000 |
CON Municipic 1: [MADRID |
» AYUDA Paiz {4): [ESEARIA ¥
L4 Hd.r"d. e usLario Prowincin: [ MADRID ¥ |
¥ Guia rapida notificadgonss .
COrTRUrCAC e Tedefone ) [EA7654321 |
¥ Guia répida presentadin de Faoc | |
ofertas
b Guia ripida alta en la Email £%:
plataforma

P Requesites adrminstratives
[CMisrma direccidn

Datos notificacion

Via y nimierc: [ma) | £ ALTA, 7B |
Cadigo postal: [za000 |

Muricipic: [MaDRID |

Pris: [ ESPARA ¥ |
Prowincia: [MADRID L
Telafano: [ea7a51321 |

Fm:l |

[¥]5e permite & envie de notificaciones aledrinicas

O et e e P |

Registro oficial de licitadores y em presas clasificadas del Sector Pablico

La ermgresa poses nscripoidn aceplada en I:I

= = o
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Una vez modificados estos datos, la solicitud se volvera a firmar y a enviar pulsando en el
botdn “Registrar”. La plataforma mostrara un mensaje de confirmacion y se podra
descargar el justificante del registro. En este momento el estado de la solicitud sera
“Aceptada”.

Dialogo de confirmacion
N© de solicitud: GPA-SOL-04300027
& NO de entrada registro telematico: 021E2020000000000007

pespar

7 PRESENTACION DE OFERTAS

7.1 Puntos importantes a tener en cuenta.

A continuacion, se explica los puntos mas importantes a tener en cuenta a la hora de la
presentacion de las ofertas, la operativa del proceso de carga de los documentos,
firma y envio, asi como los perfiles que realicen las acciones.

A la hora de licitar a través de la plataforma de licitacion habra que tener en
cuenta lo siguiente:

o Los ficheros que se anexen en la presentacion de ofertas, tendran que
estar alojados en el escritorio o directamente en la unidad c:\

o Los nombres de los ficheros que se adjunten en la oferta no deberan
contener espacios en blanco, caracteres especiales ni fi, ni acentos.

o Los nombres de los ficheros no deberan tener una longitud de mas 20
caracteres.

o Los ficheros anexados en la oferta no deberdn modificarse hasta la
finalizacion de la tramitacion del expediente. El organismo podra requerir
dicha documentacidn en cualquier momento de la tramitacion.
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Otros aspectos relevantes a tener en cuenta:

1.

Las personas gestoras con perfil “Autorizado” podran cargar los
documentos que se soliciten en el expediente de cualquier tipo de
procedimiento.

Cuando los documentos se cargan en una licitacién, el usuario no adquiere
ningin tipo de compromiso con el organismo y, de hecho, toda la
documentacién que haya podido cargar, ha permanecido alojada unica vy
exclusivamente en su propio ordenador o red local.

No hace falta llevar a cabo todo el proceso de carga y presentaciéon de
ofertas de una vez, puede entrar y salir del sistema cuantas veces necesite,
siempre y cuando no haya finalizado el plazo de presentacidon de ofertas.

Simplemente debe tener cuidado de grabar la documentacion cargada antes
de finalizar cada sesidn, utilizando para ello el comando habilitado para tal
efecto; de esta manera, podra continuar posteriormente con el proceso de carga
desde el punto en que lo dejo.

Cargar los ficheros en el Sistema no implica que éstos se transfieran a ningun sitio
desde el ordenador del licitador. Cargar los ficheros supone comunicar a la
Plataforma cuales son los ficheros que componen la oferta y dénde estan alojados
en el equipo local para que el sistema sepa donde encontrarlos en el momento de
proceder a su firma, fragmentacién y encriptacién.

Si los usuarios Autorizado y Apoderado desean acceder al sistema desde
diferentes ordenadores al efecto de cargar los documentos en el primer equipo
y realizar la firma y envio en el segundo, los ficheros deberan estar alojados
en una unidad de almacenamiento accesible a ambos usuarios de manera
que la ruta de acceso a éstos sea idéntica en ambos casos.

Una vez que se haya cargado un primer documento en la etapa de
presentacion de ofertas, el expediente ya no estara listado desde
Presentacion de Ofertas. Para continuar con el proceso se debera buscar desde
MIS OFERTAS.

La entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones recibidas en un dia inhabil
se entendera efectuada en la primera hora (cero horas y un segundo) del primer
dia habil siguiente.
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7.2 Pasos a seguir para presentar oferta

Los pasos a seguir en la presentacion de ofertas a través de la Plataforma de Licitacion
Electrénica son comunes a todos los procedimientos listados en el anterior grafico.

Para aquellos procedimientos de contratacion que conlleven una invitacion, habra
que realizar unos pasos previos a la presentacion de la oferta que detallamos a
continuacion.

1) La Plataforma automaticamente enviara a las empresas invitadas en la licitacién dos
correos:

a Un email de aviso para comunicar a la empresa que ha recibido una
invitacion para presentar oferta para un expediente publicado en la Plataforma
de Licitacion Electrdnica.

5! Responder 53 Responder a todos (=, Reenviar
mar 11,06/2019 12:15%
soporie licitacion@altia.es

.0

Invitacion para una licitacion

A1 INVITACION.pdf
M| X KB

Sistema de Licitacion Electronica

Estimadofa SrfSra,

Por favor, acepte o rechace recibir notificaciones electronicas para el procedimiento de
contratacion NEGOCIADO SIN PUBLICIDAD cuyos datos se recogen a continuacion.

En el caso de que acepte dichas notificaclones, Mercurio le enviara en un plazo de tres dias
naturales la invitacidn correspondiente a dicho procedimiento a través de esta plataforma de
licitacidon electronica

En el caso de que las rechace o no realice accion alguna, recibird la invitacidn por medios
tradicionales.

Pulse en este enlace para aceptar o rechazar la recepcion de notificaciones electrdnicas.,

http://demoadmin.altia.es/SNE _Internet/

Los datos del procedimiento son los siguientes:

a Un email de aviso para indicar a la empresa que ha recibido una nueva notificacion
en el moédulo de notificaciones electronicas de la Plataforma. En este caso,
solamente podran autenticarse los apoderados de la empresa notificada para
proceder a la lectura o rechazo de la notificacién.
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esponder a todos £ Reenviar

Tiene nuevas notificaciones

Sistema de Notificacion Electronica

Asunto: Notificacion Sistema Informatico de Licitacion Electronica

Tiena una notificacion en su bandeja de entrada del Sistema Informatico de Licitacion Electronica,
refente al expediente "384/2019" con el registro de salida "06152019000000000026".

Puede consultarla en la sigulente direcddn: hitp://demoadmin.altia.es/SNE Internet

La informacion contenida en aste mensaje v/o archivo(s) adjuntols) es confidencial v privada v
esta destinada a ser leida sdlo por la(s) persona(s) a la(s) que va dirigida. Si usted no es el/la
destinatario/a original de este mensaje o ha recibido esta comunicacion por error, por favor
eliminelo. Le informamos gue la divulgaaon, distnbucion o reproduccon de esta comunicacion no
esta autorizada

CONTACTO

J81 138 847

En el momento que se recibe la invitacion por correo electrénico, todas las
empresas invitadas podran presentar oferta para el expediente objeto de la invitacion sin
necesidad de leer la notificacion recibida en el médulo de notificaciones.

El formulario de alta rapida en el GPA sélo estara disponible para aquellos apoderados
cuyas empresas no estén registradas y vayan a presentar oferta para expedientes de
ambito publico que no requieran invitacion.

Los pasos a seguir para la consecucion de la presentacion telematica a través de la
Plataforma son los siguientes:

Paso 1: Acceder a la Plataforma y buscar expediente

El primer paso para presentar una oferta es seleccionar el expediente correspondiente al
cual se desea licitar. Para ellos hay que pulsar sobre el botdn “Presentacion de ofertas”.
Para facilitar la labor de busqueda de expediente al usuario, aparecera una pantalla de
busqueda con diferentes criterios.

Manual Usuario Licitadores 53



mercurio

la contratacién electrénica

» INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS
» MIS OFERTAS
> MIS SUBASTAS
Biisqueda de Seleccion de Seleccionar Firma y envio
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA expediente expediente documentacién de oferta

»  Mis solicitudes
Nueva solicitud fisica

Introduzca su seleccién
N° expediente:

[ 3
» Nueva solicitud juridica
»  Nueva solicitud UTE
» MIS NOTIFICACIONES Denominacién:
» SUSCRIPCION SISTEMA

e Tipo de procedimiento: | _ Todos ¥

» Alta suscripcién Tipo contrato” | - Todos v

» Cancelar suscripcion Fecha de fin de plazo desde: = hasta: :|
* MIS COMUNICACIONES Fecha de fin de plazo de la oferta final: i) hasta: &
» CONSULTAS PREVIAS Tipo de expediente: | peal v

P Nueva consulta
» Busqueda consulta

» TRAZABILIDAD

Paso 2: Seleccion del Expediente

La plataforma devuelve los resultados correspondientes al filtro.

Para empezar a licitar al expediente, se pinchara sobre el icono “Licitar” '#.

» INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS
» MIS OFERTAS — — — —
»  MIS SUBASTAS
Biisqueda de Seleccion de Seleccionar Firma y envio
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA expediente expediente documentacién de oferta

*  Mis solicitudes

» Nueva solicitud fisica

P Nueva solicitud juridica Entidad : AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM
» Nueva solicitud UTE

» MIS NOTIFICACIONES P

Al
» N
(K] PRUEBA CLONADO MIGUEL FRUEBA CLONADO MIGUEL 07/02/2020 13:00 +

» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

»  Alta suscripcion
» Cancelar suscripcion

» MIS COMUNICACIONES

» CONSULTAS PREVIAS

P Nueva consulta Volver

» Blsqueda consulta

Al lado del icono seleccionar expediente aparece el icono de “Ficha Licitacién” i,
pulsando sobre el icono aparecera una pantalla con informacién de la licitacion.
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PROCESO DE ALTA RAPIDA EN EL GPA

Si el usuario licitador no esta autenticado en la Plataforma como apoderado o autorizado
de una empresa registrada, o bien ha decidido acceder con otra empresa, al pulsar el icono

|

'# para iniciar el proceso de presentacidn, serd conducido al formulario de alta rapida.
En funcidn del tipo de empresa, se mostraran distintos formularios.

X Para personas fisicas y juridicas:

Registro previo para la presentacion de oferta

Datos entidad

Tipo de personalidad: | PERSONALIDAD JURIDICA v

Tipo de c6d. de identificacion (*). | NIF v
Caodigo de identificacion (*):
Razon (*):

Pais (*): | ESpPANA v
Datos apoderado

Tipo de c6d. de identificacion (*):

NIF v

Codigo de identificacion (*):

Nombre (). |MIGUEL

Apellidos (*): |p

El solicitante declara que los datos aqui indicados en la presente
solicitud son ciertos, que cumple con los requisitos solicitados,
Vv expresamente autoriza a Mercurio a comprobar la veracidad
de los citados datos.

(*) campo obligatorio
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X Para UTE’s:

Solicitud de UTE

Datos basicos de la UTE

Empresas de la UTE

NIF v

(*) campo obligatorio

Datos apoderado

(*) campo obligatorio

Tipo de personalidad:
Nombre UTE (*):

Email (*):

Tipo de céd. de identificacidn (*):
Codigo de identificacidn (*):
Nombre (*):

Apellidos (*):

UTES v

Tipo de céd. de identificacion Coédigo Identificacion Razén social Participacion %

¢ Borrar empresa UTE [l ¥ Afiadir empresa UTE

NIF v

MIGUEL
R

El solicitante declara que los datos aqui indicados en la presente
solicitud son ciertos, que cumple con los requisitos solicitados,
y expresamente autoriza a Mercuric a comprobar la veracidad
de los citados datos.

e

Cuando el licitador haya cumplimentado los minimos datos obligatorios requeridos para
y envio de la solicitud con el certificado electrénico

tramitar el alta, procedera a la firma
del sujeto indicado como apoderado.

La solicitud de alta rapida en el GPA estara disponible para su consulta desde MIS

SOLICITUDES.

Paso 3: Descarga de documentos modelos y adjuntar documentacién

Una vez realizados correctamente los pasos anteriores se llega al paso 3: "Adjuntar

documentacion”:
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Recuerde que en el presente momento unicamente se indica la ruta de los documentos,
los cuales no se almacenaran en la plataforma hasta la firma y envio de la oferta.

Seleccione la docum entacion que va a presentar en la oferta

El tam afic m aximo perm itido por docum ento es 99 Mb. Para poder firmar y enviar debera mantener |a
docwm entacicn sin que warie la ruta y los nom bres de ficheros indicados previam ente.

[~ Sobee Administesivn : Sobre Admisistrativa -

Documentacion obligataria
| Mombre _____[Modeln|Ubimgion | Fecha [ Acciones |

) oee =

Documentacion adicional no obligatoria

=" Sobre Técnico : Sobe Témico -

Diocumentacion abligataria

[bodeial Ubicagon | Fecha [ Acrione: |
(") JUNICIOE DE VALOR SIN

Documentacion adicional no obligatoria

5 b= Eronfmicn : Sotre Econdmics -

Documentacion obligataria

[T
[¥) OFERTA ECONOMICA m

Documentacion adicional no obligatoria

ﬁ Sobre cifrado

Avizos sobre |a oferta presentada

- Indique una direccion para ser awisado por corren electranico de la llegada de una notificacion.
-En &l corren de aviso le wendra indicado el acceso & su bandeja de notificaciones.

Las notificaciones envisdas para esta oferta, podran ser leidas o rechazadas
por cualguier apoderade de la empresa.

Corres electrbnicn de aviso [ +9: | |

Confirrme la direcridn de cormen [*5: | |

La direccitn de correo electrinico agui indicada debe coincidir con la
direceion de corren especificada en la Declaracidn Responsable

Correos Electronicos adicionales de Aviso

Emails adidonales de Aviso: | |

Se pueden introdwcir varas direcdones de correo separadas por ; |

votver [l Gravor [ Sguiente

Para poder firmar v enviar deberd mantener la documentacion an las carpetas indicadas
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Los pasos necesarios a realizar para adjuntar la documentacién de forma correcta son los
siguientes:

1. Descarga de plantillas, si las hubiera: Para descargar una plantilla se debe
pulsar el icono que aparece a la derecha de la denominaciéon del documento en

cuestion -l- )

[ sobre Administrativo - Sobre Administrativo -

Documentacion obligatoria

[Nombre _[Modelo|Ubicacign | Fecha | Acciones |
(*) DEUC l

Documentacion adicional no obligatoria

2. Adjuntar la documentacion obligatoria a cada uno de los sobres: En esta
pantalla se ha de adjuntar toda la documentacién requerida como obligatoria a
cada uno de los sobres para la licitacién. Para introducir los documentos

obligatorios en cada uno de los sobres se pulsara en el icono: , que esta
alineado a la derecha con el/los documento/s obligatorio/s (que figuran con el
asterisco *).

Seleccione la documentacion que va a presentar en la oferta

El tamafic maximo permitido por documento es 99 Mb. Para poder firmar y enviar debera mantener la
documentacién sin que varfe la ruta y los nombres de ficheros indicados previamente.

[ Sobre Administrativo - Sobre Administrative -
Documentacion obligatoria

[Nombre ________________|ModelofUbicacion | Fecha [ Acciones |

(*) DEUC l m

Documentacion adicional no obligatoria

= sobre Tecnico - Sobre Tecnico -

Documentacion obligatoria

(*) JUICIOS DE VALOR SIN
FORMULAS
Documentacion adicional no obligatoria

[~ sobre Economico : Sobre Economico -

Documentacion obligatoria

[Nombre _____________[Modelo|Ubicacion | Fecha [ Acciones |
(*) OFERTA ECONOMICA _L

Documentacion adicional no obligatoria
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3. Adjuntar documentacion adicional (opcional). Ademas de afadir los
documentos definidos como obligatorios para la licitacion, también se podran
anexar los documentos que el licitador considere oportunos, para ello esta el

boton Otros , en cada uno de los sobres, separado inferiormente del
anterior, como se muestra en la figura:

Seleccione la documentacion que va a presentar en la oferta

El tamafio maximo permitido por documento es 99 Mb. Para poder firmar y enviar debera mantener la
documentacion sin que varie la ruta y los nombres de ficheros indicados previamente.

[ Sobre Administrativo - Sobre Administrativo -

Documentacion obligatoria

[Nombre ________________|ModeloJUbicacion | Fecha [ Acciones |

(*) DEUC _'_ @

Documentacion adicional no obligatoria

[ Sobre Tecnico - Sobre Tecnico -

Documentacion cbligatoria

[Nombre _|Modelo]Ubicacion | Fecha | Acciones |
(*) JUICIOS DE VALOR SIN D
FORMULAS

Documentacion adicional no obligatoria

' Sobre Economico : Sobre Economico -

Documentacion obligatoria

[Nombre |ModeloJUbicaci5n | Fecha | Acciones |
(*) OFERTA ECONOMICA _!_ @

Documentacion adicional no obligatoria
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Dentro de este proceso, hay que tener en cuenta las siguientes consideraciones
importantes:

e Los ficheros que se anexen en la presentacién de ofertas, tendran que estar alojados
en el escritorio o directamente en la unidad c:\

e Los nombres de los ficheros que se adjunten en la oferta no deberan contener
espacios en blanco, caracteres especiales ni “i”, ni acentos.

e Los nombres de los ficheros no deberan tener una longitud de mas 20 caracteres.

Ademas, en este paso el licitador debe indicar una direcciéon mail a la cual le llegaran avisos
cada vez que reciba una notificacion electrénica. Y podra informar otras direcciones de
aviso adicionales.

Una vez anexada la documentacion a los sobres e indicado si acepta o no recibir
notificaciones electrénicas para el expediente, hay que pulsar en el botén “Siguiente”.

En el caso de no adjuntar toda la documentacion requerida como obligatoria en
cada sobre, la plataforma presenta el siguiente aviso de error, no permitiendo continuar
con el proceso:

Debe adjuntar toda la documentacion de los sobres para poder continuar.

Paso 4. Firma y envio de la documentacion

El Ultimo paso sera el envio y la firma de la oferta. El envio se podra realizar de dos formas.
® Firmar y enviar los documentos de la oferta de forma completa.
e Firmar Documentos realizando un envio previo de la firma de los documentos de

la oferta y, posteriormente el envio de los documentos.

> Firma y envio de la oferta completa.

Para ello, habra que seleccionar el certificado digital con el cual vamos a firmar y
pulsar en el botén “Firmar y Enviar”, comienza el proceso de envio de ficheros.
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Datos de licitacion
M expediente: PRUEBA CLOMADO MIGUEL

Denominacién: PRUEBA CLONADO MIGUEL

Datos del licitador
NIF empresa: [ - FRUEBA TRESZ

N2 inscripcion GPA: GPAD4300021

Ficheros que se van a enviar

Sobre Administrativo : Sobre Administrativo

Documento: DEUC

Ubicacidn: C:/Users/miguel rodriguez/Desktop/Documents/1. Documentos de
pruebas/7 . pdf

Sobre Técnico : Sobre Técnico

Documento: JUICIOS DE VALOR SIN FORMULAS

Ubicacian: C:/Users/miguel rodriguez/Desktop/Documents/1. Documentos de
pruebas/11_pdf

Sobre Economico : Sobre Econdmico

Documento: OFERTA ECONOMICA

Ubicacian: C:/Users/miguel rodriguez/Desktop/Documents/1. Documentos de
pruebas/3 pdf

Recibiran notificacion electronica
| om | MNombre | Direccidndecomren |
[ PRUEBA TRES2 [

AVISO: Antes de proceder a la firma y envio de la oferta, verifique que la
documentacion aportada se encuentra en la misma ruta indicada en la fase de
seleccion de la documentacion.

