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1. INTRODUCCION

El presente manual detalla los servicios de licitacion electronica que presenta el Sistema de
relaciones electronicas en materia de contratacion, desde el punto de vista del operador econémico,
GEP - Portal del licitador.-

Los servicios de licitacion electronica que ofrece GEP - Portal del licitador permiten llevar a cabo la
preparacién y presentacion de ofertas por el licitador de forma telematica, asi como la custodia
electronica de las mismas por el sistema mientras se esta trabajando en ellas.

La preparacion y presentacion de una oferta por los licitadores puede responder a la publicacion de
la convocatoria de una licitacién o bien, en el caso de procedimientos por invitacion, resultar de la
recepcion de una solicitud de oferta por parte del 6rgano de contratacién.

En este sentido, a través del presente manual se describen las actuaciones que debe realizar el
licitador tanto para la buisqueda de nuevas licitaciones electronicas, como para la preparacion de la
documentacion que componen las ofertas y su correspondiente presentacion.

En lo que se refiere al empleo de estos servicios por el licitador, es requisito ineludible ser un
usuario registrado del sistema GEP - Portal del licitador. Y, en cuanto a los requisitos técnicos para
su uso, son muy simples: conexién a Internet, disponer de la aplicacién Autofirma instalada en el
equipo y poseer un certificado electrénico reconocido por la Administracion General del Estado

(@firma).

2. REQUISITOS PARA EL USO DE GEP - Portal del licitador

2.1. REQUISITOS TECNICOS

Es fundamental que el usuario revise si su equipo cumple con los siguientes requisitos
técnicos. Sin ellos tendra problemas y no podra hacer un uso correcto de la herramienta.

2.1.1. AUTOFIRMA

Para realizar la autenticaciéon con certificado electronico y firma de la presentacion de la
oferta, se requiere disponer del software Autofirma, que es una aplicacion de firma
electrénica de escritorio. Puede usar las siguientes:

e Autofirma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Ptblicas.

Para la descarga de Autofirma debe navegar a la siguiente url:

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

En esta pagina encontrara instrucciones para su instalacion.
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2.1.2. SISTEMAS OPERATIVOS ADMITIDOS

Los sistemas operativos sobre los que se ha validado el sistema son:
*  Microsoft Windows 7 (32 o 64 bits)

*  Microsoft Windows 8 (32 o 64 bits)

* Microsoft Windows 8.1 (32 o 64 bits)
*  Microsoft Windows 10 (32 o 64 bits)
* Ubuntu 16.04

e Ubuntu 18.04.2 LTS

Para comprobar el sistema operativo del ordenador ir al menu: Inicio — Panel de Control —
Sistema y aparecera las caracteristicas del sistema operativo, como se muestra a continuacion:

Ventana principal del Panel de
control
& Administrador de dispositivos

& Configuracion de Acceso
remoto

® Proteccion del sistema

& Configuracion avanzada del
sistema

2.1.3. NAVEGADORES DE INTERNET

Ver informacion basica acerca del equipo
Edicion de Windows

Windows 10 Home

© 2019 Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados.

Sistema
Fabricante: Medion
Modelo: Medion PC
Procesador: Intel(R) Core(TM) i5-8250U CPU @ 1.60GHz 1.80 GHz
Memoria instalada (RAM): 8,00 GB

| Tipo de sistema: Sistema operativo de 64 bits, procesador x64 |

Lipizy entrada téctil Compatibilidad de la funcién tactil con 10 puntos téctiles

Compatibilidad con Medion

Sitio web: Soporte técnico en linea

Configuracion de nombre, dominio y grupo de trabajo del equipo
Nombre de equipo:

Nombre completo de
equipo:

Descripcion del equipo:
Grupo de trabajo;
Activacién de Windows

Windows esta activado Lea los Té

Id. del producto:

&R Windows10

cambiar

configuracion

®cambiar la clave de producto

Los navegadores de internet sobre los que se ha validado el sistema son:

e Microsoft Edge v20 o superior.

Para comprobar la version, abre el navegador, pulsa sobre el ment ‘Configuracién y

mas’ — ‘Configuracién’ — ‘Acerca de esta aplicacion’.

e Microsoft Internet Explorer 11 (no se admiten los modos de compatibilidad con

versiones anteriores, ni ninguna otra version anterior).

Para comprobar la version de Internet Explorer, abrir un explorador y pulsar en el menu

‘Ayuda’ — ‘Acerca de Internet Explorer’.

¢ Google Chrome 46 o superior.

Para comprobar la version, abrir Chrome y pinchar en el boton superior derecho —
‘Informacién de Google Chrome’.
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e Mozilla Firefox 41.0.1 o superior.

Para comprobar la versién, abrir Firefox y pulsar en ‘Ayuda’ — ‘Acerca de Firefox’.

2.1.4. CERTIFICADOS RECONOCIDOS POR EL SISTEMA

Para acceder al sistema y licitar electronicamente, los licitadores deben disponer de un
certificado valido para operar en el sistema, los cuales deben ser de los contemplados en:

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

NOTA. - Si se trata de una empresa extranjera, lo primero es comprobar que
dispone de un certificado valido.

Es necesario que los certificados estén correctamente instalados y configurados en su
ordenador.

En el caso de certificados contenidos en una tarjeta digital, como el DNI electrénico, la propia
tarjeta es el almacén.

Los certificados software, como los certificados de la FNMT, se guardan en el almacén o
llavero de certificados, por lo que para poder utilizarlos primero se deben importar los
certificados en el llavero de certificados del usuario.

2.1.5. CONEXION A INTERNET

El equipo del licitador debe tener acceso desde Internet a la direcciéon de GEP- PORTAL DEL
LICITADOR.

Dicho acceso ha de estar habilitado tanto desde el navegador como desde el propio Autofirma.
Para configurar el proxy, en caso de ser necesario, desde el aplicativo de Autofirma se debera:

* Navegar a la opcion Herramientas — Preferencias
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@ AutoFirma v1.6.0.4v01 - m] X
Archivo IeEERIELIEE

Ayuda

Huellas digitales >
Restaurar instalacian Ctrl+R

a

inte un fichero que se encuentre en su disco duro
Cuando firma electronicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse
su nimero de DMI, su nombre y apellidos o incluso informacidn sobre su situacidn laboral si utiliza un certificado profesional.

Consulte 1as politicas de seguridad y proteccidn de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.
A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

Preferencias

Ctrl+P

{ Seleccionar fichero a firmar J

Pulse el botén o arrastre un fichero en este area

Firmar fichero

En la pestafia “General” pulsar boton “Proxy”.

Preferencias de configuracion de firma electrénica

X
irmas PAJES (PDF) | Firmas CAJES | Firmas ¥AGES | Factura Eleclionica |

pciones generales

{ Importar configuracién ] { Restaurar configuracién J

(V] Mo pedir confirmacién al cerrar la aplicacién

() No mostrar Ia pantalla inicial de DNIe y trabajar siempre con cualquier certificado
[¥/) Buscar actualizaciones al inicio

[¥) Enviar estadisticas de uso de forma anénima para ayudar a mejorar |a aplicacién

(/] Habilitar JMulticard para el uso de |as tarjetas de la FNMT y DNIle (requiere reiniciar AutoFirma)

‘Opciones de firma

Algoritmo de firma
SHAZ5GWIthRSA

Formatos de firma por defecto

Documentos PDF

=

Documentos OOXML de Microsoft Ofice | OOXML (Office Open XML) )

Facturas electrénicas

| Facturag

Ficheros XML genéricos

| xades

Ficheros ODF de LibreOffice u OpenOfiice lODF (Open Document Format)

Ficheros binarios genéricos | cades v

6n de red

Haga dlic en el siguiente botdn para configurar un senidor pro; Configurar proxy

Aplicar ahora Aceptar Cancelar

Se debe marcar “Usar un servidor proxy para las conexiones de red” y “Autodetectar”.
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[ mamerm | Ermas Pucks (P | Feman cagEs | Fuman gaces | Faous Epecronica |
Dpeisimes pberaki

11 ) tho e contrmacidn f crrra 1 sciicacsin
L Mo P A Pl il che DO § WMDY ST D00 DUBHIHT CMIBCRIE
o) Banige shasiracionas, sl pwia.

| @ [P E— o
] T T ——
'

mq Ll COnuraCion 4 provy $4 30SCE & HTTP, HITFS, FTF § S0CKS

Hast
i 5"“3' Puads
|| W OF b
[N |_'I
e [
Fach ]
| Acegtar | | Cancea | 5
............... -
Fichi |
Fichares GOF o LireDics u GpeaOlics | OOF (0pen Dotument Formmat) |
Fichtos tnanes pndnoos CES =
Coafgersciin $ red
FBGE Che in o yuele Bt BArE Configuisr us Senda proxy. | Corouni prory

dowotar || Cancelar

En caso de que no se completen los datos de forma automatica, se debera poner en
contacto con su equipo técnico para que se lo configuren manualmente.

Tras realizar esto pasos pulsar Aceptar en la ventana actual, y posteriormente pulsar
Aceptar de nuevo para guardar la configuracion.

[ eneral | £imas padEs (PDF) | Firmas CAJES | Firmas XAdES | Factura Electrénica |

Opciones generales

{ Importar 6 J [ Restaurar 6 J

(V] Mo pedir confirmacién al cerrar Ia aplicacién

(] Mo mostrar la pantalla inicial de DNle ytrabajar siempre con cualquier certificado
(] Buscar actualizaciones al inicio

() Enviar estadisticas de uso de forma anGnima para ayudar a mejorar la aplicacin

(Y] Habilitar JMutticard para el uso de las tarjetas de la FNMT y DNIe (requiere reiniciar AutoFirma)

Opciones de fimma
Algoritmo de firma
SHAZSBWINRSA | ¥
Formatos de firma por defecto
Documentos PDF | Paces ‘v]
Documentos OOXHL de Microseft Office | QOXHIL (Office Open XhL) =)
Facturas electrénicas | FacturaE \']
Ficheros XML genéricos [xades =)
Ficheros ODF de LibreOffice u OpenOffice | ODF (Open Dacument Format) B
Ficheros binarios genéricos [cades =)
Configuracion de red

Haga clic en el siguiente botdn para configurar un servidor proxy. | Gonfigurar proxy

splicaranora | Aceptar [f| cancelar
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3. REGISTRO Y GESTION DE EMPRESAS Y DE USUARIOS

3.1. AUTOREGISTRO DE EMPRESAS

Para poder presentar ofertas de manera electrénica a través de GEP - Portal del licitador, el
licitador se debe registrar en el sistema.

Para dar de alta la empresa, es imprescindible entrar con certificado digital de
representante o apoderado o certificado digital de persona fisica (por ejemplo, para
el caso de licitadores autonomos).

Seguidamente se detalla el autoregistro utilizando certificado digital de representante o
apoderado. Para ello, se pulsard sobre Autenticar mediante certificado digital a través del
navegador web seleccionado entre los indicados en requisitos técnicos e introduciendo en la
barra de direcciones la URL de GEP- PORTAL DEL LICITADOR.

Portal cel
E Licitador

PORTAL DEL LICITADOR e

Bienvenido. Es necesario identificarse en el sistema.

| # AUTENTICAR MEDIANTE CERTIFICADO DIGITAL | P AUTENTICAR MEDIANTE USUARIO/CLAVE

A continuacién, el sistema mostrara un didlogo para la apertura de Autofirma (este dialogo
dependera del navegador utilizado).

Lanzar aplicacién X

Este enlace debe ser abierto con una aplicacion.

Enviar a:

AutoFirmalA

Elija otra aplicacién Elegir...

[[]Recordar mi eleccién para los enlaces afirma.

Abrir enlace Cancelar

Tras aceptar o abrir la aplicacion o el enlace, se nos mostraran los certificados instalados en
nuestro equipo. Se selecciona el certificado con el que se va a acceder y se pulsa Aceptar.
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Didloge de Seguridad *
Seleccione un certificado @
&= Haaa clic aqui para ver las propiedades del certificado i

r
[ ;Eg || 00000000T PRUEBASPF APELLIDOUNOPF (R: QO...
‘ Emisor: AC Representacion. Uso: Firma y autenticacion
M Valido desde: 14/04/2020 hasta 14/04/2022
\ Haga clic aguf para ver las propiedades del certificado

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Emisor: AC Componentes Informaticos. Uso: Firma, autenticacion y ...
valido desde: 18/04/2018 hasta 18/04/2021
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

— .
S ————————————————————————p

‘ Emisor: ANF Assured ID CAl. Uso: Firma y autenticacion

| valido desde: 04/09/2019 hasta 03/09/2021

<

=O="

Emisor: AC FNMT Usuarics. Usa: Firma y autenticacion
valido desde: 08/11/2016 hasta 08/11/2020 -

Aceptar Cancelar

Tras este paso, se abrira el formulario para registrarnos.
Se va a proceder al alta automatica del usuario y de la companiia con los siguientes datos:

Identificador: 99999999R
Nombre: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Correo electrénico:

NIF: 99999999R
Razén Social / Nombre y PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Apellidos:

[ Consentimiento expreso para el tratamiento de datos de caracter personal:

Como usuario del Portal del Licitador, usted consiente que Agencia EFE, como responsable del tratamiento, procese los
datos proporcionados directamente por usted, asi como los obtenidos indirectamente a partir de su actividad, de acuerdo
a la Politica de Privacidad disponibles en el siguiente enlace: https://www.efe.com/efe/espana/politica-privacidad/160

Los datos Identificador (del usuario) y Nombre que aparecen en el formulario de alta son
tomados del certificado digital y no pueden ser modificados.

El NIF y el campo Ra%odn Social / Nombre y Apellidos vienen también cumplimentados,
tomados también del certificado digital con el que se accede, pero sélo el segundo, el de
Razon Social / Nombre y Apellidos, puede modificarse.
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Identificador: 99999999R
Nombre: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Correo electrénico:

NIF: 99999999R
Razon Sodial / Nombre y PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Apellidos:

[ Consentimiento expreso para el tratamiento de datos de caracter personal:

Como usuario del Portal del Licitador, usted consiente que Agencia EFE, como responsable del tratamiento, procese los
datos proporcionados directamente por usted, asi como los obtenidos indirectamente a partir de su actividad, de acuerdo
a la Politica de Privacidad disponibles en el siguiente enlace: https://www.efe.com/efe/espana/politica-privacidad/160

El campo Correo electronico es la direccion de correo electronico principal de la empresa,
al que queda asociado el registro de la misma.