ATENCION: Mo recargue la pagina y asegurese de que sélo tiene esta ventana
abierta con el Sistema de Licitacion electronica en un anico navegador, antes
de realizar la firma y envio de la oferta

o 5e confirma que se han revisado todos los documentos de la oferta

| Confirmo que he leido v acepto los términos v condiciones legales detallados en el correspondiente
documento

o v o]
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La aplicacion automaticamente procedera a firmar todos y cada uno de los
ficheros que conforman la oferta.

En caso de que el apoderamiento de los miembros de su empresa que deben firmar la
oferta esté tipificado como Mancomunado en la Plataforma, ésta le solicitara la firma de
todos los apoderados mancomunados.

Los apoderados iran firmando uno a uno.

Cuando todo el proceso se realice de forma correcta, el sistema mostrard un mensaje
informativo que la oferta se ha registrado satisfactoriamente. Ademas, también existira la
posibilidad de imprimir el justificante del acuse de recibo de registro de oferta.

mercurio)

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION DE OFERTA

Centro de ORGANO DE CONTRATACION DOCUMENTOS ENVIADOS.
contratacién:
[‘Irgann de DEPARTAMENTO DE CONTRATACION
contratacién:
Denominacidn | PRUEBA CLONADO MIGUEL DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
del expediente:
Py —— PRUEEA CLONADO | Documentn [ Fichera [ Tamafio
expediente; MIGUEL v Contrita Mo T.pdf C:/Users/miguel. rodriguez/ Deskrop/Documents/1. 12313
Documentos de pruebas
Tipo de contrato:
Servicios Tramitacidn: Ordinaria
Tipo de
procedimiento; | ABIERTO Forma:
Impore
licitacidn: 140.000 € | Plazo de ejecuciin: DOCUMENTOS OBLIGATORIOS

[ Documento [ Fichero

[ Tamaio

| 11.pdf

de

:/Users/migusl.rodriguez/ Desktop/Documents/1. Documentos
prushas

12313

DATOS DEL REGISTRO
[ Wimero de registros [ osiem
[ Fecha de registro [ osozra020 1831 DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
[ pocumema [ Fichero [ Tamao
DATOS DEL LICITADOR 3pdf /U Documents/1. 1313
de prucbas
[ Wamero de documenta: |
| uciador: | PruEsaTRES2
OFERTA PRESENTADA POR
[ himero de documento: [
| Nombre y Apellidas: |
Fre— Iy

o e RN R (00 MO

2ET84AD 3TEQBAD TF82180 828038 493 FEOSAZAZ ZET4AD 37EO84D TF82 180 FB2B038495 FEDSAZALE

El acuse de recibo, como garantia de que la licitaciéon ha llegado a la administracion, se
mostrara en formato PDF y su contenido sera el mismo que el documento que se firmé
para realizar la firma y envio de oferta por via electrénica incluyendo el nimero de registro
electrénico asignado junto con la fecha de registro.

Manual Usuario Licitadores 62



mercurio

la contratacién electrénica

Centro de ORGANO DE CONTRATACION DOCUMENTOS ENVIADOS
Grgana de. DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Sobre Administrativo
Denominacion PRUEBA CLONADO MIGUEL DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
del expediente:
Referencia PRUEBA CLONADO [ Documento [ Fichera [ Tamaio |
epedients: MIGUEL o Contrato o ot P T——— Toep— PR
rwenigacda; Documentos de prusbas
Tipo de contrato;
Sarvicios itacié Ordinaria
Tipo de. Sobre Técnico
procedimiento: | ABIERTO | Forma: Sotwe [ocmoo
Importe
licitacidn: 140.000 € | Plazo de ejecucion: DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
| Documento [ Fichero [ Tamsfo |
. —
JUSTIFICANTE DE PRESENTACION DE OFERTA | 11.pdf de';njz‘has Documentas ‘ 12313 ‘
DATOS DEL REGISTRO .
Sobre Econdmico
[ Wimero de registras [ oet |
| Fecha de registes | os/oarz020 18:31 | DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
| ocumenta [ Fchera [ Tamsia |
DATOS DEL LICITADOR 3.pdf C:/Users/miguel.rodriguez/ Desktp/Documents/1. Documentos | 12313
de prucbas
[ Wimero de documenta: [ |
| ucitador: | prussa TRES2 |
OFERTA PRESENTADA POR
[ timero de documento: | |
| Hombre y Apellidas: | |
: . g— - E_Trrrmet
cln o et NN A s o et A S
ZETE4AD STEOBADTTE2IB0FA2E0SE 4TI FEQEALALE ZE7B4AD 37E084D 778 2180 828038455 FEOSAZA 28

Ademas, automaticamente se enviard un email para comunicar que tiene una nueva
notificacién electrénica, en caso que se haya aceptado expresamente la notificacién
electronica para este expediente, en el paso anterior del proceso guiado de presentacién
de oferta.

Sistema de Notificacion Electronica |

Asunto: Notificacion Sistema Informatico de Licitacion Electronica

Tiene una notificacion en su bandeja de entrada del Sistema Informatico de Licitacion
Electrénica, refente al expediente "PRUEBA CLONADO MIGUEL" con el registro de salida
"06152020000000000054".

Puede consultarla en la siguiente direccion: http://demoadmin.altia.es/SNE Internet

La informacion contenida en este mensaje y/o archivo(s) adjunto(s) es confidencial y
privada y esta destinada a ser leida solo por la(s) persona(s) a la(s) que va dirigida. Si
usted no es el/la destinatario/a original de este mensaje o ha recibido esta comunicacion
por error, por favor eliminelo. Le informamos que la divulgacion, distribucion o
reproduccion de esta comunicacion no esta autorizada.

n su caso, cualquier fich
nfidencial exclusivamen

ne

o distribucion a terceros sin la previa

estinatarios. Queda prohibida su divulgacion, copia
autorizacion del remitente.
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El contenido la notificacidn electrénica sera para comunicar que la oferta se ha dado de
alta correctamente.

Si el licitador presentase la oferta fuera de plazo, al finalizar el proceso de firma y envio,
el sistema mostrara en pantalla un texto informativo indicando que la oferta se ha
registrado fuera del plazo de presentacion de oferta.

20191216/ABT-001 » - 20191216/ABT-001

Datos de licitacion

N® expediente: 201 81218/ABT-001
Denominzcion: 20181218/A8T-001

Datos del licitador

Fecha de registro: 16/12/2019 11:28:00

Mimero d= registro: 0000002022 &

MIF ernprasa:_
CPA: GRADD100284
NIF apoderade: [N

Documentos enviados

Sobre 1: Requisitos previos de aptitud

Mombra: Administrativo

Ubieseidn: ...rs/anabelen_truco/Documents/Pruebas/Documentos para anexar/3.pdf -

Anexo: 4. pdf

Ubicacidn: ...rs/anabelen_truco/Documents/Pruebas/Documentos para anexar/4.pdf -
Sobre 2: Documentacion técnica
MNombre: Téenico

Ubicacidn: ...rs/anabelen_truco/Documents/Pruebas/Documentos para anexar/2.pdf -

Anexo: 4. pdf

Ubicacidn: ...rs/anabelen_truco/Documents/Pruebas/Documentos para anexar/4.pdf -
Sobre 3: Sobre econdmico
Mombre: Econdmico

Ubicacidn: ...rs/anabelen_truco/Documents/Pruebas/Documentos para anexar/4. pdf -

Anexo: 5.pdf
Ubiezcign: ...rs/anabelen_truco/Documents/Pruebas/Documentos para anexar/5.pdf -
Estado de licitacion

Estada de licitacién: FIN PLAZO PRESENTACION OFERTA

Imprimir justificante
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> Envio previo de la firma

Estd opcion permite el envio previo de la firma de todos y cada uno de los
documentos que componen la oferta de un expediente de licitacion electréonica dentro
del plazo maximo de presentacién de oferta.

Esta opcidén es de utilidad si, por ejemplo, la oferta es muy pesada, y no da tiempo a
enviarla en plazo, en este caso, utilizaria el envio previo de la firma, contando con 24 horas
para enviar los documentos completos.

Recibiran notificacion electronica

Nombre Direcci6n de correo

[ PRUEBA TRES2 |

AVISO: Antes de proceder a la firma y envio de la oferta, verifique que la
documentacion aportada se encuentra en la misma ruta indicada en la fase de
seleccion de la documentacion.

ATENCION: No recargue la pagina y asegtirese de que sélo tiene esta ventana
abierta con el Sistema de Licitaciéon electrénica en un tinico navegador, antes
de realizar la firma y envio de la oferta

v|Se confirma que se han revisado todos los documentos de la oferta

V| Confirmo que he leido y acepto los términos y condiciones legales detallados en el correspondiente
documento

Volver |l Envio previo i S,

Dialogo de confirmacion |

Usted ha seleccionado la opcion de realizar el envio previo de la oferta, con

& esta opcion no va a realizar el envio completo, solo va a registrar la firma de
cada uno de los documentos de su oferta. 1
Usted tendra 24 horas para finalizar el envio completo de la oferta, a partir \

de la fecha de registro de la firmas de los documentos.
Para finalizar el envio de esta oferta, debera acceder a la opcion de menu
"Mis ofertas”, buscarla y pulsar en la opcion habilitada para finalizar el envio
previo.