Identificador: 99999999R
Nombre: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
| Correo electrénico:

NIF: 99999999R
Raz6n Social / Nombre y PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Apellidos:

[J Consentimiento expreso para el tratamiento de datos de caracter personal:

Como usuario del Portal del Licitador, usted consiente que Agencia EFE, como responsable del tratamiento, procese los
datos proporcionados directamente por usted, asi como los obtenidos indirectamente a partir de su actividad, de acuerdo
a la Politica de Privacidad disponibles en el siguiente enlace: https://www.efe.com/efe/espana/politica-privacidad/160

Por tltimo y como paso indispensable, hay que hacer check en Consentimiento expreso
para el tratamiento de datos de caracter personal por parte de la Entidad en base a
su Politica de privacidad.

Identificador: 99999999R
Nombre: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Correo electrénico:

NIF: 99999999R
Razén Social / Nombre y PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Apellidos:

[ Consentimiento expreso para el tratamiento de datos de caracter personal:

[Como usuario del Portal del Licitador, usted consiente que Agencia EFE, como responsable del tratamiento, procese los
datos proporcionados directamente por usted, asi como los obtenidos indirectamente a partir de su actividad, de acuerdo
la la Politica de Privacidad disponibles en el siguiente enlace: https://www.efe.com/efe/espana/politica-privacidad/160

Una vez cumplimentado todos los apartados mencionados hay que pulsar sobre “Enviar”.
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Identificador: 99999999R

Nombre: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Correo electrénico:

NIF: 99999999R

Razén Social / Nombre y PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Apellidos:

N’Ccnsentimiento expreso para el tratamiento de datos de caracter personal:

Como usuario del Portal del Licitador, usted consiente que Agencia EFE, como responsable del tratamiento, procese los
datos proporcionados directamente por usted, asi como los obtenidos indirectamente a partir de su actividad, de acuerdo

a la Politica de Privacidad disponibles en el siguiente enlace: hitps://www efe comy/efe/espana/politica-privacidad/160

Tras pulsar Enviar, el alta de la empresa y del apoderado como usuario, aparecera una nueva

pantalla con los datos de acceso y con el mensaje que la autenticacion se ha realizado
correctamente.

PORTAL DEL LICITADOR (% 59Min *© @ PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (Representante)

IAutenticacién realizada correctamente I

La verificacion de los datos de su certificado electrénico se ha realizado correctamente. A continuacién debe seleccionar la empresa con la que desea trabajar, siempre que tenga opcién a elegir
entre varias. En el caso de que sélo tenga acceso a una ésta se mostrara sin opcién a seleccion.

Datos de acceso

Usuario: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO NIF: 99999999R
Empresa(s): PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Tipo de usuario: Representante

-> COMENZAR

El sistema mostrara en los datos de acceso:
e Usuario. Nombre y apellidos del usuario.
e NIF del usuario.
e Empresa.

e Tipo de usuario, que en este caso siempre sera Representante. Este tipo de usuario,
aparte de gestionar datos y usuarios de la empresa, podrd realizar la firma y
presentacion de la oferta.

En el caso de que se utilice el auto registro en el sistema con un certificado de
persona fisica, se realizara de la misma forma descrita en este apartado, salvo
que se registrara la empresa y el usuario con el mismo NIF.
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3.2. GESTION DE EMPRESAS Y USUARIOS

Todos aquellos usuarios que estén dados de alta en el sistema como representantes tendran la
opcion de gestionar la informacion de la empresa, asi como los usuarios integrantes en ella.

Para acceder a esta opcion, habra que pulsar sobre el siguiente icono (Gestion de Empresa)
que tendras habilitado si eres representante de la empresa al acceder al GEP - Portal del

Licitador:

Pulsando sobre dicho icono, se abrira la siguiente pantalla:

PORTAL DEL LICITADOR @ ! 2, 59Min O @ PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (Representante) zzﬁ@igﬁ

Configuracion de empresa
A continuacion se presentan las funcionalidades configurables de la empresa.

L3 EDITAR DATOS DE EMPRESA &% GESTION DE USUARIOS

Desde esta opcién, como se observa en la imagen, se permite las siguientes opciones:
1. Editar datos de empresa.

2. Gestion de usuarios.

3.2.1. Editar datos de empresa
Al pulsar sobre esta opcion se permite consultar/modificar los datos basicos de la empresa:

¢ Identificador. - Este dato aparece s6lo en modo consulta y no podra ser modificado.

e Nombre/Razon Social de la empresa. - Dado que el portal permite el autoregistro
tanto de representantes como de personas fisicas (por ejemplo, para el caso de
auténomos) mediante el acceso con certificado digital, en determinados casos no es
posible extraer esta informacién del certificado, o también puede ocurrir que ésta no
sea correcta, por lo que se permite la ediciéon de esta informacién por parte de las
empresas.

e Correo electronico - Campo editable.

Edicion datos de empresa
Identificador:

99999999R
Nombre / Razén Social:

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Correo electrénico:

pruebas@pruebas.com|

B cuarpAr X CERRAR
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3.2.2. Gestion de Usuarios

Desde esta opcion se permite a las empresas su propia gestion de usuarios, a través de la cual

podran dar acceso a todos los participantes en una licitacion dentro de su empresa, asi como
modificarlos o darlos de baja.

Al pulsar en esta opcion se muestra el listado de usuarios asociados a la empresa:

Gestion de Usuarios

&* CREAR USUARIO

Identificador ~  Nombre ~  Primer apellido ~  Segundo apellido

~  Codigo de usuario ~  Correo electrénico -
22222222A Usuario Prueba Prueba Lmcodhysvt correo2@prueba.com & &
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO BrtWkhlkwp pruebas@prueas.com & &

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

awrewon | @) [ sisuienre |

NOTA: La primera vez que la empresa se haya registrado aparecera solo con el
usuario que ha creado la misma.

En caso de querer realizar el alta de un nuevo usuario, se procedera a dar al botén Crear
usuario.

Gestion de Usuarios

&+ CREAR USUARIO

Mostrar 10 |v registros

Buscar:
Identificador -~ Nombre ~  Primer apellido ~  Segundo apellido ~  Codigo de usuario ~  Correo electrénico -~
22222222A Usuario Prueba Prueba Lmc9dhYSvt correo2@prueba.com & &
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Brtwkhlkwp pruebas@prueas.com & &

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

El proceso de alta requerira los siguientes pasos:

1. Una primera pantalla, a través de la cual se realizara la comprobacién de si el usuario existe
0 no.

Gestion de Usuarios

Para crear un nuevo usuario introduzca el identificador (NIF, NIE u OTRO). El sistema comprobaré si existe, en cuyo caso
deberd introducir el Cédigo de usuario.

Identificador

Codigo de usuario

«/ VALIDAR X CERRAR

Para ello, se introduce el identificador del usuario y se selecciona la opcién de Validar,
dandose dos opciones:

PDL_Manual_licitador_EFE.odt
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a) En caso de existir, el sistema lo detectara y te dara un mensaje de error. Si quieres
editar la informacion de dicho usuario ya existente tendrds que meter también el
codigo de usuario y darle de nuevo a Validar. Se abrira una nueva pantalla con la
informacion del usuario para editarla.

b) En caso de no existir, directamente se abrira la misma pantalla anterior, pero sin
ningiin dato, a excepcién del identificador que inicialmente indicamos para
cumplimentar todos los datos de dicho usuario.

2. Una segunda pantalla, a través de la cual se podra dar de alta el nuevo usuario o editar la
informacion del usuario existente.

Gestidn de Usuarios

Identificador 12121212K

Tipo de identificador Seleccione una opcion e

Nombre
Primer apellido Segundo apellido
Correo electrénico Tipo de usuario

O Representante O Licitador

Repetir correo electrénico

B GuarDAR X CERRAR

Como ya hemos dicho anteriormente, si se trata de un nuevo usuario, los datos para
introducir son los siguientes:

¢ Identificador. Serd el que se ha introducido en la pantalla anterior, por lo que
estara disponible solo a modo de consulta.

¢ Tipo de identificador.

e Nombre. Campo obligatorio

¢ Primer apellido. Campo obligatorio

¢ Segundo apellido. Campo no obligatorio

e Correo electronico. Este campo es obligatorio y el sistema detecta si el formato
del correo es o no correcto

¢ Repetir correo electronico, para verificar el mismo y evitar errores.
¢ Tipo de usuario. En el sistema existen 2 tipos de usuarios:

o Representante. Puede realizar todas las operaciones disponibles en el Portal:
Firmar, presentar, gestionar datos y usuarios de la empresa.

o Licitador. Puede preparar la oferta pero no tiene permitidas las opciones de
gestionar datos ni usuarios de la empresa.

Una vez cumplimentados los datos anteriores o modificados los mismos, se pulsa sobre la
opcién de Guardar.
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Aunque hemos podido ver que a través de la anterior opcion (Crear usuario) se puede acceder
a editar un usuario también, lo normal es que se acceda a editar los usuarios a través de las
opciones que ofrece la pantalla inicial al pulsar en Gestiéon de Usuarios.

Gestion de Usuarios

&* CREAR USUARIO

Buscar:
Identificador ~  Nombre ~  Primer apellido ~  Segundo apellido ~  Codigo de usuario ~  Correo electrénico -
22222222A Usuario Prueba Prueba Lmc9dhysvt correo2@prueba.com -
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO BrtWkhlkwp pruebas@prueas.com & &

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

awrewon | @) [ svenre |

A través de este listado, y a través del siguiente icono (Modificar usuario) de un usuario

concreto de la lista, se accede a la pantalla anteriormente comentada para editar la informacion
del usuario en cuestion.

Gestion de Usuarios

&* CREAR USUARIO

Buscar:

Identificador - Nombre ~  Primer apellido ~  Segundo apellido ~  Codigo de usuario ~  Correo electronico
22222222A Usuario Prueba Prueba Lmcadhysvt correo2@prueba.com E;x
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Brtwkhikwp pruebas@prueas.com o &

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

el -

Si, por el contrario, nuestra intencion es eliminarlo, se hace a través de este icono (Borrar

usuario) de ese usuario en cuestion en la misma lista. El sistema nos solicitara confirmacion de
dicha eliminacion.

Gestién de Usuarios

&* CREAR USUARIO

Buscar:

(o | ror [T

Identificador ~  Nombre

~  Primer apellido ~  Segundo apellido ~  Cédigo de usuario ~  Correo electrénico ~
22222222A Usuario Prueba Prueba Lmc9dhYSvt correo2@prueba.com :E
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Browkhikwp pruebas@prueas.com 2 &

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

ANTERIOR o SIGUIENTE

A través del campo Buscar, GEP- PORTAL DEL LICITADOR te facilita la bisqueda de
cualquier usuario que tengas creado para tu compaiiia.
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Gestién de Usuarios

Identificador ~  Nombre ~ Primer apellido ~  Segundo apellido ~  Codigo de usuario ~  Correo electrénico B
22222222 Usuario Prueba Prueba Lmcadhysve correo2@prueba.com &
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Brtwkhikwp pruebas@prueas.com & &

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros ANTERIOR o ‘ SIGUIENTE

NOTA. - En el caso de que una empresa tenga mas de un certificado digital de
representante o apoderado asociado a la misma, el alta de la empresa la realizara el
primer apoderado que se registre. El resto de los apoderados podran acceder al sistema

sin necesidad de volver a registrar la empresa, pero registrando su usuario.

3.3. MICUENTA

Todos los usuarios que estén dados de alta en el sistema pueden acceder a la opciéon Mi
Cuenta pulsando sobre el siguiente icono:

Pulsando sobre esta opcion, se habilita una pantalla en la que el propio usuario autenticado
puede gestionar su cuenta en la plataforma.

PORTAL DEL LICITADOR G W .'m S9Min D @ PRUEBASEDASCERIFICADO. (Representante) (roriit 00"

Mi Cuenta
Este formulario permite modificar datos del usuario.

Mi Cuenta
Datos del usuario
Cédigo de usuario

Brtwkhlkwp
Correo electrénico

prueba@prueba.com
Cambiar clave:
Clave actual

Nueva clave

Repita la nueva clave;

Segunda autenticacion []
Correo electrénico segunda autenticacion

B GuarDAR

En dicha pantalla se mostrara el Codigo de usuario, campo habilitado solo a modo de consulta
y que no podrd modificarse, y el campo Correo electronico que es editable y puede
modificarse.
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Desde esta opcion también se permite modificar la clave de acceso o contrasefia de acceso a
GEP- PORTAL DEL LICITADOR, debiendo introducir la clave actual y la nueva clave, y
debiendo repetir esta ultima misma para garantizar que la misma sea correcta y evitar errores.

Tras cumplimentar todos los campos y para establecer la nueva clave de acceso, se pulsa
sobre la opcién de Guardar.

A través de esta pantalla, el usuario tiene la opcion de activar también el mecanismo de
Segunda autenticacion. Al seleccionar esta opcion, se habilita el campo Correo segunda
autenticacion.

Mi Cuenta

Cédigo de usuario
Briwkhikwp

Correo electronico
prueba@prueba.com

Clave actual

Nueva clave

Repita la nueva clave;

Segunda autenticacién [

Correo electronico segunda autenticacion

B GuARDAR

Tras la seleccion de la activacion de la segunda autenticacién e indicar el correo electrénico
dénde se redirigira la segunda autenticacion, se pulsara sobre la opciéon de Guardar.

Mientras esté activada la segunda autenticacidn, el usuario recibira un correo electronico en la
direccion facilitada al efecto, en el que, cada vez que intente acceder a GEP- PORTAL DEL
LICITADOR, recibira un codigo de autenticacion que debera introducir al acceder al Portal.

Para desactivar esta opcion de Segunda autenticacién, el usuario debera acceder también a Mi
Cuenta y desactivar la opcion quitando el check.

ACCESO A GEP- PORTAL DEL LICITADOR

El acceso a la aplicacion se realizara a través del navegador web seleccionado entre los
indicados en requisitos técnicos, introduciendo en la barra de direcciones la URL de GEP-
PORTAL DEL LICITADOR.

Previamente tiene que estar registrado la empresa y los usuarios de la misma (Ver anterior
apartado).

PORTAL DEL LICITADOR e

Bienvenido. Es necesario identificarse en el sistema

# AUTENTICAR MEDIANTE CERTIFICADO DIGITAL A AUTENTICAR MEDIANTE USUARIO/CLAVE

Pagina 18 de 58

PDL_Manual_licitador_EFE.odt Fecha de actualizacién: 22/06/2020

Version: 1



. E Agerwia EFE MANUAL DE GEP- PORTAL DEL LICITADOR

En la pantalla de inicio aparecen dos opciones de acceso con los que identificarse y acceder a la
aplicacion:

1. Autenticar con certificado digital, opcion imprescindible para el auto registro inicial de

la empresa (Ver detalle en 3.1Error: no se encontr6 el origen de la referencia AUTO
REGISTRO DE EMPRESAS).

PORTAL DEL LICITADOR (2]

Bienvenido E igidentificarse en el sistema.
#F AUTENTICAR MEDIANTE CERTIFICADO DIGITAL P AUTENTICAR MEDIANTE USUARIO/CLAVE

2. Autenticar mediante usuario/clave, opcion por la que podran acceder cualquier usuario

de una empresa a GEP- PORTAL DEL LICITADOR para preparar las ofertas, previamente
dado de alta en el sistema. (Ver detalle en 3.2.2 GESTION DE USUARIOS).

PORTAL DEL LICITADOR (2]

Bienvenido. Es necesario identjfi i
# AUTENTICAR MEDIANTE CERTIFICADO DIGITAL P AUTENTICAR MEDIANTE USUARIO/CLAVE

4.1. ACCESO MEDIANTE CERTIFICADO DIGITAL

Como ya se ha visto en el apartado de autoregistro, esta es una opciéon que tienen para acceder
a GEP- PORTAL DEL LICITADOR los representantes de empresas y personas fisicas (como
por ejemplo para autonomos).

Al pulsar en la opcion Autenticar con certificado digital, el sistema mostrara un didlogo para
la apertura de Autofirma (este didlogo dependera del navegador utilizado).

Lanzar aplicacién X

Este enlace debe ser abierto con una aplicacidn.

Enviar a:

Elija otra aplicacién Elegir...

[] Recordar mi eleccion para los enlaces afirma.

Abrir enlace Cancelar
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Tras aceptar o abrir la aplicacion o el enlace, se nos mostraran los certificados instalados en
nuestro equipo. Se selecciona el certificado con el que se va a acceder y se pulsa Aceptar.

Didloge de Seguridad x

= |

Seleccione un certificado LC:U

=== Haaa clic agui para ver |as propiedades del certificado ]
r

T {E; 00000000T PRUEBASPF APELLIDOUNOPF (R: QO...
| Emisor: AC Representacién. Uso: Firma y autenticacién
| M Valido desde: 14/04/2020 hasta 14/04/2022

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

de \tal\dez|

| Emisor: ANF Assured 1D CAl. Uso: Firma y autenticacion
?_) Valide desde: 04/09/2019 hasta 03/09/2021
) Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

| i Emisor: AC Componentes Informaticos. Uso: Firma, autenticacién v ...
M valido desde: 18/04/2018 hasta 168/04/2021
|

Haga clic agui para ver |as propiedades del certificade
\

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
valido desde: 08/11/2016 hasta 08/11/2020 v

Aceptar Cancelar

Tras este paso, se abrira una nueva pantalla con los datos de acceso (parecidos a los
indicados en el autoregistro) y con el mensaje que la autenticacion se ha realizado
correctamente. Se pulsara sobre el boton Comenzar para acceder a GEP- PORTAL DEL
LICITADOR.

Autenticacion realizada correctamente

La verificacion de los datos de su certificado electrénico se ha realizado correctamente. A continuacién debe seleccionar la empresa con la que desea trabajar, siempre que tenga opcion a elegir
entre varias. En el caso de que sélo tenga acceso a una ésta se mostrara sin opcion a seleccion.

Datos de acceso

Usuario: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO NIF: 99999999R
Empresa(s): PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Tipo de usuario: Representante

-> COMENZAR

4.2. ACCESO CON USUARIO / CLAVE

La otra opcion que tenemos para acceder a GEP- PORTAL DEL LICITADOR es mediante
usuario/clave. Este acceso se realizaria pulsando sobre Autenticar mediante usuario/clave,
tras lo cual apareceria el formulario siguiente para acceder al sistema.

PORTAL DEL LICITADOR 0
Bienvenido. Es necesario identificarse en el sistema.

Cadigo de usuario:

Clave:

= ACCEDER ¢Ha olvidado la clave?
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En dicho formulario se introduce el cddigo de usuario proporcionado en el alta, la clave o
contrasefia asociada a ese usuario y se pulsa Acceder.

PORTAL DEL LICITADOR (2]
Bienvenido. Es necesario identificarse en el sistema.

Codigo de usuario: Nzawybhn7m

> ACCEDER ¢Ha olvidado la clave?

Si el usuario introduce incorrectamente el c6digo de usuario o la clave, el sistema informaria
del error.

PORTAL DEL LICITADOR e

Bienvenido. Es necesario identificarse en el sistema.

El usuario o la clave introducidos son incorrectos.

Codigo de usuario: NzawyhbM7m

Clave:

> ACCEDER ¢Ha olvidado la clave?

Tras varios intentos con accesos incorrectos, el sistema bloquearia el acceso para el usuario.

PORTAL DEL LICITADOR

Elusuario o la clave introducidos son incorrectos.

Acceso blogueado

F

Introduzca el codigo de seguridad

- ENVIAR

Si el usuario ha olvidado la contrasefia, puede recuperarla pulsando en ;Ha olvidado la
Clave?

PORTAL DEL LICITADOR
Bienvenido. Es necesario identificarse en el sistema.

Cédigo de usuario:

Clave:

=>» ACCEDER ¢Ha olvidado la clave?

tal del Licitador Versién: 4.0.1 - Fecha: 09/06/2020
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Entonces, el sistema le solicitara que indique el c6digo de usuario y correo electrénico con el
que se registro el usuario en GEP- PORTAL DEL LICITADOR.

PORTAL DEL LICITADOR
A continuacién indique su usuario y su correo electrénico.

Codigo de usuario:

Correo electrénico:

AP RESETEAR CLAVE

Tras este paso, se abrira una nueva pantalla con los datos de acceso y con el mensaje que la
autenticacion se ha realizado correctamente. Se pulsara sobre el boton Comenzar para acceder
a GEP- PORTAL DEL LICITADOR.

PORTAL DEL LICITADOR (% 59Min ‘D @ PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO (Representante)

|Autenticaci6n realizada correctamente |

La verificacion de los datos de su certificado electrénico se ha realizado correctamente. A continuacién debe seleccionar la empresa con la que desea trabajar, siempre que tenga opcién a elegir
entre varias. En el caso de que sélo tenga acceso a una ésta se mostrara sin opcioén a seleccion.

Datos de acceso

Usuario: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO NIF: 99999999R
Empresa(s): PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Tipo de usuario: Representante

-> COMENZAR

En dicha pantalla apareceran los siguientes datos:

e Usuario: Se muestra el nombre y apellidos del usuario que esta accediendo al Portal.
e NIF: NIF de la persona que esta accediendo al Portal.

e Empresa(s): Empresa en nombre de la cual el usuario actia.

¢ Tipo de usuario: Si es representante o licitador.

o Ultimo logado: Ultimo dia y hora de acceso a GEP — Portal del licitador.

Se debera pulsar sobre Comenzar para acceder a GEP- PORTAL DEL LICITADOR.

Autenticacion realizada correctamente
La verificacién de los datos de su certificado electrénico se ha realizado correctamente. A continuacién debe seleccionar la empresa con la que desea trabajar, siempre que tenga opcién a elegir entre varias. En el caso
de que s6lo tenga acceso a una ésta se mostrara sin opcion a seleccion.

Datos de acceso

Usuario: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO NIF: 99999999R
Empresa(s): PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Tipo de usuario: Representante

Uttimo logado: 19-06-2020 10:28:54

-> COMENZAR
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Pero un usuario puede pertenecer a varias empresas. En este caso, al acceder a GEP-
PORTAL DEL LICITADOR, se le solicitara la empresa con la que se quiere trabajar.

Datos de acceso

Usuario: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO NIF:

Empresa(s):

Seleccione una opcion FI

Seleccione una opcion

EMPRESA PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
FNMT-RCM PRUEBAS

Ultimo logado:

5. DESCRIPCION DE GEP - PORTAL DEL LICITADOR

99999999R

-> COMENZAR

En la pantalla principal, se encuentran los siguientes iconos a través de los que los licitadores

podran realizar una serie de acciones dentro de la Plataforma.

PORTAL DEL LICITADOR 59Min D @ PRUEBASEIDAS CERTIFICADO (Representante) baro "

Acceso completado satisfactoriamente
El acceso al Portal de Licitacion se ha completado satisfactoriamente. A partir de este punto puede hacer uso de las herramientas mostradas en el mend.

Datos de acceso

Usuario: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO NIF:
Empresa: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO NIF
Tipo de usuario: Representante

99999999R
99999999R

A continuacién, se detallan cada uno de los iconos, con una descripcion de sus principales

caracteristicas y funciones.
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ICONOS

ACCIONES

Cerrar Ila sesion.

Opcién para salir de la Plataforma.

Mis Licitaciones.

Esta opcion permite acceder a los
tramites electronicos que estan asociados
a las licitaciones seleccionadas por el
licitador (como pueden ser presentacion
de ofertas, subsanacion, requerimiento de
documentacion, etc). Por defecto, sélo se
visualizan los tramites electronicos
activos, es decir, en plazo de tramitacion,
asociados a la licitacion.

También permite acceder al historico de
todos los tramites electronicos asociados
a las licitaciones con las que una empresa
ha trabajado. (Buscar Mis licitaciones)

Por ultimo, permite acceder a un buscador
de aquellas licitaciones electrénicas que
se encuentren activas, es decir aquellas
cuyo plazo de presentacion de ofertas
todavia no ha vencido, para que puedan
ser seleccionadas por el licitador vy
asociarlas a sus licitaciones (Buscar
Nuevas Licitaciones)

Gestion de Empresa.

Permite editar los datos de la empresa y
gestionar los usuarios dados de alta en la
misma.

Mi Cuenta.

A través de esta opcion el usuario podra
gestionar las configuraciones de usuario
como clave de acceso al Portal o segunda
autenticacion.

PDL_Manual_licitador_EFE.odt
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6. FORMA DE PRESENTARSE A UNA LICITACION

Distinguimos dos formas de presentacién que describimos a continuacién:

Procedimiento sin invitacion.

Procedimiento con invitacion.

6.1. PROCEDIMIENTO SIN INVITACION

Las licitaciones que requieren de un anuncio de convocatoria de licitacion son publicadas en
la Plataforma de Contratacion.

En el anuncio de la convocatoria de la licitacion y en sus pliegos se indicara si se permite la
presentacion de oferta Electronica.

Tramitacion y procedimiento de adjudicacion

Procedimiento: Abierto Supersimplificada

Tramitacion: Ordinario

Idioma de presentacion de ofertas o solicitudes: Castellano
Presentacion de la oferta o solicitudes: Elecironica

Presupuesto base de licitacion

Importe total {con IVA): 4117767 €
Importe neto: 3.03113€

Si la presentacion se permite de forma “Electrénica”, el licitador debera presentarla a través
de GEP- Portal del licitador, pero previamente éste tendra que asociarse el trdmite electronico
de presentacién de ofertas asociado a la licitacién a Mis Licitaciones siguiendo los siguientes
pasos.

En primer lugar, y después de acceder a GEP- Portal del licitador, tendras que pulsar sobre el
menu Mis Licitaciones.

PORTAL DEL LICITADOR E‘E@ -
Acceso completado satisfa

El acceso al Portal de Licitacion se ha completado satisfactoriamente. .

A pulsar sobre dicho icono, te aparecera por defecto una lista con los tramites electronicos
activos, es decir en plazo de tramitacion, de todas las licitaciones que tienes asociadas para
trabajar con ella. Por tanto, la primera vez que accedas te aparecera esta lista vacia.

En dicha pantalla, pulsards sobre Buscar nuevas licitaciones para encontrar las
licitaciones electrénicas que estén en plazo de presentacion de ofertas, publicadas en la
Plataforma de Contratacion, que quieres asociarte.
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PORTAL DELLICITADOR & C 2o & 59Min D @ Giudadano Ficticio Activo (Representante) EMPRESAPRUEBASGUADALTEL

Mis licitaciones

A continuacién se muestralg Jps licitaciones de su empresa. Inicialmente aparecen las licitaciones en plazo, si desea consultar el histérico, haga una bisqueda pulsando en "buscar mis licitaciones".

Q BUSCAR MIS LICITACIONES I Q BUSCAR NUEVAS LICITACIONES

Contratante ~  Namero del expediente ~  Titulo del expediente ~  Tipo tramite ~ Importe ~  Fecha limite ~  Situacién tramite ~  Tipo de contrato ~  Procedimiento ~ Lotes ~  UTE
Agencia EFE 2020/L01_01/000018 PRUEBA DICIEMBRE Presentacion de ofertas 0,00 € 16/06/2021 00:00:00 En curso Servicios Contrato Menor  No =1::[-]
Agencia EFE 2020/L01_01/000018 PRUEBA DICIEMBRE Presentacion de ofertas 0,00 € 16/06/2021 00:00:00 Retirado Servicios Contrato Menor  No =1::[-]

Tras pulsar esta opcidn, se muestra un formulario en el que cabe la posibilidad de indicar
cualquiera de los criterios de busqueda que se muestran en la siguiente imagen.

Busqueda licitaciones electrénicas ptblicas
A continuaci6én se muestran unos criterios que le facilitaran el proceso de buisqueda de licitaciones electrénicas publicas.

€ VOLVER

Filtro de licitaciones electrénicas publicas

Numero del expediente
Titulo del expediente
Tipo de contrato Seleccione un tipo de contrato |v

Erocedimiento Seleccione un procedimiento |

Contratante B
Importe desde hasta
Fecha limite desde ok ] hasta o w

Mostrar no vigentes  []

Algunos de estos campos son listas de valores, en otros se puede incluir cualquier palabra que
pueda coincidir con la informacién publicada en la Plataforma de Contratacién en los mismos
campos del anuncio de licitacion.