=
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Cuando el proceso de firma de Documentos se realice de forma correcta, el sistema
mostrara un mensaje informativo que la oferta se ha registrado satisfactoriamente.
Ademas, también existira la posibilidad de imprimir el justificante del acuse de recibo de
registro de oferta.

El acuse de recibo, como garantia de que la licitaciéon ha llegado a la administracién, se
mostrara en formato PDF y su contenido sera el mismo que el documento que se firmo
para realizar la firma y envio de oferta por via electrdnica incluyendo el nimero de registro
electronico asignado junto con la fecha de registro, indicando ademas que se trata de un
envio diferido de la documentacion de la oferta.

Licitacion electronica - Mensaje informativo

Ha realizado el envio previo de la firma de los documentos correctamente.

@ Recuerde que dispone de 24 horas, a partir de la fecha de registro indicada
para finalizar el proceso con el envio de los documentos de la oferta.

Para completar el proceso de envio de documentos de la oferta, por favor,
pulse sobre el menu "Mis Ofertas”, busque las licitaciones en plazo,
seleccion el expediente y pulse sobre el boton "Enviar documentos”.

En caso de no poder realizar la finalizacion del envio de la oferta por via
I telematica proceda a enviar o acuda al Registro de Banco de Espafa con los
mismos documentos inalterados de forma digitalizada antes de 24 horas
desde el envio de las firmas de los documentos. Debera grabar tres CDs,
cada uno de ellos ira en un sobre postal indicando a qué sobre de la oferta
corresponde.

Resultado de la presentacion de la oferta

Su oferta ha sido presentada correctamente en la plataforma de licitacion de
Mercurio

justificante de la presentacion realizada a través de la opcion "Mis

@ Puede consultar la ficha de la oferta presentada y/o imprimir el
Ofertas".

Imprimir justificante [ Cerrar

La empresa podra realizar el envio completo de la oferta dentro de las 24 horas
después del envio de la firma de los documentos de la oferta a través de la
Plataforma de Licitacion Electrénica.
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o Envio de la Documentacion

Para completar el envio previo de la oferta de forma telematica, en primer lugar, hay que
consultar el procedimiento de contratacién. Para ello, seleccionamos el menu “Mis Ofertas”
y filtramos por los criterios disponibles.

Cuando el expediente aparezca en la pantalla estara visible el botén “Enviar
Documentos”

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

PRUEBA
[APRUEBA CLONADO 061E20200000000- 06/02/2020 |,
MIGUEL CLONADO ABIELD 00042 18:37

MIGUEL -
flo

1 elemento encontrado.

Seleccionando esta opcién, nos aparece la pantalla de firma y envio de la oferta (Paso 4
del Asistente de Presentacion de Ofertas), con la opcidn de finalizar el envio previo.

Sobre Técnico : Sobre Técnico

Documento: JUICIOS DE VALOR SIN FORMULAS

Ubicacidn: C:/Users/miguel rodriguez/Desktop/Documents/1. Documentos de
pruebas/17 _pdf

Sobre Econémico : Sobre Econémico

Documento: OFERTA ECONOMICA

Ubicacion: C:/Users/miguel rodriguez/Desktop/Documents,/1. Documentos de
pruebas/3_pdf

Recibiran notificacion electronica
T ow [ e T orecandecoeo |

AVISO: Antes de proceder a la firma y envio de la oferta, verifique que la
documentacion aportada se encuentra en la misma ruta indicada en la fase de
seleccion de la documentacion.

ATENCION: No recargue la pagina y asegirese de que sélo tiene esta ventana
abierta con el Sistema de Licitacion electrénica en un unico navegador, antes
de realizar la firma y envio de la oferta

J[5e confirma que se han revisado todos los documentos de la oferta

V| Confirmo que he leido y acepto los términos y condiciones legales detallados en el correspondiente
documento

Imprimir justificante @ Enviar Documentos _
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Si la operacion concluye con éxito, la plataforma muestra un mensaje de confirmacion y la
opcién de descargar el justificante.

Resultado de la presentacion de la oferta
Su oferta ha sido presentada correctamente en la plataforma de licitacion de

Mercurio

justificante de la presentacion realizada a través de la opcion "Mis
Ofertas”.

@ Puede consultar la ficha de la oferta presentada y/o imprimir el

Imprimir justificante

Una vez presentada la oferta, y siempre y cuando el expediente de licitacion esté
en plazo, la aplicaciéon permite presentar mas de una oferta para un expediente.
Para ello habra que seleccionar el menu “Mis Ofertas” que pasamos a explicar a
continuacion.
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8 MIS OFERTAS

Esta opcidn permite:

e Consultar los procedimientos de contratacion electronica en los que esta
licitando para continuar con la presentacion.

e Consultar los procedimientos de contratacién electrénica a los que se ha
presentado propuesta para ver el estado en el que se encuentran.

e Consultar los procedimientos de contratacion electrénica a los que se haya
presentado propuesta y que estén plazo para volver a presentar nueva
oferta.

Consultar los procedimientos de contratacion electréonica en los que esta licitando
para continuar con la presentacion

Si el licitador ha comenzado a adjuntar documentacién a una licitaciéon y guarda sin firmar y
enviar, la proxima vez que acceda a la Plataforma para continuar con el proceso de
presentacidon de oferta, tendra que buscar el expediente desde “Mis Ofertas”, y en el campo
estado seleccionar “en plazo” (si aun esta en plazo la licitacion).

Busqueda de expediente

Criterios de busqueda

Nimero de expediente:

Denominacion:

Situacién actual: | gn plazo v
Tipo de procedimiento: | - Todos v

Fecha de fin de plazo desde: hasta:

Fecha de fin de plazo de la oferta final: hasta:
Tipo de expediente: | peal v

El resultado de la busqueda mostrara aquellos expedientes en plazo y que la empresa ha
empezado a adjuntar documentacién al mismo.
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Para continuar con la presentacidon de la oferta en el punto en el cual se dejo, habra que

seleccionar el expediente, pinchando en el icono correspondiente

siguiente pantalla.

, como muestra la

Busqueda de expediente

Criterios de busqueda

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

PRUEBA
[
E‘ﬁ(USEBEf: CLONADO CLONADO
MIGUEL

1 elemento encontrado.

NOmero de expediente:
Denominacion:

Situacion actual:

Tipo de procedimiento:

Fecha de fin de plazo desde:

Fecha de fin de plazo de la oferta final:

Tipo de expediente:

ABIERTO

En plazo
- Todos
:' hasta:
:' hasta:
Real

061E20200000000- 06/02/2020 |,
00041 18:31 *

Consultar los procedimientos de contratacion electronica a los que se ha

presentado propuesta para comprobar el estado en el que se encuentran

Para realizar esta consulta, habrd que ir cambiando los estados, es decir si en el campo

estado marcamos la opcidn “Pendiente de adjudicacion” apareceran aquellos expedientes a

los que el licitador se ha presentado y se encuentran en el estado seleccionado.
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Consultar los procedimientos de contratacion electronica a los que se ha
presentado propuesta y que estén en plazo para volver a presentar nueva oferta.

Si la oferta ha sido firmada, enviada y presentada con éxito pero el licitador quiere modificar
la oferta, se debe buscar el expediente desde “Mis Ofertas” y la plataforma habilita el boton

“Presentar Nueva oferta”

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

PRUEBA e
[APRUEEA CLONADO 061E20200000000- 06/02/2020 |
MICUEL E'JISS?LDO ABIERTO o004 18:31

1 elemento encontrado.

Desde esta opcidn, accederemos a la oferta ya presentada, pudiendo modificarla y enviarla

de nuevo.
La presentacion de la nueva oferta invalida la/las oferta/s presentadas

anteriormente para el expediente de licitacion electrénico.
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Busqueda de expediente

Criterios de busqueda

NUmero de expediente:

Denominacion:

Situacion acwal: | En plazo v
Tipo de procedimiento: | - Todos v
Fecha de fin de plazo desde: ity L j
Dialogo de confirmacion &
¢Esta seguro de que desea presentar una nueva oferta para este
& expediente? La presentacion de esta nueva oferta invalida la/s oferta/s
presentadas anteriormente para este expediente de licitacion electronica.

Expedientes encontrados

1 elermento encontrado.

S

FRUEBA
[% PRUEBA CLONADO CLONADO ABIERTO 061E20200000000- 06/02/2020 3
MIGUEL MIGUEL 00041 18:31

1 elermento encontrado.

Pinchando en aceptar, aparece la pantalla de descarga de modelos y adjuntar
documentacién, con todos los documentos adjuntos, pudiendo eliminar dichos documentos
y adjuntar otros.
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9 NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

El Sistema de Notificaciones Electrénicas de la Plataforma de Licitacion Electronica, es el
sistema, a través del cual, el organismo se comunicara con las empresas.

Cuando desde el organismo se envia una notificacién electrdnica, a las empresas les llegara
un correo electrénico avisando que tiene una notificacion.

La empresa tendra que acceder a la Plataforma para poder leer o rechazar las
notificaciones.

Se puede acceder de dos maneras:

» Desde la direccion https://mercurio.altia.es/SLE Internet/ >> menu “Mis
Notificaciones”

» Directamente desde la direccion:
https://mercurio.altia.es/SNE Internet/

Al acceder, aparecera una pantalla, en la cual tendremos que seleccionar el Certificado
digital o DNI Electronico para acceder a las notificaciones.

Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

ACCESO A LA PLATAFORMA
Elija una de las opciones

acceper con certificado digital #

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

2 Introduzca su tarjeta electrdnica en el lector correspondiente
o asegirese de que dispone de un certificado de navegador
instalado. Pulse aqui para ver los certificados admitidos

' Herramientas i Informacion & Enlaces
Herramienta de Configuracion Manual de ayuda Plataforma de Contratacion del Estado
Requisitos Junta Consultiva de Contratacién

Administrativa
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Una vez dentro, se carga la siguiente pantalla, donde se muestra el nimero de
notificaciones pendientes y la posibilidad de consultar otras notificaciones.

Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

» INICIO
» NOTIFICACIONES NO LEIDAS Sistema de Notificacion Electronica
» MIS NOTIFICACIONES

Notificaciones no leidas
» MANUAL DE USUARIO

> Tiene 182 notificaciones no leidas

O1ros tramites

Consultar todas mis notificaciones

CODPDNRTE V AVIIDA Contactn

CERVICINS

9.1 Estados de notificaciones

Las notificaciones electronicas pueden encontrarse en 3 estados diferenciados, que
pasamos a explicar a continuacion:

- Leida. Notificacién electrénica que ha sido leida por los usuarios. Se explicara en
el punto 8.3 como leer una notificacion.

- Rehusada. Aquellas notificaciones que han sido rehusadas por los usuarios. Se
explicara en el punto 8.3 como leer una notificacion.

- Rechazada. Aquellas notificaciones que se han caducado porque el usuario no las
ha leido en el tiempo establecido de 10 dias. Aun asi, dichas notificaciones podran
leerse posteriormente.

- Leida. Rechazada. Aquella notificacién que se ha rechazado por el sistema, pero
ha sido leida por el usuario.

9.2 Notificaciones no leidas

La lista de notificaciones pendientes mostrara las notificaciones que todavia no se han
leido o rehusadas por el usuario.

Podemos pinchar en el enlace que aparece en la pantalla de inicio, o podemos pinchar en
el menu “Notificaciones no leidas”.

Al pinchar en el enlace apareceran todas las notificaciones pendientes de leer. Las
notificaciones apareceran ordenadas por su fecha de recepcién, se podra cambiar el
orden en cualquier momento usando las flechas disponibles al lado de cada columna.
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» INICIO

» NOTIFICACIONES NO LEIDAS
»  MIS NOTIFICACIONES

» MANUAL DE USUARIO

Notificaciones no leidas

PRUEBA CLONADO MICUEL

20200204/ABT.001

20200205/ABT.001

20200117 _DESA_ABT_001

20200204/ABT.001

20200204/ABT.001

20200124 _DESA_NGC_001

20200124_DESA_NGC_001

Ad4G6354429

20200130/ABT.001

Notificacién-Oferta
registrada correctamente

Inicio de formalizacion del
contrato para el expediente
20200204/ABT.001

Notificacién-Oferta
registrada correctamente

Notificacién: - ACTQ
SUBSANACION

Notificacién-Oferta
registrada correctamente

Notificacion-Oferta
registrada correctamente

Formalizacién del contrato
para el expediente
20200124 _DESA_NGC_001

Inicio de formalizacion del
contrato para el expediente
20200124_DESA_NGC_001

Solicitud de inscripcion en
registro de contratistas
ACEPTADA

Notificacion-Oferta
registrada correctamente

182 elementos encontrados. Mostrando del 1 al 10

1[z2]3]4)5[6]7)8]>]zx

06/02/2020
18:31

06/02/2020
13:42

05/02/2020
17:44

03/02/2020
18:50

03/02/2020
15:57

03/02/2020
15:55

03/02/2020
14:21

03/02/2020
14:16
03/02/2020
14:05

30/01/2020
17:57

No leida

No leida

No leida

No leida

No leida

No leida

No leida

No leida

No leida

No leida

@ © © © 00O O O

9.3 Leer o rehusar una notificacion

Para poder leer o rehusar la notificacion, hay que pulsar sobre la opcién “Seleccionar”

O , asi se abrirad la pantalla de “Datos basicos de la notificacidn” con la notificacion

seleccionada.
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Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

» INICIO
» NOTIFICACIONES NO LEfDAS Detalle de notificacién
» MIS NOTIFICACIONES
» MANUAL DE USUARIO . ] .
Datos basicos de la notificacion
Entidad netificadora: AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM
Nidmero de registro: 06152021000000000052
Fecha de registro: 16/02/2021 16:43
Tipo de notificacion: ALTA OFERTA
Procedimiento: CONTRATACION
Mimero de expediente: 20210216,ABT.001
Denominacidn expediente: 20210216,ABT.001
Empresa notificada: Q14660531 - EMPRESA ANA

Interesado QUG

Estado: No leida

Confirmo gue he leido v acepto los términos v condiciones legales detallados en el correspondiente documento

e J vt s I e Rl

En esta pantalla se pulsa si se desea leer o rehusar la notificacion. En ambos casos se
debera firmar mediante Certificado Digital o DNI Electrénico.

Esta pantalla también dispone del botén “verificar firma” con el que se validara la firma
realizada por la entidad encargada de enviar la notificacion.
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M\ Verificacién de la firma - Google Chrame = O x

@ demoadmin.altia.es/SNE_Internet/verifySignature.doServlet?tipo=notificacion&numReg=06152020000000000054 S}

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 utilizande un certificado vigente en el momento de la firma: VERIFICADO
4. El texto se ha firmado en el instante de tiempo indicado: VERIFICADO

P

Emisor: DigiCert Inc
Clase: RapidSSL RSA CA 2018
Documento de identidad: Desconocida
Nombre: licitacion.desa.altia.es
Razon social: Desconocida
Valido hasta: 14 de mayo de 2020
Comprobacién revocacion: No consta
Fecha de revocacion: No consta
Asunto: CN=bde.licitacion.desa.altia.es

Validacion: validacién correcta
Fecha de firma: 06/02/2020 18:31
Fecha del sello: 06/02/2020 18:31
Emisora del sello: 4: C=PL,O=Unizeto Technologies S.A..OU=Certum Certification Authority,CN=Certum EV TSA SHA2
Identificador no repudio: 1581010283521

Descargas disponibles:

NOmero de expediente: PRUEBA CLONADO MIGUEL
Operador econémico: W3813455G
Extracto documento: PG5vdGlmawNhY2lvblASMT48bm90awZpY2Fjaw9uPjxmax|tyW5vdGlm YWRtPk 1)QUdDU3FHUOIIMORR-
RUhBcUNBTUIBQOFRRXhDekFKQmdVckRNnTUNHZ 1VETUIBRONTcUdTSWIZRFFFSEFRQUFvSUIGeURDQOJj-
UXdnZ 1 NzbOFNQOFRSUNFQThBZVkzWVAUNGp5bmtxcG41 TFVWUXdEUVIKS29asWh2Y05BUUVMQIFBd1hg-
RUXNQWIHQTFVRUJoTUNWVk 14RIRBVE|nTIZCQWIUREVScFoybERaWEOWSUVS...

Al pulsar sobre el boton “Leer” se mostraran todos los datos de la notificacion, asi como
los documentos adjuntos enviados con la misma.

Si la notificacion tiene documentos adjuntos, se mostrara una pequena tabla de
“documentos” con el nombre del documento y los botones para descargar y verificar la
firma . Si se pulsa sobre el boton “"Descargar” se mostrara el documento seleccionado.

También podemos descargar y guardar desde aqui la informacidon del acuse (Guardar
acuse) o el texto integro de la notificacion (Guardar notificacion).
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Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

» INICIO

» NOTIFICACIONES NO LEIDAS
» MIS NOTIFICACIONES

» MANUAL DE USUARIO

Detalle de notificacién

Datos basicos de la notificacion

Entidad notificadora:
Mimero de registro:

Fecha de registro:

Tipo de notificacitn:
Procadimianto:

Mimero de expeadientes:
Denominacion expediente:
Empresa notificada:
Interesado:

Estado:

Contenido de la notificacién

Asunto:

Texto:

« Operacién correcta

AYUNTAMIENTO DE ERIGANTIUM
06152021000000000059
16/02/2021 16:43

ALTA OFERTA

CONTRATACION
20210216.ABT.001
20210215.ABT.001

Q14560931 - EMPRESA ANA

Leida

Notificacidn-Oferta registrada correctamente

Se ha registrado correctamente una oferta en el Sistema de Licitacidn
Electrdnica con los siguientes datos:

- Expediente: 20210216.ABT.001 - 20210216.ABT.001

- Licitador: Q1466052] - EMPRESA ANA

- Apoderado: 02654545T - ANA BELEN TRUCO GOMNZALEZ

- Registro de Entrada: 061E2021000000000043 - 16/02/2021 15:43
- Codigo Seguro de Verificacidn de la oferta:
857bfc0884c44158a85c2773380134db39d37b74

9.4 Mis notificaciones

Desde este menu se pueden consultar tanto las notificaciones pendientes como las ya

leidas o rechazadas.

Al pinchar sobre el menu “Mis notificaciones” aparecera la siguiente pantalla de busqueda.

Manual Usuario Licitadores

78




mercurio

la contratacién electrénica

Mis notificaciones

Criterios de seleccion

NOmero del Expediente:

Denominacion Expediente:

Fecha Recepcidn Desde: j
Hasta: A
Leidas (*): | No ¥
Procedimiento: v
Tipo de Notificacion: v

Por defecto, aparecerda el campo “Leidas” marcado como “No”. Para buscar
notificaciones que ya han sido leidas, habra que modificar este campo por el valor
A\ Y n

Si”.