Una vez introducidos los criterios de busqueda correspondientes y tras pulsar Buscar
apareceran las licitaciones que cumplan con dichos criterios.

PORTALDELLICITADOR @ C & & 59Min D @ Ciudadano Ficticio Activo (Represer

Busqueda licitaciones electrénicas publicas
A continuacién se muestran unos criterios que le facilitarén el proceso de bisqueda de licitaciones electrénicas publicas.

€ VOLVER

Filtro de licitaciones electrénicas publicas

I Nimero del expediente /101 51000015 I

Titulo del expediente

Tipo de contrato Seleccione un tipo de contrato |v

Procedimiento Seleccione un procedimiento | v

Contratante
Importe desde hasta
Fecha limite desde o hasta oW

Mostrar no vigentes  []
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En este punto, para asociarse una licitacion al listado de Mis Licitaciones, existen 2
posibilidades:
- Asociacion individual. Si la empresa presenta oferta de forma individual.

Asociacion en UTE. Si la empresa va a presentar oferta en una Unién Temporal de

Empresas.

PORTALDELLICTADOR @ C & & 59Min D @ Ciudadano Ficticio Activo (Representante) EMPRESAPRUEBASGUADALTEL

Busqueda licitaciones electrénicas publicas

A continuacién se muestran las licitaciones encontradas.
€ VOLVER

W — b
Contratante ~  Niimero del expediente ~  Titulo del expediente ~ Importe  ~ Fechalimite ~  Tipo de contrato ~  Procedimiento ~ lotes
Agencia EFE 2020/L04_01/000002 PRUEBARETORNOAV18 0,00€ 19/06/2020 23:30:00 Obras Abierto No [+
ANTERIOR ‘o ‘ SIGUIENTE ‘

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

6.1.1. Anadir una licitacion electrénica de forma individual

Tras realizar la buisqueda de la licitacion electronica a la que se va a presentar oferta, se
selecciona la opcién Asociar que se muestra en la siguiente imagen.

PORTAL DELLICITADOR @ & & & 58Min D @ Ciudadano FicticioActivo (Representante) EMPRESAPRUEBASGUADALTEL

Busqueda licitaciones electrénicas ptblicas

A continuacién se muestran las licitaciones encontradas.
€ VOLVER

Buscar:

~  Titulo del expediente ~  Importe ~  Fecha limite ~  Tipo de contrato ~  Procedimiento ~ Lotes -

0,00 € 19/06/2020 23:30:00 Obras Abierto No .

Agencia EFE 2020/L04_01/000002 PRUEBARETORNOAV18 13
F ;
| anremio () | sicuiente

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Contratante ~  Namero del expediente

Tras pulsar, aparece un mensaje en pantalla indicando que se ha asociado correctamente la
licitacion seleccionada.

PORTAL DEL LICITADOR & 59Min D @ Cudadano Ficticio Activo (Representante) EMPRESAPRUEBASGUADALTEL

Busqueda licitaciones electrénicas publicas

A continuacién se muestran las licitaciones encontradas.
€ VOLVER
Se ha asociado la licitacion seleccionada a su empresa correctamente. ¢

Mosar 10 1] reisos Buscar:
Contratante ~  Namero del expediente ~  Titulo del expediente ~ Importe  ~ Fechalimite ~  Tipo de contrato ~  Procedimiento ~ lotes
Agencia EFE 2020/L04_01/000002 PRUEBARETORNOAV18 0,00€ 19/06/2020 23:30:00 Obras Abierto No O

ANTERIOR ‘o‘ SIGUIENTE

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Si pulsamos Volver o accedemos a través del menu de Mis Licitaciones (imagen de
refresco), nos aparecera la licitacion para comenzar a trabajar con ella. (Ver apartado 7.
PREPARACION DE OFERTAS).
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6.1.2. Anadir una licitacion electrénica como UTE

NOTA. - Para poder presentar como UTE, todas las empresas que participan en la
UTE que presenta la oferta deben estar registradas en GEP- Portal del licitador.
Es requisito indispensable.

Una vez realizada la bisqueda de la licitacion tal y como se explicé en el apartado anterior, en
vez de pulsar sobre la opcion Asociar, se pulsaria sobre la opcion de Presentar como UTE.

PORTAL DELLICITADOR @& C & & 59Min D @ Ciudadano Ficticio Activo (Representante) EMPRESAPRUEBASGUADALTEL

Busqueda licitaciones electrénicas publicas
A continuacién se muestran las licitaciones encontradas.

€ VOLVER
Mostar 10 [5] regtos Buscar

Contratante ~  Nimero del expediente ~  Titulo del expediente ~ Importe  ~ Fechalimite ~  Tipo de contrato ~  Procedimiento ~  Lotes

Agencia EFE 2020/L04_01/000002 PRUEBARETORNOAV18 0,00€ 19/06/2020 23:30:00 Obras Abierto

Ne
—_— Presentar como UTE
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros ANTERIOR ‘ o ‘ SIGUIENTE

Al pulsar esa opcidn, aparecera una nueva pantalla, en la que la empresa que esta
constituyendo la UTE aparece de forma automatica.

Presentarse a la licitacién como UTE

Indique las empresas que conforman la UTE

NIF: _

Nombre UTE: UTE EMPRESAPRUEBASGUADALTEL

NIF Nombre / Razén social

99999018D EMPRESAPRUEBASGUADALTEL

B GuARDAR

En el campo NIF se indicara el NIF de la otra empresa que conformara la UTE y se pulsara el
botén Anadir.

Presentarse a la licitacion como UTE

Indique las empresas que conforman la UTE

NIF:  59599999R _
ARnapIr @

Nombre UTE: UTE EMPRESAPRUEBASGUADALTEL

NIF Nombre / Razén social

99939018D EMPRESAPRUEBASGUADALTEL

B GuarDAR

Si la empresa esta registrada en el sistema, se afiadira en el listado y se actualizara el nombre
de la UTE con la conjuncién de ambos nombres o razones sociales de las empresas.
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Presentarse a la licitacién como UTE

Indique las empresas que conforman la UTE

NIF: =

Nombre UTE:  UTE EMPRESAPRUEBASGUADALTEL PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO ¢

NIF Nombre / Razén social

99999018D EMPRESAPRUEBASGUADALTEL
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO ¢ x

Si la empresa no esta registrada en el sistema, no se permitira incluirla en la UTE.

Presentarse a la licitacion como UTE

Indique las empresas que conforman la UTE

‘ I No se encuentra ninguna empresa con NIF 1234567K I

Nombre UTE: UTE EMPRESAPRUEBASGUADALTEL PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

NIF Nombre / Razén social
99999018D EMPRESAPRUEBASGUADALTEL
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO x

Todos estos mismos pasos se repetiran por cada empresa que conforme la UTE.

Como se ha dicho anteriormente, el campo Nombre UTE estara conformado por UTE

seguido del nombre o razén social de aquellas empresas que la conforman (campo no
editable).

Presentarse a la licitacion como UTE

Indique las empresas que conforman la UTE

NIF: -

Nombre UTE: UTE EMPRESAPRUEBASGUADALTEL PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO I

NIF Nombre / Razon social
99999018D EMPRESAPRUEBASGUADALTEL
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

1B GuarDAR
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Afiadidas las empresas que conforman la UTE, el sistema permite eliminar aquellas empresas
que han sido incluidas por error pulsando sobre la opcion Eliminar con lo que la empresa
eliminada desaparecera del listado de empresas de la UTE.

Presentarse a la licitacion como UTE x

Indique las empresas que conforman la UTE

NIF: =

Nombre UTE: UTE EMPRESAPRUEBASGUADALTEL PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

NIF Nombre / Razon social
99999018D EMPRESAPRUEBASGUADALTEL
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO m

Eliminar

Comprobada que las empresas seleccionadas son las que concurren en UTE a la licitacién
electrénica, se selecciona el botén Guardar, tras lo que aparecera el siguiente mensaje de
confirmacion que indica que los datos de la UTE no se podran editar.

Se va a proceder a guardar la UTE. Se recuerda que los datos de la misma no se pueden editar. ¢ Desea continuar?

T

Tras darle al botén Aceptar, aparece un mensaje en pantalla indicando que se ha asociado
correctamente la licitacién seleccionada.

PORTAL DEL LICITADOR E-E}., & 59Mn D @ G 0 Activo JEBASGUADALTEL

Busqueda licitaciones electrénicas publicas

A continuacién se muestran las licitaciones encontradas.
Se ha asociado la licitacion seleccionada la UTE correctamente. ¢
[@lll Mostrar 10 v registros Buscar:
Contratante ~  Namero del expediente ~  Titulo del expediente - Importe ~  Fecha limite ~  Tipo de contrato ~  Procedimiento ~  Lotes -~
Agencia EFE 2020/L04_01/000002 PRUEBARETORNOAV18 0,00 € 19/06/2020 23:30:00 Obras Abierto No [+FX5)
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros ANTERIOR ‘ o ‘ SIGUIENTE

Si pulsamos Veolver o accedemos a través del mend a Mis Licitaciones (imagen de refresco),

nos aparecera la licitacibn para comenzar a trabajar con ella. (Ver apartado 7.
PREPARACION DE OFERTAS).
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En este caso, en Mis Licitaciones aparecera que se va a presentar en UTE a través del
relleno del nombre de ésta en la columna UTE del listado.

PORTALDELLICITADOR & C 2z & 59Min D @ Ciudadano Ficticio Activo (Representante) EMPRESAPRUEBASGUADALTEL

Mis licitaciones
A continuacion se muestran las licitaciones de su empresa. Inicialmente aparecen las licitaciones en plazo, si desea consultar el historico, haga una bisqueda pulsando en "buscar mis licitaciones".

Q BUSCAR MIS LICITACIONES Q BUSCAR NUEVAS LICITACIONES

Contratante ~ Nimerodel | Titulo del expediente ~ Tipotramite ~ Importe ~ Fechalimite ~ Situacién - Tipode Procedimiento ~ Lotes ~ UTE

expediente tramite contrato
2020/L04_01 P di 19/06/2020 UTE EMPRESAPRUEBASGUADALTEL
 ( resentacion de N n
Agencia EFE 1000002 PRUEBARETORNOAVI8 o 0,00€ 33000 Pendiente Obras Abierto No I PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO I =1::[-]
2020/L04_01 Presentacion de 19/06/2020 N .
Agencia EFE 1000002 PRUEBARETORNOAVI8 (20 0,00€ 233000 Pendiente Obras Abierto No EEO

Esta licitacién en UTE estara disponible para todas las empresas que conforman la UTE en el
ment de Mis Licitaciones de cada una de ellas.

NOTA. - Una vez conformada la UTE y asociada la licitacion, el tramite de
presentacion de la oferta sera el mismo que cuando las empresas concurren de
forma individual a una licitaciéon, con la particularidad de que la oferta debe ser
firmada por todas las empresas que conforman la UTE. Y cualquiera de las
empresas puede incorporar/visualizar documentacion de la oferta.

La presentacion de la licitacion podra realizarla cualquiera de las empresas que conforman la
UTE.

6.2. PROCEDIMIENTO CON INVITACION

Cuando el licitador es invitado a participar en una licitacion electronica, dicha invitacion sera
realizada por el Organo de Contratacion a la empresa.

Cuando el licitador acceda a GEP - Portal del licitador, la Licitacién electronica aparecera
automdticamente en Mis Licitaciones en Situacion trdmite Pendiente.

PORTALDELLICITADOR & & &3¢ & 59Min D @ Gudadano Ficticio Activo (Representante) EMPRESAPRUEBASGUADALTEL

Mis licitaciones

A continuacién se muestran las licitaciones de su empresa. Inicialmente aparecen las licitaciones en plazo, si desea consultar el histérico, haga una busqueda pulsando en "buscar mis licitaciones".

Q BUSCAR MIS LICITACIONES Q BUSCAR NUEVAS LICITACIONES

Contratante »  NUMMOUEl - rio s ol expediente ~  Tipotramite  ~ Importe ~  Fechalimite =  oec0n  TPO® b oyimiento +  Lotes~  UTE
expediente tramite contrato
2020110101 Presentacion de 16/06/2021 ) X
Agenciagre o0 PRUEBA DICIEMBRE ot 000€ 000000 Pendiente Servicios Contrato Menor  No EBO
2020110101 Presentacion de 16/06/2021 ) X
Agenciagre o0 PRUEBA DICIEMBRE ot 000€ 000000 Retirado Servicios Contrato Menor  No EBO
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7. PREPARACION DE OFERTAS

Desde el menu Mis Licitaciones se visualizan todos aquellos tramites referidos a las licitaciones
electronicas asociadas por la empresa licitadora, de forma individual o en UTE, asi como los
tramites electronicos de aquellas a las que haya sido invitada a presentar oferta.

En este sentido, ademas del tramite de Presentacion de ofertas, que se asocia por el licitador o
Presentacién de ofertas (con invitaciéon) que se crea por invitacién del érgano de contratacion,
pueden aparecer otros tramites requeridos por el 6rgano de contratacién en el proceso de la
licitacion electronica. Algunos ejemplos serian: requerimientos de subsanacion, aclaraciones, etc.

Por tanto, esta serd la bandeja para preparar cualquier presentacion tanto de ofertas como de
cualquier documentacién requerida por la Agencia EFE.

Mis licitaciones
A continuacién se muestran las licitaciones de su empresa. Inicialmente aparecen las licitaciones en plazo, si desea consultar el histérico, haga una bisqueda pulsando en "buscar mis licitaciones".