Una vez cumplimentados los valores de blusqueda que se necesite en ese momento,
pulsando sobre el boton “Buscar” aparecera el resultado de la busqueda.
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Mis notificaciones

Criterios de seleccion

Namero del Expediente:
Denominacion Expediente:

Fecha Recepcidn Desde:

Hasta:
Leidas (*): [gf w
Procedimiento: v
Tipo de Notificacion: v

Notificaciones encontradas

Motificacidn-Oferta 06/02/2020 .
PRUEEA CLONADO MIGUEL registrada correctamente 18:31 Leida 0
Inicio de formalizacion del
20200204/AET.001 contrato para el expediente ?g‘_’:?zzfzozo Leida 0
20200204/ABT.001 :
Notificacidn: - ACTO 06/02/2020 .
20200205/ABT.001 SUBSANACION 10-50 Leida 0
Notificacidn: - ACTO 03/02/2020 B
20200117_DESA_ABT_001 SUBSANACION 1850 Leida 0
pruebas mesas Invitacidn para una licitacion ??{505’{’2020 Leida O
pruebas mesas Invitacion para una licitacion ?;‘_!5072;2020 Leida 0
Solicitud de inscripcion en
A46354420 registro de contratistas ?3{852"?2020 No leida O
ACEPTADA :
UTELOQO000000000045 Notificacién: - ACLARACION 132‘_!85”2020 Leida 0
UTELOO0000000000045 Notificacién: - ACLARACION  39/01/2020 Leida ©
Motificacion: - 30/01/2020 q
RS ACLARACIONES 14:04 Lt 104

37 elementos encontrados. Mostrando del T al 10.

Para ver el detalle de la notificacion, habra que pinchar en el icono que aparece en la

columna “Seleccionar” G) .
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Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

» INICIO
» NOTIFICACIONES NO LEIDAS
» MIS NOTIFICACIONES
+ MANUAL DE USUARIO

Detalle de notificacion

Datos basicos de la notificacion

Entidad notificadora: AYUNTAMIENTO DE BRIGANTIUM

Nimero de registro:

Fecha de registro:

Tipo de notificacion:
Procedimiento:

MNimero de expadiente:
Denominacion expediente:
Empresa notificada:
Interesado:

Estado:
Contenido de la notificacion

Asunto:

Texto:

Adjuntos

prucha

06152021000000000062
17/02/2021 16:27
SUBSANACION
CONTRATACION
20210216.ABT.001
20210216.ABT.001

P2835215C - EMPRESA ALTA RAPIDA 20210202
P2835215C - EMPRESA ALTA RAPIDA 20210202
Leida

Motificacidn: - ACTO SUBSANACION

prueba subsanacion

vl vrtcr s J uarir scve I Gunriericcin

18

9.5 Responder a una notificacion

En la notificacidon electronica que recibe un licitador, existe la opciéon para poder dar

respuesta a la misma.

Estd opcidn Unicamente se habilita, cuando la notificacion ha sido leida por el interesado.

Una vez se haya leido la notificacion, para responderla, se pulsa sobre el botdn
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» INICIO
» NOTIFICACIONES NO LEIDAS Detalle de notificacion
» MIS NOTIFICACIONES

A Datos basicos de la notificacién

Entidad notificadora: AYUNTAMIENTO DE BENIDORM
Nimero de registro: 22152020000000000252
Fecha de registro: 20/08/2020 07:00
Tipo de notificacién: OTROS
Procedimiento: CONTRATACION
Nimers de expediente: 20200319.A8T.004

Denominacidn expediente: Expediente de prusbas

Empresa notificada:
Interesado:

Estado: Leida

Contenido de la notificacion

Asunte: Aviso plazo de finalizacion del envio previe para el expediente

20200819.ABT,004
Texto: Se ha realizado el envic previo de la firma para el expediente

20200819.ABT.004, cuyo fin plazo de presentacion de oferta
es 20/08/2020 13:00. Como |2 fecha del registro de la firma
de los documentos se ha realizado a las 19/08/2020 14:01, le
quedan 7 horas para finalizar el envio de los documentos,
Atentaments,
Sistema de Licitacien Elicita - AYUNTAMIENTO DE
BENIDORM.

v Operacidn correcta

. ol ErTViBF FEdpLiEata

el vestcar s I Guodor ocuse I Gumrorvostcdin

A continuacion, se accede a la siguiente pantalla, desde la cual, se puede responder a la
notificacion.
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Datos notificacion
F INICIO
» MOTIFICACIONES NO LEIDAS Tipo de procedimiente CONTRATACION
Respuesta a la notificacién 22152020000000000233
fwiso plazo de finalizacion del envio previo para el expediente

* MANUAL DE USUARIO 20200219.A8T.004

Himers de expediente 20200319.48T.004

Tipo de eamunicacitn OTROS

¥ MIS NOTIFICACIONES

Respuesta de la notificacion

Asunto de la respuesta ("

Texto de la respuesta (i

B Frys|yx|l4fzcSE E2d wapE= romwmmms|| g0 R

Documentos adjuntos a la respuesta
[ e | Tamao | Emdo | Ao |

El tamaiio maximo del archive es de 18MB, y los tipos de ficheros soportados son: .pdf,
doc, .xls, .ppt, .ritf, .odt, .ods, .odp, .sxw, .sdw, .abw, .jpg, .bmp, .tiff, .7z, .rar, .xsig, .zip,
docy, .docm, .xdsx, sdsm, xltx, xIsb, .pptx, .pptm, .ppsx, .ppsm, .potx, .sldx, .sldm, .txt,

L5V

He leido v acepic |as condiciones |egales

Los campos obligatorios estan marcados con el simbolo del asterisco:
% Asunto de la respuesta.

% Texto de la respuesta

ADJUNTAR . . . , . .
- La funcionalidad asociada a este boton permite adjuntar documentos a la
comunicacion electrénica que envia el licitador como respuesta a la notificacion electrdénica.

Documentos adjuntos a la respuesta

S N S N
=

slegacion=s_vZ.pdf 223 Kb x
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Adjuntado el documento a la comunicacién electrdnica, el sistema muestra los siguientes
iconos:

La comunicacion electronica no ha sido enviada.

Elimina el documento adjunto a la comunicacién electrénica.

' Es obligatorio aceptar los términos y condiciones legales para

rua proceder con el envio de la comunicacion electrdnica.

Datos notificacion

¥ INICIO

* NOTIFICACIONES NO LEIDAS Tipo de procedimienta CONTRATACION
Respuesta & la notificacion 22152020000000000233
Aviso plazo de finalizacian del envio previo para el expediente
* MANUAL DE USUARIO 202002819.ABT.004
Nimers de expediente 20200819.48T.004
Tipo de comunicacibn OTROS

* MIS NOTIFICACIONES

Respuesta de la notificacion

Asunto de la respuesta (¥
Envio de prueba

Texto de la respuesta (Y
QB Frys xx sz SE|EEdeeE= rmmmmss g B

Ernvio de prusba

Documentos adjuntos a la respuesta

[ e | e | G | Ao

slegacion=s_v2 pdf 223 Kb 4

El tamano maximo del archivo es de 18MB, y los tipos de ficheros soportados son: .pdf,
doc, .xls, .ppt, .rtf, .odt, .ods, .odp, .sxw, .sdw, .abw, .jpg, .bmp, .tiff, .7z, .rar, .xsig, .zip,
docx, .docm, .xlsx, xlsm, .xltx, .xlsb, .pptx, .pptm, .ppsx, .ppsm, .potx, .sldx, .sldm, .bxt,

SV

of | Ha leide w seepto (a5 condiciones lspales

[voverll Firmar y enviar
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m La funcionalidad asociada a este botdn retrocede al licitador a la pantalla con la
ficha detalle de la notificacion electrdnica.

La funcionalidad asociada a este botén procede a iniciar el proceso de firma y
envio de la comunicacién electrénica.

Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

Datos notificacién

* INICIO
* NOTIFICACIONES MO LEIDAS Tipo de procedimiente CONTRATACION

Respuesta a la notificacion 22152020000000000253

Aviso plazo de finalizacidn del envio previo para el expedients
* MAMNUAL DE USUARIO 20200815.ABT.004
MNimero de expediente 20200819.ABT.004
Tipo de comunicacien OTROS
Nimero registro respuesta 221E2020000000000195
Fecha registro respuesta 20/08/2020 13:28:03

* MIS NOTIFICACIONES

Respuesta de la notificacion

Aszunto de la respuesta (*):
Envio de prueba

Texto de la respuesta (#):
Envio de prueba

Documentos adjuntos a la respuesta
alegaciones_v2 pdf 223 Kb

o} vericar ima Rt s
. _________________________________________________|

En la pantalla detalle con los datos de la comunicaciéon electrénica que ha enviado el
licitador en respuesta a la notificacion se pueden realizar las siguientes operaciones:

La comunicacion electrdnica ha sido enviada.

La funcionalidad asociada a este botdon descarga el documento adjunto a la
comunicacién electrénica.

La funcionalidad asociada a este botdn verifica la firma electronica del documento

incorporado a la comunicacion electrénica.

La funcionalidad asociada a este botdn retrocede al licitador a la pantalla de la
firma detalle de la notificacion que ha sido objeto de la respuesta a la notificacion.

Verificar firma ) . ) , . ) ,
_ La funcionalidad asociada a este boton verifica la firma electronica de la
comunicacion electronica.
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La funcionalidad asociada a este botdon guarda el acuse de la
comunicacion electronica.

10 VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

Para verificar los documentos de una oferta tendremos que tener el codigo CSV (Cédigo
seguro de verificacion) que aparece en la parte inferior del justificante de presentacién de

la oferta.
DATOS DEL REGISTRO
Nimero de registro: 061E2020000000000022
Fecha de registro: 30/01/2020 10:18
DATOS DEL LICITADOR
Nimero de documento: 023
Licitador: MIGUEL
OFERTA PRESENTADA POR
Numero de documento: 023
Nombre y Apellidos: MIGUEL

La veracidad de este documento puede comprobarse en la siguiente direccién: http://mercurio.altia.es/SLE_Internet

Cddigo seguro de verificacién:
3BED153CDDCF40BA993D127500FB192F 4B371DDF
L |

Afiadiendo este cddigo y pulsando en buscar, la aplicacién nos mostrara la informacién de
la licitacion a la que pertenece y nos podremos descargar el justificante. Si por el contrario,

este cddigo no pertenece a ninguna licitacion presentada, el sistema mostrara un mensaje
de error.
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Justificantes de documentos CSV

Introduzca su seleccion

Codigo CSV: |3bed153cddcf40ba993d127500fb192f4b371ddf

Justificantes de documentos CSV

Pulse "Descargar” para recuperar el Justificante de la oferta presentada el 30/01/2020 por la
empresa "MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO' que se corresponde con el expediente

'20200130/ABT.001"

11 SUSCRIPCION AL SISTEMA DE ALERTAS

Desde el menu “Suscripcion al sistema de alertas” los licitadores podran darse de alta o
cancelar su suscripcion a las licitaciones que cumplan los parametros seleccionados durante
la suscripcion.

11.1 Alta suscripcion.

Para darse de alta deberan pulsar sobre “Alta suscripcidon” y le aparecera la siguiente
pantalla:
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Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

¥ INICIO

i Suscripcion al Sistema de Alertas
» PRESENTACION DE OFERTAS
> MIS OFERTAS
Tipo contrato: | - Todos v
»  MIS SUBASTAS
Tipo de procedimiento: | - Todos v
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA
» Mis solicitudes a
» Nueva solicitud fisica .
» Nueva solicitud juridica Materia CPV
» Nueva solicitud UTE
-
» MIS NOTIFICACIONES
~ . Entre Y
» SUSCRIPCION SISTEMA Importe (€):

ALERTAS
Email (*):
» Alta susaipdén
ancelar suscripcion codigo Captcha: b e d
»  MIS COMUNICACIONES
» CONSULTAS PREVIAS Cadigo de verificacion

» Nueva consulta

b TRAZABILIDAD

» Consultar trazas

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

El licitador tendra que ir seleccionando los distintos campos (tipo de procedimiento, tipo
de contrato, importe...) segun el tipo de informacién que quiera recibir.

Si quiere recibir informacién de todos los tipos de procedimientos que publique el érgano
de contratacion, tendra que marcar todos, lo mismo ocurre con los tipos de contrato.

Sélo es obligatorio cumplimentar el Email y el codigo de verificacién seguro.

Una vez realizada la suscripcion el licitador recibira un mail de confirmacion.
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Suscripcion al Sistema de Alertas

Tipo contrato: | - Todos v
Tipo de procedimiento: |- Todos v
ye
Materia CPV E
b
Importe (€): cntre ¥
Email (*):

Codigo Captcha:

oe S

Codigo de verificacion
seguro (*):

La suscripcion se guardo con éxito

Buenos dias

Acabade crear unasuscripciénen el Sistemade
Licitacion Electronica de AYUNTAMIENTO DE
BRIGANTIUM. Esta suscripcion enviara avisos
a su correo electréonico cada vez que se
publique wuna licitacion que cumpla las
condiciones especificadas. Por favor, confirme
que desea recibir estos avisos paracompletar el
registro de la suscripcion.

Confirmar

Hasta que no se confirme la suscripcion ésta no se habra completado con éxito.
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Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

Se ha creado la suscripcion #41 correctamente.

Ir a inicio

11.2 Cancelar suscripcion

El licitador podra cancelar su suscripcion en el momento que considere oportuno. Para ello
tendra que pulsar sobre el menu “Cancelar suscripcion”

» INICIO

» PRESENTACION DE OFERTAS

» MIS OFERTAS R B o )
Cancelacion de Suscripciones en el Sistema de Alertas
> MIS SUBASTAS
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA ol
mail (7)°
»  Mis solicitudes
»  Nueva solicitud fisica
P Nueva solicitud juridica Cédigo Captcha (%)
> Nueva solicitud UTE t h e
» MIS NOTIFICACIONES
Cadigo de

» SUSCRIPCION SISTEMA

verificacion seguro
ALERTAS

» Alta suscripdidn
» Cancelar suscripcion

' Cancelar suscripcién
» MIS COMUNICACIONES

» CONSULTAS PREVIAS

» Nueva consulta
» Blsgueda consulta

Sistema de Licitacion Electronica

» INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS

» MIS OFERTAS - - o )

Cancelacion de Suscripciones en el Sistema de Alertas
»  MIS SUBASTAS

» INSCRIPCIONES AL SISTEMA

»  Mis solicitudes %' La cancelacién de su suscripcidn en el sistema de avisos de Mercurio, se ha realizadc correctamente.

» Nueva solicitud fisica En cualquier momento usted puede volver a solicitar el alta de suscripcién en sistema de Avisos de Mercurio,
» Nueva solicitud iuridica para ello sdlo tienes que acceder al Sistema de Licitacion Electronica de Mercurio y a continuacién, pulsar en
J la opcién de menu lateral izquierdo Alta Suscripcion.

» Nueva solicitud UTE

» MIS NOTIFICACIONES

12 COMUNICACIONES
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La opcién “Mis Comunicaciones” permite:

* Consultar las comunicaciones intercambiadas entre su empresa y el organismo
en el transcurso de la tramitacion de las licitaciones en las que participa.

X Remitir nuevas comunicaciones al organismo

Debe utilizar esta opcion para:

® Remitir documentacion subsanada en caso de defectos en la documentacion.

e Remitir alegaciones para justificar su proposicion econdémica en caso de
haber incurrido en baja temeraria.

Al pinchar sobre el menu “Mis comunicaciones”, en la parte superior apareceran los campos
de busqueda, y en la parte inferior apareceran los resultados de la busqueda realizada.

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

INICIO
PRESENTACION DE OFERTAS Mis comunicaciones
MIS OFERTAS

MIS SUBASTAS

Introduzca su seleccion

Yy vy vyvyy

INSCRIPCIONES Al SISTEMA

> Mis solicitudes Tipo de procedimiento: [ CONTRATACION A
Nueva solicitud fisica

»

- :
» Nueva solicitud juridica N® expediente
»

Nueva solicitud UTE Asunto:
» MIS NOTIFICACIONES Fecha de envio: Desde
» SUSCRIPCION SISTEMA Hasta:
ALERTAS
Tipo de comunicacion: b

> Alta susaripcion

» Cancelar suscripcion
» MIS COMUNICACIONES
» CONSULTAS PREVIAS

» MNueva consulta

> Blsqueda consulta =
> TRAZABILIDAD

» Consultar trazas
» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS
» APERTURA DE PLICAS

» Apertura documentacion

» Apertura criterios no cuantif.
» Apertura criterios cuantif.

» Adjudicacion

Es posible realizar una busqueda de comunicaciones bien referentes a procedimientos de
contratacion, asi como referentes a las solicitudes de inscripcién de la empresa en la
Plataforma (GPA), en el desplegable “Tipo de Procedimiento”.

Para ver la comunicacion, tanto las vinculadas a procedimientos de contratacion como a
solicitudes de inscripcién en el sistema, pulsaremos sobre la fila resultante de la
busqueda.
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Mis comunicaciones

Introduzca su seleccion

Tipo de procedimiento: | CONTRATACION v

N° expediente :

Asunto:
Fecha de envio: Desde:
Hasta:
Tipo de comunicacidn: v

x i Job oo J Do

N° expediente Contestacion notificacién N°reg_entrada Fecha reg entrada

[ g?zggl”?—DESAJ" No 061E2020000000000028 30/01/2020 16:44  SUBSANACION DEUC
] sgzg&utmsm- No 061E2020000000000029 30/01/2020 16:44 SUBSANACION DEUC

Apareceran tanto los datos como los documentos adjuntos si los hubiera.

Datos de comunicacion

Ne exp: 20200117_DESA_ABT_001
NO registro: 061E2020000000000029 3
Fecha de registro: 30/01/2020 1644
Denominacion: 20200117 _DESA_ABT_001
Asunto: SUBSANACION DEUC

Tipo de comunicacién:

Texto de la comunicacion
PRUEBAS

Documentacion adjunta

Documento

HH
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Para crear una nueva comunicacion, pulsaremos en el botén “Nueva”. Al pulsar se
abrira una nueva pantalla. Desde esta pantalla se rellenaran los datos de comunicacién,
el texto de la comunicacidn y si fuera necesario adjuntar los documentos.

Nueva comunicacion
Datos de comunicacion
Tipo de procedimiento (*): | coNTRATACION v
Seleccione la notificacidn a la que se desea responder o bien el expediente asociado a la comunicacién
Respuesta a la notificacidn:
MN® expediente: v
Tipo de comunicacion (%) [ OFERTA NEGOCIADA v

Fecha de envio (*): 07/02/2020

Asunto (%)

Texto de la comunicacion (*):

@B IUS XX ALz 22 S |edgE=r Hn HH BB | 40

Documentos adjuntos @

[Faner T e | do | Acoones

El tamaifio maximo del archivo es de 99MB, y los tipos de ficheros soportados son:

.pdf, .doc, .xls, .ppt, .rtf, .odt, .ods, .odp, .sxw, .sdw, .abw, .jpag, .bmp, .tiff, .7z, .rar,

xsig, .zip, .docx, .docm, .xlsx, .xlsm, .xltx, .xlIsb, .pptx, .pptm, .ppsx, .ppsm, .potx,
sldx, .sldm, .txt, .csv

Confirmo que he leido y acepto los términos y condiciones legales detallados en el correspondiente
documento

Asi mismo, si la comunicacién a enviar tuviera relaciéon con Notificaciones recibidas, existe
la opcién disponible de seleccionar la notificacion a responder, de esta forma, se completan
automaticamente todos los datos.