Q BUSCAR MIS LICITACIONES Q BUSCAR NUEVAS LICITACIONES

Contratante » NUMOEl . delexpediente ~ Tipotrdmite  ~ Importe ~ Fechalimite - oiiadén - Tipode
tramite contrato

N ~  Procedimiento ~ lotes ~ UTE -~
expediente

PRUEBA DICIEMBRE 0,00€ En curso Servicios Contrato Menor No

2020/L01_01 Presentacion de 16/06/2021 N
/000018 ofertas 00:00:00 EEO I

I Agencia EFE

La informacién que aparece por cada tramite de la licitacion electronica es la siguiente:
« Organo contratante.
o Numero del expediente.
e Titulo del expediente.
e Tipo de Tramite. Presentacion de oferta, Subsanacién, Presentacion de documentacidn, etc.
o Importe (sin IVA).
o Fecha limite de presentacion de ofertas.

e Situacion tramite. Muestra el estado de la licitacion / tramite dentro del proceso para
realizar la presentacion. Los valores posibles son:

o Pendiente. Estado inicial del tramite, aparece cuando la licitacion se ha asociado, o bien
cuando se ha recibido una invitacion para presentar oferta, asi como cuando se remite
por el 6rgano de contratacion otro tipo de tramite para presentar alguna documentacion
requerida.

o En curso. Indica que se esta preparando para presentar.

o Presentado. Se ha presentado la oferta electrénica o el documento requerido en la
licitacion y se ha realizado un asiento en el Registro electronico.

o Retirado. Se ha retirado la oferta electrénica que previamente se ha presentado.

o Caducado. Se ha realizado una presentacién en 2 fases, en la que se ha pasado el plazo
de 24 h para presentar la oferta.
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NOTA. - Segun lo establecido en el apartado h) de la D.A.décimosexta de la Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector publico:

h) En los procedimientos de adjudicacion de contratos, el envio por medios
electronicos de las ofertas podrd hacerse en dos fases, transmitiendo
primero la huella electronica de la oferta, con cuya recepcién se considerard
efectuada su presentacién a todos los efectos, y después la oferta propiamente
dicha en un plazo maximo de 24 horas. De no efectuarse esta segunda
remision en el plazo indicado, se considerard que la oferta ha sido retirada.

o Anulado. En el caso de que el érgano de contratacién anulase tramite de presentacion de
ofertas asociado a una licitacién electronica o cualquier otro trdmite de documentacion
requerida.

e Tipo de contrato. Obras, Servicios, Suministros, ...
e Procedimiento. Menor, Abierto Supersimplificado, ...
e Division en Lotes. S (Si) 6 N (No)

e UTE. En el caso de presentacion de oferta en Unién Temporal de Empresas, se indica dicha
UTE.
La bandeja muestra aquellas licitaciones que se encuentran en plazo de presentacion de ofertas.

Si se desea buscar en el historico de tramites referidos a licitaciones electronicas seleccionadas por
el licitador (estén en plazo o no) esta la opcion Buscar Mis Licitaciones.

Mis licitaciones
A continuacion se muestran las licitaciones de su empresa. Inicialmente aparecen las licitaciones en plazo, si desea consultar el historico, haga una bisqueda pulsando en "buscar mis licitaciones".

Q_ BUSCAR MIS LICITACIONES Q BUSCAR NUEVAS LICITACIONES

Mostrar 10 v registros Buscar:
Contratante ~ ::p":;;:;::l 4 Titulo del expediente »  Tipo tramite - Importe ~ Fechalimite v f;ll‘:'r(t?“ - :::Pnz:;iu ~  Procedimiento ~ Lotes ~ UTE
Agencia EFE fgfg&? -0 PRUEBA DICIEMBRE z;::gltadd” de 0,00€ g,gz/ggggm En curso Servicios Contrato Menor ~ No EEO
Agencia EFE fggggiw o PRUEBA DICIEMBRE z;::;’;tadb” de 0,00€ ggz/ggggm Retirado Servicios Contrato Menor ~ No =]::[-)
AgenciaBFE 202010101 PRUEBA DICIEMBRE Presentacién de 0,00€ 16/06/2021 Retirado Servicios Contrato Menor ~ No =]::[-)

/000018 ofertas 00:00:00

Al pulsar sobre dicho botén, se mostrara una nueva pantalla con un buscador para filtrar todos los
tramites mencionados anteriormente, Mis Licitaciones.
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PORTAL DELLICITADOR & & 20 & 59Min D @ Ciudadano Ficticio Active

continuacion se muestran unos criterios que le facilitarén el proceso de blsqueda de mis licitaciones.
€ VOLVER

Filtro de mis licitaciones

Nimero del expediente

Titulo del expediente

Tipo tramite

Tipo de contrato Seleccione un tipo de contrato |~

Procedimiento Seleccione un procedimiento | v

Contratante E
Importe desde hasta

Fecha limite desde [ & hasta [ &

Para trabajar con un tramite asociado a una licitacion electrénica concreta se accede pulsando en el
botén Detalles de 1a licitacion, como se muestra en la siguiente imagen:

Mis licitaciones
A continuacién se muestran las licitaciones de su empresa. Inicialmente aparecen las licitaciones en plazo, si desea consultar el histérico, haga una bisqueda pulsando en "buscar mis licitaciones".

Q BUSCAR MIS LICITACIONES Q BUSCAR NUEVAS LICITACIONES

[BE Mostrar 10 |v| registros Buscar:
Contratante :f[:::i':"‘::' ~  Titulo del expediente ~ Tipotrimite  ~ Importe ~ Fecha limite ~ 3;':““;:’" ~ 12:;::0 ~  Procedimiento » Lotes » UTE ~
Agencia EFE /23()2(%:(;1 o1 PRUEBA DICIEMBRE Z;::tea':adé" de 000€ :)g:/ggggﬂ En curso Servicios Contrato Menor ~ No O
Agencia EFE /23()2(%:(;1 o1 PRUEBA DICIEMBRE Z;::tea':adé" de 000€ :)g:/ggggﬂ Retirado Servicios Contrato Menor ~ No BEO
Agencia EFE fgggg:gw -0 PRUEBA DICIEMBRE Z;::tea':“id" de 000€ (')g:'gg:'ggz' Retirado Servicios Contrato Menor ~ No =111

Tras pulsar esta opcidn, aparecerd la pantalla de Detalles de la licitacion.

Detalles de licitacion

PRESENTACION OFERTA  Datos de licitacién
Namero del 2020/L01_01/000018 Titulo del expediente PRUEBA DICIEMBRE
° PREPARAR OFERTA expediente
Tipo tramite Presentacién de ofertas
Firmar oferta Fecha limite 16/06/2021 0:00:00 Importe 000€

Presentar oferta [~ Presentacion en dos Fases

En cumplimiento de la "Disposicién Adicional Decimosexta. Uso de medios electrnicos, informaticos y telematicos en los procedimientos
regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Pablico”, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacién en dos
fases, transmitiendo primero la huella electrénica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segin las indicaciones establecidas en dicho

articulo. Para seleccionar la presentacion en dos fases debe activar la siguiente opcion:

[ Presentacién en dos fases

 SOBRE A - DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE LOS REQUISITOS PREVIOS.

@ suBIR

@ r~SOBRE B - DOCUMENTACION RELATIVA A LOS CRITERIOS DE ADJUDICACION VALORADOS MEDIANTE UN JUICIO DE VALOR

@ suBiR

—SOBRE C - DOCUMENTACION RELATIVA A LOS CRITERIOS DE ADJUDICACION VALORADOS MEDIANTE LA APLICACION DE FORMULAS ————

Pagina 34 de 58

PDL_Manual_licitador_EFE.odt Fecha de actualizacion: 22/06/2020
Version: 1



. = Agerwia EFE MANUAL DE GEP- PORTAL DEL LICITADOR

En esta pantalla se mostrara:

1.

2.
3.

Asistente que indica el estado actual de 1a Oferta, entendiendo por oferta el conjunto
de documentacion que se debe aportar por el licitador, segtn el tipo de tramite del detalle de

la licitacion electronica, y los pasos pendientes.

Datos basicos de la licitacion.

Presentacion en 2 fases. El sistema permite la Presentacion en 2 fases (Ver apartado 7.8.

PRESENTACION EN DOS FASES)

4.

A continuacion, se pasa a detallar cada uno de los pasos a realizar para aportar documentacion a una

Estructura de la Oferta o Documentacion a incorporar en la Oferta /

Requerimiento. En este apartado serda en el que el licitador tenga que incorporar la

documentacién a presentar.

Este apartado aparece, segtin haya configurado el 6rgano de contratacién los distintos sobres

electronicos que componen la licitacion.

oferta electrénica.

7.1. SUBIR DOCUMENTACION

Por cada una de las estructuras de sobres electronicos definidas para la licitacion, aparece una
opcion Subir.

SOBRE A - DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE LOS REQUISITOS PREVIOS.

& suBIR

SOBRE B - DOCUMENTACION RELATIVA A LOS CRITERIOS DE ADJUDICACION VALORADOS MEDIANTE UN JUICIO DE VALOR

& suBIR

SOBRE C - DOCUMENTACION RELATIVA A LOS CRITERIOS DE ADJUDICACION VALORADOS MEDIANTE LA APLICACION DE FORMULAS

@ suBirR

NOTA. - GEP - Portal del licitador permite subir documentos unicamente en
formato PDF.

IMPORTANTE. La firma en GEP - Portal del licitador se realiza por un
unico firmante de la empresa, por lo que si el licitador tiene necesidad de
que algin documento que compone la oferta sea firmado por varios
firmantes (por ejemplo en el caso de firma mancomunada) o bien porque
se deba firmar por algun firmante distinto al apoderado, éstos deberin ser
firmados externamente y subirlos ya firmados electronicamente a-GEP-
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Portal del licitador (Ver apartado 7.2. FIRMAR DOCUMENTOS
EXTERNAMENTE).

Actualmente, no se validan las firmas externas, por lo que el licitador
debeasegurarse que los documentos estan correctamente firmados

Al pulsar Subir aparece el formulario para incorporar el documento al sobre correspondiente.

El botén Examinar permitira al usuario buscar y seleccionar el documento correspondiente
desde cualquier carpeta del equipo.

Subida de documentacion

Seleccione el documento que desee adjuntar
No se ha seleccionado ningiin archivo.

B GuARDAR

Asociado a Tipo de documento aparecera la lista de documentos requeridos que haya
configurado el 6rgano de contratacién para cada sobre de la licitacién electrénica.

Subida de documentacién x

—Seleccione el documento que desee adjuntar

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningin archiva

odedocumento]  DECLARACION RESPONSABLE A JUSTADA AL DOCUMENTO EUROPED UNICO

DE CONTRATACION. V]

STAS EN EL ARTICULO 129 DE LA LCSP
B GuArRDAR

10N RESPONSABLE
CION DE HABER TEN|

ISTADA AL DOCUMENTO EUROPEOQ UNICO DE CONTRATA(
N CUENTA EN LA ELABORACION DE SU OFERTA LAS OBLIGACIONES PREVI

En el caso de que el organo de contrataciéon no configure ninguna clasificacién de
documentos, solo aparecera la opcion de Examinar.

Para los expedientes de contratacion licitados electrénicamente que tengan division por

lotes, a la hora de incorporar un documento, se debe indicar el Lote para el que se presenta
dicho documento.

Subida de documentacién x

r~Seleccione el documento que desee adjuntar
Elegir archivo | No se ha seleccionado ninguin archiva
Tipo de documento [ RELACION DE EMPRESAS PERTENECIENTES AL MISMO GRUPO. v
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NOTA IMPORTANTE: Para cada uno de los lotes a los que un mismo licitador
quiera presentarse debera incluir al menos un documento en el conjunto de la
oferta para dichos lotes, y siempre siguiendo en todo caso las indicaciones
establecidas en los correspondientes Pliegos. En caso contrario, se entendera
que no se presenta oferta para aquellos lotes para los que no se haya adjuntado
ningun documento.

Aquella documentacion que en los pliegos se indique que es comuin para el
conjunto de los lotes (por ejemplo, el DEUC), no se tiene que indicar Lote al
incorporar dicho documento.

Una vez seleccionado el documento que se pretende incorporar al sobre determinado se pulsa
sobre el icono Guardar.

Subida de documentacion

Seleccione el documento que desee adjuntar
Examinar... Mo se ha seleccionado ningun archivo.

I B GUARDAR |

Tras ello, se volvera a la pantalla de Detalles de licitacion indicando que la operacion ha
sido satisfactoria.

I El documento se ha incorporado correctamente I

PRESENTACION OFERTA Datos de licitacion
Nimero del CONTR 2019 0000360622 Titulo del expediente Evoluciany mantenimiento
° PREPARAR OFERTA expediente
Tipo tramite Presentacidn de Ofertas
Firmar oferta Fecha limite 30/06/2020 10:00:00 Importe 3.070.021,68 €
Presentar oferta Presentacion en dos Fases

En cumplimiento de la *Disposicion Adicional Decimosexta. Uso de medios 6 informaticos y aticos en los p regulados
enlaLey 9/2017, de B de noviembre, de Contratos del Sector Publico®, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacion en dos fases,
transmitiendo primero la huella electrénica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segin las indicaciones establecidas en dicho
articulo. Para seleccionar la presentacion en dos fases debe activar la siguiente opcion:

[ Presentacion en dos fases

Sobre 1- i y doc
‘ SUBIR
Nombre Estado Tipo de documento
Documents 2 pdf Pendiente de firma Anexo x 3
Sobre 2 - Criterios no evaluables mediante férmula
& suBir
Nombre Estado Tipo de documento
Documento 2.paf Pendiente de firma Anexo Xt
Sobre 3 - Criterios evaluables mediante férmula
& supir
Nombre Estado Tipo de documento
Documente 2.pdf Pendiente de firma Anexo x3
Documento 2.pdf Pendiente de firma Anexo xX

+ FIRMAR DOCUMENTACION

Pagina 37 de 58
PDL_Manual_licitador_EFE.odt Fecha de actualizacién: 22/06/2020
Version: 1



. = Agerwia EFE MANUAL DE GEP- PORTAL DEL LICITADOR

Se debera repetir el proceso con cada uno de los documentos que deban incorporarse
en cada sobre.

Por cada documento que se sube a GEP - Portal del licitador, existe la opciéon de poder
descargarlo a través del icono Descargar y comprobar que el documento es el correcto.

Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado

PRUEBA_PRUEBA.pdf Pendiente de firma

O igualmente eliminarlo en caso de que se haya subido por error un documento que no debe
formar parte de la oferta, pulsando sobre el icono Eliminar. Esta opcién de Eliminar sélo
estara disponible mientras no se presente la oferta.

Tipo de documento Nombre Frmado externamente por Estado

PRUEBA_PRUEBA.pdf Pendiente de firma E

NOTA. - La documentacion presentada por el licitador se guarda cifrada y con los
requerimientos técnicos que garantizan la confidencialidad de la informacién presentada
hasta la apertura de la oferta.