Al pulsar en “Firmar y Enviar”, firmaremos digitalmente la comunicacién y los
documentos adjuntos, si los hubiera, y la comunicacién se enviara al organismo.
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13 CONSULTAS PREVIAS

13.1 Nueva consulta

> Forma de acceso

Pulsando la opcion de menu “Consultas previas” = “Nueva consulta”

> Descripcion de la funcionalidad

Mediante esta funcionalidad, se permite realizar consultas previas al Organo de
Contratacién por via telematica, sobre los expedientes de contratacion publicados en plazo
de presentacion de oferta.

Seleccionando una serie de criterios de busqueda, el usuario puede localizar el
expediente, al cual se quiere enviar las dudas o consultas.

Rellene los campos:
N° expediente:

Descripcion:
Organismo: | - Todos v
Tipo de procedimiento: | - Todos \

8 elementos encontrados.
Expediente

20190521/SDC.001 20190521/SDC.001
20190527/5DC.001 20190527/5DC.001
20190527/5DC.002 20190527/sDC.002
20190528-5DC-001 20190528-5DC-001

PRUEBA CLONADO MIGUEL PRUEBA CLONADOC MIGUEL
2019-05-23-X5C-5DC-001 Titulo de 2019-05-23-XSC-5DC-001
20190520/SDC.001 20190520/SDC.001
20190527-5DC-001 20190527-5DC-001

8 elementos encontrados.
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Una vez introducidos los criterios de busqueda, al pulsar el botén “buscar”, se
muestran en pantalla, el/los expedientes que cumplen los criterios de busqueda

seleccionados.

Pinchando sobre el icono de la columna “Opciones”, se mostrara la siguiente
pantalla, en la que se podran cumplimentar los campos necesarios para dar de alta la
consulta previa. Se deben rellenar de forma obligatoria los siguientes campos:

e Asunto
e Descripcion de la consulta

e Correo electrénico

Rellene los campos:

Asunto ()" [pypA DOCUMENTACION |

Descripcian (%): -
e @B s us| x,x2/|44===
P Hi H2 H3 H4 HS H6 o ([

E meE=

i
Il

Ml

(Cuales son los documentos a adjuntar en el expediente?

Una vez cumplimentados los campos anteriores, si se pulsa sobre el boton “Grabar”, se
graba la consulta y se envia automaticamente al érgano de contratacion.
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Si se pulsa sobre el botdn “Limpiar”, se borran los datos cumplimentados al dar de alta la
consulta previa.

Si se pulsa el botdn “Volver”, se vuelve a la pantalla de blsqueda de expediente.

Cuando el Organo de Contratacion de respuesta a la consulta realizada, se enviard un e

mail a la direccién de correo facilitada por el licitador, informando que se ha respondido a
la consulta realizada.

Sistema de Licitacion Electrénica
Se le informa de que se ha respondido a la siguiente consulta:
«  Expediente: 20190521/SDC.001

e Denominacién: 20190521/SDC.001
* Empresa: 02306766G - MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO

Atentamente,

Altia

13.2 Busqueda consulta

> Forma de acceso

Pulsando la opcion de menu “Consultas previas” = “Busqueda consulta”

> Descripcion de la funcionalidad

Esta funcionalidad permite realizar una busqueda de las consultas previas realizadas
sobre los expedientes de contratacidon en plazo de presentacién de oferta.

Se trata de un buscador por distintos criterios de seleccién, que nos permite realizar
la busqueda de consultas realizadas.

Primero se cumplimentan los criterios de blsqueda deseados y se pulsa el botdn
“Buscar”.
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Rellene los campos:
N® expediente:

Asunto:
Organismo: | - Todos v
Tipo de procedimiento: | - Todos v

Fecha de envio:

Fecha de respuesta:

Una vez realizada la busqueda, se muestran en pantalla los expedientes que cumplen
con los criterios de busqueda seleccionados.

Rellene los campos:
N° expediente:

Asunto:
Organismo: | - Todos v
Tipo de procedimiento: | - Todos v
Fecha de envio: :|
Fecha de respuesta: :|

1 elemento encontrado.

Expeulente Fecha de respues‘:a

20190521/SDC.001 DUDA DOCUMENTACION 07/02/2020 07/02/2020

1 elemento encontrado.

Pinchando sobre el icono }en la columna “Opciones”, accederemos a la siguiente
pantalla, en la que se puede visualizar tanto el detalle de la consulta previa realizada, como
la respuesta a la consulta realizada, una vez que el Organo de Contratacién responda a la
misma.
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Detalles de la consulta:

Asunto: pyUDA DOCUMENTACION
Descripcion’ ; Cuales son los documentos a adjuntar en el expediente?
Expediente: 2019052 1/SDC.001
Fecha de envio’ 97/02/2020 09:47:55
Fecha de respuesta: 07/02/2020 10:12:31

Respuesta: pryebas

Volver

Pulsando sobre el botdn “volver”, se accede a la pantalla de busqueda de consulta.
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14 HERRAMIENTA DE CONFIGURACION

El apartado “"Herramienta de Configuracion” de la pagina web de la Plataforma de
acceso al

Licitaciéon Electronica https://mercurio.altia.es/SLE Internet/ posibilita el

asistente de configuracién de la Plataforma ayudando a configurar el equipo para poder

realizar la presentacidon de ofertas de manera electroénica.

Para acceder a la herramienta de configuracion no hace falta identificarse en la Plataforma
de Licitacidn Electrénica, ya que en la pantalla principal aparece directamente el enlace a

la misma desde el menu Ayuda.

ACCEDER MEDIANTE aplicacion web i

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

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

ACCEDER

Herramienta Configuradora del sistema

Elija una de las opciones

/ Herramientas i Informacion

Manual de ayuda
Requisitos

ACCEDER MEDIANTE aplicacion de
escritorio

1 Descargue e instale el componente de escritorio.

2 Ejecute el componente de escritorio.

& Enlaces

Plataforma de contratacion del Estado
Junta Consultiva de Contratacion

Consulta publica de licitaciones Administrativa
Consulta de cédigos seguros de

verificacion

Una vez dentro de la Plataforma, también se podra acceder mediante la opcién de menu

“"Herramienta de configuracion”

A continuacién, se mostrara el asistente de configuracion. Se deberan pasar por todos los
pasos, pulsando Siguiente, en cada uno de ellos.
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1) Navegador

Herramienta configur a del sistema

Verificacién

Navegador firma

Se comprobara si el navegador y sistema operativo que usa esta entre los homologados para usar el Sistema de Licitacion Electronica.
Le recordamos que los navegadores y sistermas operativos soportados para la presentacion de ofertas son:

« Microsoft Internet Explorer 11 (Windows 7, Windows 8 y Windows 10)
» Microsoft Edge (Windows 10)
» Mozilla Firefox (Windows 7, Windows 8 y Windows 10)
* Google Chrome / Chromium (Windows 7, Windows 8 y Windows 10)
También se comprobaran las restricciones configuradas en su navegador (bloqueador elementos emergentes).
Si desea mayor informacion sobre los requisitos necesarios y su configuracion puede consultar el documento de Requisitos Técnicos
Sistema Operativo: Microsoft Corporation. - Windows
Navegador: Chrome - 80
JavaScript: Habilitado
Cookies: Habilitado
Ventanas Emergentes: Habilitado

AN S § § %

Sistema y navegador comprobados.

+" Le recordamos que esta comprobacion no garantiza la compatibilidad completa de su equipo, por favor contintie con
la herramienta.
Siguiente

Pulse este boton para continuar

2) Verificacion de firma

| 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
s Para iniciar la prueba, pulse el boton 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
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Herramienta configuradora del sistema

Verificacion
Navegador N
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 valido 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 boton 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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15 AYUDA

Dentro de la Plataforma de Licitacidon Electronica de Mercurio, el licitador dispondra de
diferentes manuales para conocer el funcionamiento de la Plataforma, agrupados bajo
el epigrafe de AYUDA.

» Alta suscripcion
P Cancelar suscripcion Avisos

» MIS COMUNICACIONES > Los ultimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes:

» CONSULTAS PREVIAS Fecha: 07/02/2020 10:19:50
P Nueva consulta
» Busqueda consulta

» TRAZABILIDAD

» Consulter trazas

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

* APERTURA DE PLICAS
»  Apertura documentacion
»  Apertura criterios no cuantif.
» Apertura criterios cuantif.
» Adjudicacion

» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

* AYUDA

» Manual de usuario

P Guia rapida notificaciones y
comunicaciones

» Guia rapida presentacion de
ofertas

P Guia rapida alta en la
plataforma

P Requisitos administrativos

El apartado de AYUDA, ubicado al final de las distintas opciones agrupadas en la barra
vertical de opciones, posibilita el acceso a toda la documentacién formativa, compuesta
por los siguientes documentos:

Manual de Usuario de la Plataforma de Licitacion Electronica de Mercurio. Describe el
funcionamiento de la Plataforma desde el punto de vista del licitador, asi como los
requisitos técnicos y de configuracién que deberd cumplir el equipo local del usuario. El
Manual de usuario también estara disponible desde la home de licitaciéon, como se puede

comprobar en la captura de pantalla adjunta.
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ACCESO A LA PLATAFORMA

Elija una de las opciones

ACCEDER MEDIANTE aplicacion web
, 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 aseglirese de gue 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.

/ Herramientas i Informacion & Enlaces

Herramienta Configuradora del sistema Manual de ayuda Plataforma de contratacion del Estado

R Junta Consultiva de Contratacion
Consulta pablica de licitaciones Administrativa

Consulta de cédigos seguros de

verificacion

Guia Rapida de presentacién de ofertas.

Guia Rapida de notificaciones y comunicaciones electrdénicas.

Guia Rapida de alta en la plataforma.
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