IMPORTANTE. - El tamaifio maximo recomendado por documento es 25Mb y
el nombre de cada uno de los ficheros debe tener como maximo 64

caracteres.

Aunque el sistema permite el uso de tildes, espacios y otros caracteres especiales en el
nombre de los ficheros, se recomienda minimizar el uso de caracteres especiales.

No existe numero maximo de documentos a subir por cada sobre, ni tampoco existe
limitacion alguna de megas en el computo total de la oferta.

Una vez subido los documentos de cada sobre que sean necesarios presentar, el siguiente paso
es firmar la Oferta en el Portal del Licitador.

IMPORTANTE. - Es obligatorio incorporar al menos un documento por cada
sobre que componga la licitacion electrdnica.
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7.2. FIRMAR DOCUMENTOS EXTERNAMENTE

Como ya se ha advertido en el punto 7.1 SUBIR DOCUMENTACION, la firma en el Portal
del Licitador se realiza por un unico firmante, por lo que si el licitador tiene necesidad de que
los documentos de la Oferta sean firmados por varios firmantes (por ejemplo, que sea

necesaria-firma mancomunada), o bien porque se deba firmar por algun firmante
distinto al apoderado, éstos deberan ser firmados externamente y subirlos ya firmados
electronicamente a GEP - Portal del licitador.

Actualmente, no se validan las firmas externas, por lo que el licitador debe asegurarse que los
documentos estan correctamente firmados, y seguir las pautas y recomendaciones que se
indican a continuacion:

¢ Realizar la firma con formato “PADES”, preferiblemente con Firma Visible, y
asi facilitar la validacion de la firma por parte de los érganos de contratacién y sus mesas.

e Uso preferente de la aplicacion Autofirma para firmar los documentos en local.

Para ello, primero debe asegurarse que tiene correctamente configurado este aplicativo con
la politica de firma indicada.

@ AutoFirma v1.6.0JA401 - [u} x

Archivo [eEEIIENER

Huellas digitales >
Big| gestavrarmstaiaciin  cner

Sy Preferencias Cirl+P

Ayuda

a

nte un fichero que s encuentre en su disco duro

Cuando firma é un fichera pueden a este clertos datos personales, entre los que pueden encontrarse
su nimero de DN, su nomore ¥ apellidos o incluse infermacion sobre su situacién [aboral si utiiza un certificade profesional
Consulte las politicas de seguridad y proteccion de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.
A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografic USB

Seleccionar fichero a firmar

Pulse el botén o arrastre un fichero en este area

Para ello, dirijase a la pestafia General de Preferencias de configuracion de firma
electronica y compruebe que la politica de firma para la firma de ficheros PDF es la que se
indica a continuacion, y después pulse en Aceptar.

e Algoritmo de firma SHA256withRSA.

e Formato de firma por defecto para Documentos PDF “PadES”.
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Preferencias de configuracién de firma electrénica *®

| | General | Firmas PAJES (PDF) | Firmas CAGES | Firmas XAdES | Factura Elsctignica |
Opciones generales

l Importar configuracién J l Restaurar configuracion J

[2] Mo pedir confirmacién al cerrar la aplicacién

D Mo mostrar la pantalla inicial de DNIe y trabajar siempre con cualquier certificado
[2] Buscar actualizaciones al inicio

E] Enviar estadisticas de uso de forma andnima para ayudar a mejorar la aplicacién

(/] Habilitar JMulticard para el uso de 1as tarjstas de la FNMT y DNIe (requiere reiniciar AutoFirma)

Opciones de firma

Algoritmo de firma

SHA256withRSA | ¥

Formatos de firma por defecto

I Documentos PDF PAJES = I

Documentos QOXML de Microsoft Office LDDXML(UWCE Open XML) 'J
Facturas electrénicas {FacturaE VJ
Ficheros XML genéricos {XAdES .'J
Ficheros ODF de LibreOffice u OpenOffice {DDF (Open Document Format) 'J
Ficheros binarios genéricos {CAdES 'J

Configuracién de red

Haga clic en el siguiente botén para configurar un servidor proxy. | Configurar proxy

Aplicar ahora Aceptar Cancelar

Una vez nos hayamos asegurado de que tenemos Autofirma bien configurado, podemos
proceder a firmar los documentos. Para ello en la aplicaciéon Autofirma, se seleccionara el

fichero a firmar (la aplicacion ofrece varias alternativas tal y como se muestra en la
imagen).

& AutoFirma v1.6.0JAvD1

Herramientas Ayuda

Cirl+A
0 Cirl+F
Verfirma Cirl+V

P -—]
oFirma

ronicamente un fichero que se encuentre en su disco duro

fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse
Sunumero de DN, sunombre y apellidos o incluso informacidn sebre su situacicn laboral si utiliza un certificado profesional
Consulte las politicas de seguridad y proteccion de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos
A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB

Salir Alt+F4

Seleccionar fichero a firmar G

Pulse el botdn o arrastre un fichero en este area

Firmar fichero

Una vez seleccionado el fichero, nos aseguramos de que esta chequeado Hacer la firma
visible dentro del PDF, y pulsaremos Firmar fichero.
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@ AutoFirma v1.6.0JAv01 - DEUC.pdf

- o x
Archivo Herramientas

Ayuda
Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrnicamente un fichera que se encuentre en su disco duro

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse
su nimero de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacién sobre su situacién laboral si utiliza un certificado profesional
Consulte las politicas de seguridad y proteccion de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.
A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

Seleccionar fichero a firmar

D:\CASOS DE PRUEBAS\Caso de pruebas L04 Abiertos Con ... Ver Fichero
Tipo de firma: Firma PDF

Tipo de fichero: Documento Adobe PDF

Fecha lltima modificacin:1 de abril de 2019 17:31

Tamafio: 19 KB

I [V Hacer |a firma visible dentro del PDF I

El sistema, a continuacién, mostrara una visualizaciéon del documento para seleccionar
donde se quiere que aparezca la firma. Se puede seleccionar por cada pagina.

@ Propiedades de Ia firma visible POF X
Posicion de firma (haga clicy arastre para el area de la firma)
X ¥
I << < Paginaide (escala23%)| » | == I

Una vez seleccionado la posicién en la que aparezca la firma visible, se pulsa Siguiente y
en la siguiente pantalla se visualizara la configuracién del texto de la firma.
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@ Propicdades de la firma visible PDF X

Vista Previa

F1 rmacie par
S521GNBATE el 1M
Zaretrizads smie1ds par

Pulse la previsualizacidén para agregar una imagen de fondo. Pulse con el botén
derecho para eliminarla.

Formato del texto

[courier -']75
L JU« J[ s J[ = | (wmneno

&=

Area de texto

Firmade por $33UBJECTCNES el digla
$53IGNDATE=dd/MMyyyy$S con un certificado
emitido por $5ISSUERCNS$

La previsualizacién puede diferir del resultado final. Consulte la pagina de ayuda para
conocer |as palabras clave para introducir informaciiz*4n del certificado

Aceptar Cancelar

Al pulsar en Aceptar, Autofirma te solicitara el certificado con el que vas a firmar.

Disloge de Seguridad

Seleccione un certificado /]

(& e aes
M Valide desde: 14/04/2020 ha

Haga clc scul pars ver lss propiedades ¢

(Ri Q0.

v

| esptar | | canceiar |

Tras realizar la firma, se solicitara indicar donde quieres guardar el documento firmado.

1

Bienvenido a AutoFirma
Enestapd @ Guardarfichero firmado X
Cuando fi nirarse
su nuimer i = al.
Consulte | Buscaren [[ﬁ EmaE "] @ ] = L] stribuirlos.
A partir de

(& Aciaracién [ sobre B L6 par

[ Aclaracion2 [ Sobre CL1.pdf

(& Adjudicacian [ ] Sabre C L3.pdf

(i Informe [ Tecnica L1 paf

Selecq | -
[ bEUC par [ Tecnica L2 par
[ Sobre B L4.pdf
Nombre de archivo: DEUC_signed.pdf |chero
Archivos de fipo | Dacumentas Adobe PDF (*.paf) =
‘Guardar Cancelar
(] Hacer lafirma visible dentro del PDF
Firmar fichero
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Una vez firmado el documento, se debe abrir para verificar que esta firmado y ya se puede
incorporar a la oferta.

Tras realizar todos los pasos recomendados en este apartado, una vez subido el documento
firmado externamente en el Portal del Licitador, aparecera como se muestra en la siguiente

imagen.

Tipo de documento

Nombre

PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf

Firmado externamente por

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

7.3. FIRMAR OFERTA EN EL PORTAL

Estado

Pendiente de firma xt

Una vez subidos a la Plataforma todos los documentos a presentar apareceran en Estado
Pendiente de firma. Esta firma se refiere a la firma realizada en el sistema GEP - Portal del
sentido, si un documento es firmado externamente aparecera como

licitador. En este

Pendiente de firma.

Sobre 1

& suBiR

Tipo de documento

Sobre 2

& suBr

Tipo de documento

Sobre 3

Tipo de documento

Nombre
PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf

PRUEBA_PRUEBA.pdf

Nombre
PRUEBA_PRUEBA signed.pdf

PRUEBA_PRUEBA.pdf

Nombre

PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf

PRUEBA_PRUEBA pdf

Firmado externamente por

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADQ

Firmado externamente por

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Firmado externamente por

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Estado

Pendiente de firma

Pendiente de firma

Estado

Pendiente de firma

Pendiente de firma

Estado

Pendiente de firma

Pendiente de firma

Para firmarlos, se debe pulsar sobre Firmar documentacion.
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~Sobre 1
Tipo de documento Nombre FArmado externamente por Estado
PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Pendiente de firma xX
PRUEBA_PRUEBA.pdf Pendiente de firma xX
~Sobre 2
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado
PRUEBA_PRUEBA signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Pendiente de firma xX
PRUEBA_PRUEBA.pdf pendiente de firma x3
[~Sobre 3
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado
PRUEBA_PRUEBA __signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Pendiente de firma x%
PRUEBA_PRUEBA.pdf Pendiente de firma xX

I + FIRMAR DOCUMENTACION I

Al pulsar sobre esa opcion, se abrira Autofirma y se debera seleccionar el certificado digital
con el que se vaya a realizar la firma de la Oferta electrénica, entendiendo por ello el conjunto
de documentos que presenta el licitador en un tramite de una licitacién electrénica concreta.

El sistema realizara, por tanto, la firma de todos los documentos que componen la
oferta en un Winico paso.

A continuacion, aparecera en pantalla un mensaje indicando que los documentos han sido
firmados correctamente.

Detalles de licitacién

I La documentacion se ha firmadao correctamente I

PRESENTACION OFERTA  Datos de licitadién

Nimero del expediente 2020/L01_01/000018 Titulo del expediente  PRUEBA DICIEMBRE
Oferta preparada ) i
Tipo trémite Presentacion de ofertas
Fecha limite 16/06/2021 0:00:00 Importe 000€
° Oferta firmada P

ion en dos Fase:

° PRESENTAR OFERTA
En cumplimiento de la “Disposicion Adicional Decimosexta. Uso de medios electrnicos, informaticos y telematicos en los procedimientos regulados en la Ley
972017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Pablico”, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacién en dos fases, transmitiendo primero la

huella electronica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segun las indicaciones establecidas en dicho articulo. Para seleccionar la presentacion en dos
fases debe activar la siguiente opcién:

[ presentacién en dos fases

—Sobre 1
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS *
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Tras la firma, apareceran todos los documentos en Estado Firmado y la empresa que ha
realizado la firma (Firmante).

Detalles de licitacién

La documentacion se ha firmado correctamente

PRESENTACION OFERTA Datos de licitacién

Nimero del expediente 2020/L01_01/000018 Titulo del expediente  PRUEBA DICIEMBRE
Oferta preparada . .
Tipo tramite Presentacion de ofertas
Fecha limite 16/06/2021 0:00:00 Importe 0,00€
° Oferta firmada P

° Presentacion en dos Fases
PRESENTAR OFERTA

En cumplimiento de la "Disposicién Adicional Decimosexta. Uso de medios electrénicos, informaticos y telematicos en los procedimientos regulados en la Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Pblico”, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacién en dos fases, transmitiendo primero la
huella electrénica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segin las indicaciones establecidas en dicho articulo. Para seleccionar la presentacion en dos
fases debe activar la siguiente opcion:

[ Presentacion en dos fases

Sobre 1
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA _signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS *
Sobre 2
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA _signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS £
Sobre 3
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS *

NOTA. - La firma se realiza del contenido completo de todos los sobres, por lo
que hasta que no esté finalizada la conformacion de la oferta completa en todos
los sobres, no se debera proceder a su firma.

Una vez firmada la oferta, la tinica opcién que tendra la empresa licitadora sobre cada uno de
los documentos sera descargar la documentacion (a través del icono Descargar).

Sobre la Oferta o documentacion en general tendra dos opciones:

- Editar, a través de este boton se elimina la firma anteriormente realizada y se pasa al

Estado anterior, Pendiente de firma, por lo que se puede volver a tener la opcién de
eliminar, descargar y subir documentacion, si bien, tras las modificaciones, la oferta
tendra que firmarse de nuevo previamente a presentar la misma.

- Presentar, a través de este boton se procedera a la presentacién en el Registro
electronico unico (Ver siguiente apartado).
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Detalles de licitacion

La documentacion se ha firmado correctamente

PRESENTACION OFERTA  Datos de licitacién
Nimero del expediente 2020/L01_01/000018 Titulo del expediente ~ PRUEBA DICIEMBRE
Oferta preparada . .
Tipo tramite Presentacién de ofertas
Fecha limite 16/06/2021 0:00:00 Import 0,00€
° Oferta firmada i mporte
i6n en dos Fase:
PRESENTAR OFERTA
En cumplimiento de la "Disposicion Adicional Decimosexta. Uso de medios electrénicos, informaticos y telematicos en los procedimientos regulados en la Ley

9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piiblico”, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacion en dos fases, transmitiendo primero la
huella electrénica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segun las indicaciones establecidas en dicho articulo. Para seleccionar la presentacién en dos
fases debe activar la siguiente opcion:

[ presentacion en dos fases

—Sobre 1
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS! X
—Sobre 2
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS X
—Sobre 3
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA _signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS X

[ epimar ~ PRESENTAR

IMPORTANTE: En el caso de una presentacion de oferta en UTE, después de que

firme el primer firmante, tendran que firmar el resto de las empresas que

conforman la UTE.

7.4. PRESENTAR OFERTA

Una vez subida la documentacion definitiva que va a conformar la oferta, y tras haber
procedido a la firma de la documentacién que se ha incorporado a los diferentes sobres, debe

pulsarse sobre la opcion Presentar para finalizar la presentacién de la misma.

~Sobre 1
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS/ X
~Sobre 2
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA _signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS £
—Sobre 3
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS F4
e [
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Si el proceso de presentacion de la oferta ha sido correcto, aparecerd un mensaje de
confirmacion en pantalla.

Detalles de licitacion

I Se ha realizado la presentacién de su oferta correctamente I

PRESENTACION OFERTA  Datos de licitacién

Nimero del expediente 2020/L01 01/000018 Titulo del expediente  PRUEBA DICIEMBRE
Oferta preparada . .
Tipo tramite Presentacion de ofertas
Fecha limite 16/06/2021 0:00:00 Importe 0,00€
° Oferta firmada P
i6n en dos Fase:
Oferta presentada
En cumplimiento de la “Disposicion Adicional Decimosexta. Uso de medios electronicos, informaticos y ticos en los procedimi enlaley

8!
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico*, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacion en dos fases, transmitiendo primero la
huella electrénica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segun las indicaciones establecidas en dicho articulo. Para seleccionar la presentacion en dos
fases debe activar la siguiente opcion:

Presentacion en dos fases

—Sobre 1

Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante

PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS X

NOTA. - En este momento se tiene por presentada la oferta.

En este momento se activaran los botones de Descargar justificante y el de Retirar

presentacion
L]
—Sobre 1
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS E3
—Sobre 2
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS X
~Sobre 3
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS X

Mediante el botén Descargar justificante se permite a la empresa licitadora descargar un
justificante de la presentacion de la oferta en formato pdf.

El justificante mostrara los datos de la licitacion, un sello de entrada con la fecha, hora y
nimero de registro de la presentacion de la oferta, los archivos subidos en cada sobre
(nombre, tamafio y huella electrénica) y un pie donde aparecen los datos de la firma
electronica de la oferta.
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EFE
ENTRADA
21/06/2020 20:53:13
2020000016

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION DE OFERTA

Nimero de expediente: 2020/L01 _01/000018
Titulo de expediente: PRUEBA DICIEMBRE
Empresa : 99993018D/EMPRESAPRUEBA

Entidad : Agencia EFE

Sobres presentados:

Sobre 1

Nombre del archivo

Tamaiio (bytes) | Huella elecirénica

PRUEBA_PRUEBA_signed pdf 73261
SNAHEQWIViI+mMbib/ShgzOO0BCTIIrBNKAMEIBImo=
Hex: 48DE07F50588552F AB318956F D2060CCEDIEESCAES 226 22DEAT28033323A2667
PRUEBA_PRUEBA.pdf 18322 ZCOPMV UM SUS L svzgCaval ObrFBEze30DAPA=
Sobre 2
MNombre del archivo Tamaiio (bytes) | Huella elecirénica
PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf 73261 i
= - SN4HBQWIVimMbIb/Shgz0O0BETIIRBNKAMzZIE Ime=
Hex: 43DE07F50588562F A3 16956FD2650CCEDIEESC4ES22822DEAT28033323A2667
PRUEBA_PRUEBA pdf 18322

Sobre 3

iZCOPMg 5 LsuzgCavUal: DOPA=

Nombre del archivo

Tamario (bytes)  [Huella electrénica

PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf

73261 i
SNAHEQWIVi+mMblbi Shgz 0003 THrlBKAMZIB me=

Hex: 48DEQTF50588562F AG31BRSBFD2860CCEDOEERC4ESZ2E22DEAT28033323A2667

PRUEBA_PRUEBA pdf

18322 IZCOPMgVHmSUSILsvzgCEvUSLObrPBaze30DOPA=

Hex: 8000BD3CCAISE4ABEARF1 4AEE402ECEF3R02F2F51A2CEAEBRC1F337ETDO340F0

7.5. RETIRAR OFERTA

Si finalmente el licitador no quiere concurrir a la licitacién o desea presentar otra oferta, en el

caso de que atin esté en plazo para ello, debera pulsar sobre el boton Retirar presentacion.

—Sobre 1
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
- PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS! K2
—Sobre 2
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
- PRUEBA_PRUEBA_signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS X
~Sobre 3
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
- PRUEBA_PRUEBA _signed.pdf PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Firmado EMPRESAPRUEBAS X

& DESCARGAR JUSTIFICANTE

X RETIRAR PRESENTACION
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Tras pulsar sobre dicha opcion, aparecera en pantalla un mensaje indicando que se va a retirar
la oferta y en caso de estar seguros, debera ser aceptado, pulsando sobre Aceptar.

Se va a proceder a retirar |a oferta presentada. ;Desea continuar?

Aceptar Cancelar

Una vez retirada la oferta, aparecera en pantalla un mensaje indicando que ha sido retirada
correctamente y el campo Situacion tramite del listado de Mis Licitaciones de dicho tramite
de la licitacion aparecera como Retirada.

Detalles de licitacién

| La oferta presentada se ha retirado correctamente.

PRESENTACION OFERTA Datos de licitacion

Nimero del expediente 2020/L01.01/000018 Titulo del expediente  PRUEBA DICIEMBRE

Oferta preparada . .
Tipo trémite Presentacion de ofertas
Fecha limite 16/06/2021 0:00:00 Importe 000€

° Oferta firmada P
) Presentacion en dos Fases

Oferta retirada
En cumplimiento de la "Disposicion Adicional Decimosexta. Uso de medios electronicos, informaticos y teleméticos en los procedimientos regulados en la Ley
972017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Pblico”, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacion en dos fases, transmitiendo primero la
huella electronica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segin las indicaciones establecidas en diche articulo. Para seleccionar la presentacién en dos
fases debe activar la siguiente opcion:

[ presentacién en dos fases

Sobre 1
Tipo de documento Nombre Firmado externamente por Estado Firmante
PRUEBA_PRUEBA.pdf Firmado EMPRESAPRUEBAS A
PRUEBA_PRUEBA.pdf Firmado EMPRESAPRUEBAS A

IMPORTANTE. - Para volver a presentar oferta en la misma licitacion, es

necesario volverte a asociar la licitacion a Mis Licitaciones (Ver apartado 6
FORMAS DE PRESENTARSE A UNA LICITACION).
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7.6. CONSULTAR APERTURAS REALIZADAS

GEP - Portal del licitador permite consultar las aperturas de ofertas que se hayan llevado a
cabo de un expediente concreto. Para ello desde Mis Licitaciones, pulsar sobre la opcion

Consultar apertura.

Mis licitaciones
A continuacién se muestran las licitaciones de su empresa. Inicialmente aparecen las licitaciones en plazo, si desea consultar el histdrico, haga una busqueda pulsando en "buscar mis

licitaciones".
Q, BUSCAR MIS LICITACIONES Q BUSCAR NUEVAS LICITACIONES

Mostrar 10 | v registros

Buscar:

Namero del Titulo del L - Situaci6 Tipo d -
Contratante ~ ume.ro © = |u 0. e -~ Tipo tramite ~ Importe ~  Fecha limite = |’ua_c on = 'po de ~  Procedimiento ~ Lotes ~ UTE ~
expedlente expedlente tramite contrato
AgenciaEFE  2020/L01_01/000018  PRUEBADICIEMBRE | reocntaconde 0,00€ 16/06/2021 Pendiente Servicios Contrato Menor ~ No
ofertas 00:00:00
Agencia EFE 2020/L01 01/000018  PRUEBA DICIEMBRE  Presentacion de 0,00€ 16/06/2021 Retirado Servicios Contrato Menor ~ No Eme

ofertas

00:00:00

Una vez seleccionada esta opcion se abrira una nueva ventana en la que se mostrara, por cada
sobre, la fecha y hora exacta en al que se ha realizado la apertura, el lote sobre el que se ha
realizado la apertura, en su caso, y la empresa sobre la que se ha realizado la misma.

En caso de que no se haya realizado la apertura del sobre de licitacion electronica se mostrara
el mensaje “Ningun dato disponible en esta tabla”.

Consulta apertura de licitaciones
Datos de licitacién

Nimero del expediente EXP 05032020 Titulo del expediente  Expediente de pruebas

Tipo tramite Presentacién de Ofertas
Fecha limite 06/09/2020 13:00:00 Importe 1.800.000,00 €
SOBRE1

No se han encontrado resultados.

Sobre n® 2: Documentacion relativa a los criterios de adjudicacion valorados mediante un juicio de valor.

No se han encontrado resultados.

Sobre n® 2: Documentacion relativa a los criterios de adjudicacion valorados mediante un juicio de valor.

No se han encontrado resultados.

7.7. PRESENTACION DOCUMENTACION REQUERIMIENTOS

GEP - Portal del licitador, permite a sus usuarios realizar otro tipo de tramites electronicos en
la licitacion electronica como atender a requerimientos de documentacién, subsanacién,
mejoras o cualquier tipo de requerimiento remitidos por el 6rgano de contratacion.

Para realizar cualquiera de dichos tramites, el usuario deberd acceder al ment Mis
Licitaciones y seleccionar el expediente con el Tipo de tramite requerido y Situacion
Tramite Pendiente sobre el que desea actuar.

Este tipo de tramite aparece automaticamente al ser remitido por el érgano de contratacion al
realizar el requerimiento de documentacion.
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Mis licitaciones
A continuacién se muestran las licitaciones de su empresa. Inicialmente aparecen las licitaciones en plazo, si desea consultar el histérico, haga una busqueda pulsando en "buscar mis

licitaciones™.
Q BUSCAR MIS LICITACIONES Q BUSCAR NUEVAS LICITACIONES

Mostrar 10 |~ registros Buscar:
Contratante ~ Nume.m el o, UOE .del ~  Tipo tramite ~ Importe ~ Fecha limite - SIEUE.C fon o UEEEE ~  Procedimiento ~ Lotes ~ UTE ~
expediente expediente tramite contrato

: Presentacién 19/06/2020 .

Agencia EFE 2020/L01_01/000021 DemoCM19 documentacion 1.000,00 € 12:10:00 Presentado Servicios Contrato Menor No EEBEQ
- e 19/06/2020 " N

Agencia EFE 2020/L01_01/000021  DemoCM19 Subsanacién 1.000,00 € 12:00:00 Pendiente Servicios Contrato Menor No BEEQ
; . 19/06/2020 N

Agencia EFE 2020/L01_01/000021  DemoCM19 Presentacién de ofertas  1.000,00 € Presentado Servicios Contrato Menor No =1z:[-]

11:45:00

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros ANTERIOR ‘ o | SIGUIENTE

A través del icono de Detalle que esta en el margen derecho del expediente, se accede a los
Detalles de licitacion, donde las subsanaciones se prepararan de la misma forma que se
han hecho anteriormente con la preparacién de la Oferta.

7.8. PRESENTACION EN DOS FASES

GEP - Portal del licitador permite cumplir con lo establecido en el apartado h) de la
Disposicion adicional decimosexta de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector publico, en la que se indica:

h) En los procedimientos de adjudicacion de contratos, el envio por medios electrénicos de
las ofertas podrd hacerse en dos fases, transmitiendo primero la huella electronica de la
oferta, con cuya recepcion se considerard efectuada su presentacion a todos los efectos, y
después la oferta propiamente dicha en un plazo mdximo de 24 horas. De no
efectuarse esta segunda remision en el plazo indicado, se considerard que la oferta
ha sido retirada.

En este sentido, si existiese algiin problema técnico que impida la firma o la presentacién
normal de la oferta a través de la Plataforma siguiendo los pasos anteriormente citados, existe
la posibilidad de, en un primer momento o primera fase, presentar la huella
electronica de los documentos que conforman la oferta a través del propio sistema.

Presentada con éxito la huella electronica de los documentos se dispondra de un plazo

prorrogado de 24 horas para, en una segunda fase, presentar la oferta a través del
Portal del Licitador.

La forma de proceder sera la siguiente:

Paso 1.- Calcular la huella electréonica de la oferta.
Paso 2.- Presentacion a través del Portal del Licitador de la Huella Electronica.

Paso 3.- Presentacion de la oferta en el Portar del Licitador.
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7.8.1. Paso 1.- Calcular la huella electrénica de 1a oferta

Previo al calculo de la huella electrénica, todos los documentos que conforman la oferta deben
encontrarse en un unico directorio, con independencia de si en dicho directorio tinico donde
se encuentra la totalidad de la oferta existen o no otros directorios que contienen documentos
que conforman dicha oferta, es decir, subcarpetas dentro de la carpeta principal de la oferta
que a su vez contienen documentos de la oferta.

Este directorio tinico no debe contener documentos que no formen parte de la oferta.

A modo de ejemplo:

I M = | Oferta empresa 1 - O x
Inicio Compartir Vista e
= e
oy Cortar Movera % Eliminar + 15 ﬂ Eielemunartudu
w.| Copiar ruta de L T Mo seleccionar nada
Anclar al Copiar Pegar Ci r C [ ne e MNueva Propiedades
Acceso répida #| Pegar atceso directo VELETL EI e carpeta - £) DD Invertir seleccién
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
< v P » Esteequipo » Escritorio » Oferta empresa 1 v O Buscar en Oferta empresa 1 »
~
Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
7t Acceso rapido
[ Anexos 27/11/20 Archivo PDF 25KB
~ O Este equipo & Oferta 27711720 Archivo PDF 2KB

; Descargas

Una vez todos los documentos estan en un mismo directorio, con o sin subcarpetas dentro del
mismo, se accede a la herramienta Autofirma para calcular la huella como se muestra en la
imagen siguiente, siguiendo la ruta; Herramientas, Huellas digitales, Directorio y Calcular
huella digital de directorio.

& AutoFirma v1.6.5 — O =

Directorio >

Archivo ReEEEEES

Huellas digitales
Restaurar instalacion Cirl+R
Gestionar plugins Ctrl+G

Calcular huella digital de directorio Cirl+D

En est - nte ficheros que se Comprobarhuella d|g|ta| de directorio Cirl+K
Cuand Ereferencias Cirl+F Leden incorporarse 3 es1e 0% 0als pe BT, & pUeden encontrarse su

nimero de DN, su nombre y apellidos o incluso informacidn sobre su situacidn laboral si ut|||za un certmcado profesional. Consulte las
politicas de seguridad y proteccidn de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.
A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

[ Seleccionar ficheros a firmar J

Tras esto se nos solicitara que seleccionemos el directorio que contiene nuestra oferta.

‘ @) Directorio sobre el que calcular las huellas digitales X
]
LookIn: | (& Ofertas v | @ & & |EN B8
ﬁ Licitacian 1
(&5 Licitacién 2
ﬁ Licitacian 3
Folder Name: Ci\Ofertas
Files of Type: | All Files 7
| open || cancel |
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Al seleccionar el directorio, se mostrara la siguiente pantalla:

& Creacién de huella digital de directorios x

Directorio sobre el que calcular las huellas digitales

CiOfertas\Licitacidn 1 Examinar

Algaoritmo de huella digital

| sSHA-256 v

[v/] Recursivo

l Generar J l Cancelar J

El sistema Autofirma permite calcular multiples tipos de huellas seleccionando el algoritmo
usado para generar dicha huella.

Es importante seleccionar como Algoritmo de huella digital “SHA-256".

Es necesario también que se seleccione el check Recursivo, que permitira generar la huella
electrénica, no solo del directorio principal que contiene la oferta, sino también de aquellos
documentos que se encuentren en las subcarpetas del directorio principal.

B Creacitn de huella degital de direcionos o

Dirgclonic sobee &l gue calcular ks huellas dighales
ChDdenas\ bmtacion 1 | Examnad
Algoritma e huella ggital

SHA-256 v

] Becursvo I

| Genarar Cancelar |

Tras pulsar en el botdon Generar, se solicitara seleccionar el destino dentro del equipo donde
guardar la huella generada.

@ Guardar huellas digitales X

Lookn: |[i Ofertas q @ LﬁJ @ 'E'&J

ﬁ Licitacidn 1
(5 Licitacién 2
ﬁ Licitacidn 3

File Mame: Licitacidn 1.hashfiles

Files of Type: | Huellas digitales en formato XML (* hashfiles) TJ

. Save . Cancel
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Después se pulsa en el boton Save y ya tenemos la huella electronica de la oferta generada.

7.8.2. Paso 2.- Presentacion a través del Portal del Licitador de 1a Huella electrénica

Para presentar la huella de los documentos que conforman la oferta a través del GEP - Portal
del licitador sera necesario acceder al Detalles de licitacion a través del icono Detalle en la

bandeja de Mis Licitaciones.

En la pantalla de Detalles de licitacion estd la opcion de presentar la huella, tal y como se
muestra a continuacion en la siguiente imagen.

Detalles de licitacion

PRESENTACION OFERTA _ Datos de licitacion
Numero del 2020/L07_01/000018 Titulo del PRUEBA DICIEMBRE
° PREPARAR OFERTA expediente expediente
Tipo tramite Presentacion de ofertas
Firmar oferta Fecha limite 16/06/2021 0:00:00 Importe 0,00 €
Presentar oferta — Presentaci6n en dos Fases

En cumplimiento de la "Disposicién Adicional Decimosexta. Uso de medios electrénicos, informaticos y telematicos en los
procedimientos regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Plblico”, Articulo 1 - apartado h, el sistema
permite la Presentacion en dos fases, transmitiendo primero la huella electrénica de la oferta y despues la oferta propiamente
dicha segtn las indicaciones establecidas en dicho articulo. Para seleccionar la presentacién en dos fases debe activar la siguiente
opcion:

[ Presentacion en dos fases

[~ Sobre 1

Para poder presentar la huella electrénica, hay que seleccionar la opcion Presentacion en
dos fases. Tras ello, se habilitara la opcién Adjuntar huella del directorio, por la se

puede adjuntar la huella que se habia generado en Autofirma en Paso 1.

Detalles de licitacion

PRESENTACION HUELLA ELECTRONICA -0 da jicitacién

Nimero del 2020/L01_01/000018 Titulo del expediente PRUEBA DICIEMBRE
° PREPARAR HUELLA expediente
Tipo tramite Presentacion de ofertas
Presentar huella Fecha limite 16/06/2021 0:00:00 Importe 000€

Preparar oferta

[~ Presentacion en dos Fases

En cumplimiento de la "Disposicion Adicional Decimosexta. Uso de medios electrénicos, informaticos y aticos en los procedimi

regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico™, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacién en dos
fases, transmitiendo primero la huella electrénica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segin las indicaciones establecidas en dicho
Presentar oferta articulo. Para seleccionar la presentacién en dos fases debe activar la siguiente opcion:

Firmar oferta

Presentacion en dos fases

‘ d ADJUNTAR HUELLAS DEL DIRECTORIO
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Habiendo seleccionado la opcién de Presentacion en dos fases, ademas, el diagrama referido a
los pasos de presentacion se modifica para contemplar las nuevas fases por las que pasara la
presentacion de la oferta, incluyendo los siguientes pasos; Prepara huella y Presentar

huella.

Detalles de licitacion

PRESENTACION HUELLA ELECTRONICA

[~ Datos de licitacion

Nuamero del 2020/L01_01/000018 Titulo del expediente PRUEBA DICIEMBRE
° PREPARAR HUELLA expediente
Tipo tramite Presentacion de ofertas

Presentar huella Fecha limite 16/06/2021 0:00:00 Importe o00€

Preparar oferta

~Pr i6n en dos Fases

En cumplimiento de la "Disposicion Adicional Decimosexta. Uso de medios electrénicos, i aticos y aticos en los pro

regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico”, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacién en dos
fases, transmitiendo primero la huella electrénica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segtn las indicaciones establecidas en dicho
articulo. Para seleccionar la presentacion en dos fases debe activar la siguiente opci6n:

Firmar oferta
Presentar oferta

Presentacion en dos fases

‘ & ADJUNTAR HUELLAS DEL DIRECTORIO

Al pulsar el boton Adjuntar huellas del directorio se abrira una nueva ventana en la que se
ha de subir la huella generada en el paso anterior. Tras ello, se pulsara en el boton Guardar.

Subida de documentacién

Seleccione el documento que desee adjuntar

Examinar... | No se ha seleccionade ningdn archivo.

B GuaRrDAR

Adjuntada la huella, aparecera en pantalla una tabla en la que se muestra el algoritmo
utilizado, debiendo coincidir éste con el algoritmo seleccionado en el paso anterior para
generar la huella electrénica del directorio con Autofirma, esto es "SHA-256", el nombre del
documento sobre el que se ha generado la huella, el hash que se ha calculado por cada uno de
ello y el hexhash de los mismos.

También, en este momento, se habilitardn las opciones Presentar huella y Eliminar
huella electronica.

Algoritmo utilizado  5HA-256
Nombre Hash

© 20150204_G3..  Casos practicos_contratacion.pdf ppA90GWDKRbODmMC4JoDylWGrDUaZeDZgnknbFcPt4Pg=

© 20150204_G3._Manual de usuarios Administracién.pdf IFHOLf7EHrLPCmH2wWFXdkNUOhHVYel0ASh05Casypvagd=

© Manual de Usuario. Gestor de Expedientes.pdf VBqPN2QHDuUQjRugOWykA_RO_ivpapPp7Djx5ZAd0YKc=

© 20150204_G3./Casos practicos_proponente.pdf L_innOiTtrMN_9vB5I1ge]TedkbzGmpegr8odClwAyY=

© 20140512G3_Catalogodeprocedimientos.pdf GagmzoZ-_mmaSCovwGtA JIZ91fnCxvKVNKACTv59zvo=
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Pulsada sobre la opcion Presentar huella, se mostrara un mensaje en pantalla indicando que
se ha presentado correctamente.

Detalles de licitacién

| Se ha realizado la presentacion de la huella electrénica correctamente.

PRESENTACION HUELLA ELECTRONICA  _noi0c do ficitacion

Nuamero del 2020/L01_01/000018 Titulo del expediente PRUEBA DICIEMERE
° Huella preparada expediente
Tipo tramite Presentacion de ofertas
° Huella presentada Fecha limite 16/06/2021 0:00:00 Importe 0,00€
Prorrogada hastala 22/06/2020 21:35:50
° PREPARAR OFERTA fecha &

Firmar oferta —Presentacién en dos Fases

Presentar oferta En cumplimiento de la "Disposicion Adicional Decimosexta. Uso de medios electronicos, informaticos y telematicos en los procedimientos

regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico”, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacién en
dos fases, transmitiendo primero la huella electrénica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segun las indicaciones establecidas en
dicho articulo. Para seleccionar |a presentacion en dos fases debe activar la siguiente opcion:

Presentacién en dos fases

Q CONSULTAR PRESENTACION EN DOS FASES X RETIRAR HUELLA .‘. DESCARGAR JUSTIFICANTE

Documentos adjuntos con huella electrénica: 0 de 5

Presentada la huella, se habilitan las siguientes opciones que se muestran en la siguiente
imagen:
e Consultar presentacion en dos fases, que permite mostrar de nuevo la tabla con
los algoritmos antes indicados.

e Retirar huella.

e Descargar justificante, opcion que permite al usuario descargar un justificante en
formato *PDF de la presentacion de la huella.

— Presentacion en dos Fases

En cumplimiento de la "Disposicién Adicional Decimosexta. Uso de medios electronicos, informaticos y telematicos en los procedimientos
regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico”, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacion en
dos fases, transmitiendo primero la huella electronica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segun las indicaciones establecidas en
dicho articulo. Para seleccionar la presentacion en dos fases debe activar la siguiente opcion:

Presentacion en dos fases

Q CONSULTAR PRESENTACION EN DOS FASES M RETIRAR HUELLA .‘. DESCARGAR JUSTIFICANTE

Documentos adjuntos con huella electrénica: 0 de 5

El plazo para presentar oferta se prorrogara automaticamente 24 horas desde el

momento en el que se presento la huella.

La fecha y hora hasta la que se podra presentar la oferta tras la presentacion de la huella se
mostrara en un nuevo subapartado denominado Prorrogada hasta la fecha en el apartado

Datos de licitacion de la ventana Detalles de licitacion.
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Detalles de licitacion

PRESENTACION HUELLA ELECTRONICA

Datos de licitacion

Nimero del 2020/L01_01/000018 Titulo del expediente PRUEBA DICIEMBRE
° Huella preparada expediente
Tipo tramite Presentacién de ofertas
° Huella presentada Fecha limite 16/06/2021 0:00:00 Importe 000€
Prorrogada hasta la  22/06/2020 21:35:50
° PREPARAR OFERTA facha e

Firmar oferta

—Presentacion en dos Fase:

En cumplimiento de la "Disposicion Adicional Decimosexta. Uso de medios electronicos, informaticos y telematicos en los procedimientos
regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico”, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacion en
dos fases, transmitiendo primero la huella electrénica de la oferta y despues la oferta propiamente dicha segun las indicaciones establecidas en
dicho articulo. Para seleccionar la presentacion en dos fases debe activar la siguiente opcion:

Presentar oferta

Presentacion en dos fases

Q, CONSULTAR PRESENTACION EN DOS FASES X RETIRAR HUELLA . DESCARGAR JUSTIFICANTE

Documentos adjuntos con huella electronica: 0 de 5

Ademas, en Mis Licitaciones, aparecera la licitacion electrénica en Estado Prorrogado.

Mis licitaciones
A continuacién se muestran las licitaciones de su empresa. Inicialmente aparecen las licitaciones en plazo, si desea consultar el histérico, haga una busqueda pulsando en "buscar mis licitaciones".

Q_ BUSCAR MIS LICITACIONES Q_ BUSCAR NUEVAS LICITACIONES
Mostrar 10 | v registros Buscar:

Contratante ~  Nimero del expediente ~  Titulo del expediente ~  Tipo tramite ~ Importe ~  Fecha limite ~  Situacion tramite ~  Tipo de contrato ~  Procedimiento ~ Lotes ~  UTE ~
Agencia EFE 2020/L01_01/000018 PRUEBA DICIEMBRE Presentacién de ofertas 0,00 € 16/06/2021 00:00:00 Servicios Contrato Menor No EEO
Agencia EFE 2020/L01_01/000018 PRUEBA DICIEMBRE Presentacién de ofertas 0,00 € 16/06/2021 00:00:00 Retirado Servicios Contrato Menor No EEO
Agencia EFE 2020/L01_01/000018 PRUEBA DICIEMBRE Presentacion de ofertas 0,00 € 16/06/2021 00:00:00 Retirado Servicios Contrato Menor No E®O
Agencia EFE 2020/L01_01/000018 PRUEBA DICIEMBRE Presentacién de ofertas 0,00 € 16/06/2021 00:00:00 Retirado Servicios Contrato Menor No EEO
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros ANTERIOR ‘ o { SIGUIENTE

7.8.3. Paso 3.- Presentacion de la oferta en el Portar del Licitador.

Prorrogado el plazo 24 horas, el licitador tendra de nuevo la posibilidad de presentar la oferta,
en el mismo estado en el que habia dejado la licitacién cuando se present6 la huella

(documentos ya incorporados y/o firmados), teniendo habilitada la opcion de Subir, Firmar
documentacion y Presentar siempre que la licitacion electronica esté dentro del plazo
prorrogado de la licitacion electronica y no se haya retirado la huella presentada.

i Presentacién en dos Fases

En cumplimiento de la "Disposicion Adicional Decimosexta. Uso de medios electronicos, informaticos y telematicos en los procedimientos regulados
en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico”, Articulo 1 - apartado h, el sistema permite la Presentacion en dos fases,
transmitiendo primero la huella electrénica de la ofertay p la oferta propi. ite dicha seg(in las indicaciones establecidas en dicho articulo.
Para seleccionar la presentacion en dos fases debe activar la siguiente opcion:

Presentacion en dos fases

Q, CONSULTAR PRESENTACION EN DOS FASES X RETIRAR HUELLA F DESCARGAR JUSTIFICANTE

Documentos adjuntos con huella electronica: 0 de 5
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La documentacién que se presente debe ser la misma documentacién de la que se gener6 la
huella electronica. No puede ser otra.

NOTA. - Siuna vez terminado el nuevo plazo adicional de 24 horas no se realizase
la presentacion, se considerara que la oferta ha sido retirada.
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