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GUIA RAPIDA

Cémo anexar la documentacién requerida al
expediente FDGL-1/2019 en la Herramienta de
Preparacion y Presentacion de Ofertas de la
Plataforma de Contrataciéon del Sector Publilco.




1.INTRODUCCION

A continuacion, se detalla la operativa que debe realizar el licitador en la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico, una vez esté situado en la Herramienta de Preparacion y
Presentacion de Ofertas.

La Herramienta de Preparacion y Presentacion de Ofertas queda configurada segun los
requisitos previos de participacion y criterios de adjudicacion establecidos por parte del Organo
de Contratacion, es por ello que, se pone a disposicion de los licitadores el siguiente manual, el
cual solo hace referencia al expediente FDGL-1/2019 publicado por el organismo publico:
Fundacién Democracia y Gobierno Local. Su uso queda limitado a la presentacion de este mismo
expediente.

Previamente, el licitador debe estar registrado en la Plataforma de Contratacion del Sector
Publico (PLACSP). Habiendo accedido con su usuario y contraseiia, debera descargarse el
manval dirigido a empresas licitadoras:

“Guia de los Servicios de Licitacion Electronica para Empresas”

En este manual, el licitador encontrara los requisitos técnicos y funcionales para una correcta
configuracion de su equipo que le permitird utilizar sin contratiempos la Herramienta de
Preparacion y Presentacion de Ofertas.

Una vez el licitador haya cumplido con dichos requisitos técnicos y funcionales, podra acceder
a la Herramienta de Preparacion y Presentacion de Ofertas para anexar la documentacion
requerida y proceder al envio de su oferta.

Si no cumple con los requisitos obligatorios para la presentacion de ofertas electronicas del
manual citado anteriormente, no podra realizar los pasos que se muestran a continuacion con
normalidad.

Se recomienda antes de la lectura de esta guia rapida consultar en primera instancia el manual
citado anteriormente. Dicho manual estara a disposicion en la pestafia “Guias de Ayuda” de la
Plataforma de Contratacion del Sector Publico.



2. ACCESO A LA HERRAMIENTA DE
PREPARACION Y PRESENTACION DE OFERTAS

En primer lugar, habiendo accedido el licitador a la Plataforma de Contratacion del Sector

PuUblico con su usuario y contrasefa, debe realizar la busqueda del expediente desde la pestafia
“Licitaciones” segun se muestra a continuacion

3 Aplicaciones (1) Plataforma d Con

’:t_:\. s pn, E’éNTRATAC%LQMN Bionwanidas | Gngi Etorr | Banvinguts | Bomvidos | Walcoms | Bisnve

Cditar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesion |

Informacisn Contacto Buscador

®

Licitaciones

Licitaciones. Perfil Contratante Mis Licitacionas Mis Comunicaciones Suscripciones Werificar CSV Datos abiartos

Mis Licitaciones Mis Comunicaciones Suscripciones

Para aprovechar al mé ostros sarvicios le recomendarmos qus lea nuestras Guias de Ayuda

Actualidad de la Plataforma
2210112019

Servicio de Atencion y Soporte a usuarios. si necesita conlactar con la Plataforma de Contratacion del Seclor Piblico en la pestaiia Conlacte encontrara informacion detallada de cuentas de correo y leléfonos
para los distntos lipos de usuarios y la problematica propia de cada uno de ellos.
01/02/2019

AVISO para usuarios operadores economicos: se ha realizado una actualizacion de la Guia de Servicios de Licitacién Electronica para Empresas. Le recomendamos que descarguen la nueva version y la
lean en delalle

Avisos

FRBFORIATE I Bienveridos | Ongi Elonl Benvinguls  Benvidos | Welcome | Bianvenug
T Y Gonpno  MNSTIRG
SIRLD Gt ercenon
) DEL SECTCRIBLKO

Editar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesién |
Inicio Perfil Contratante Mis Licitaciones Mis C Verificar CSV Informacién Contacto Buscador Datos abiertos
Licitaciones Busquada Detalle
Busqueda Guiada Licitaciones

Contratos Menores

Busqueda de lctaciones por criterios Bisqueda de s por formulario Busgueda de contiatos menares

Aparecera en pantalla un filtro de busqueda donde se debe introducir el nUmero de expediente

en cuestion, dentro del campo “Expediente”: FDGL-1/2019. Seguidamente pulsar sobre el
botdn “Buscar”.

Editar perfil | Guias de Ayuda | Finalizar sesion |
Inicio Perfil Contratante Mis Licitaciones. Mis Comunicaciones Suscripciones Vrficar CSV Informacion Contacta Buscador Datos abierlos
Licitacionas Busqueda Detalle

Formulario de Busqueda
Licitaciones

lE“r\ediente | I Todos .
DO e CONUral

Todos

v Lugar de Ejecucion

Cadigo CPV Seleccion CPV

CPV Seleccionados o
Organizacién contratante Prosentacion &y =
Nombre O. Contratacién Procedimiento =~ Todos = v

Estado - Todos -+ v Facha publicacion entra =] )|
Adjudicatario

Importe desde hesta:

oo |

Busqueda avanzada (Solo Periles del Contratante en la Plataforma del Sector Pablico)
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Se mostrard en pantalla el expediente en cuestion. Para realizar la presentacion de su oferta,
ha de pulsar sobre el nUmero de expediente haciendo un solo click.

Expediente Tipo de Contraio ¢ Estado ¢ Importe ¢ Presentacion Organe de Contratacin [
@FDGL-HZOH Senvicios
Seni maquetacion & impresion de obras ediadas por la Senvicios editoriales y de Publicada 34.700,00 21032019 Direccion de la Fundacion Democracia y Gobierno Local
Fun ocracia y Gobiemo Local imprenta, por tarifa o por contrate

Habiendo accedido al expediente, aparecera en pantalla el detalle del expediente.

Silo desea podemos enviarle cualquier novedad que se produzca sobre esta licitacion mediante nuestro servicio eMis Licitacioness.  Anadir esta licitacion a «Mis Licitacioness

Salicitar Informacién  Pasos/acciones realizadas

Expediente: FDGL-1/2019

OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO>SOCIEDADES, FUNDACIONES Y CONSORCICS ENTIDADES LOCALES>Catalufiz>Diputacion Provincial de Barcelona>Fundacion Democracia y Gobiemo Local

(Organo de Confratacion Direccién de la Fundacién Democracia y Gobiemo | ocal

O
Estado de la Licitacién Publicada

Objeto del contrato Servicios de maquetacion & impresin de obras editadas por I Fundacisn Democracia y Gobiemo Local

Presupuesto base de licitacion 34700,00 Euros

Valor estimado del contrato:

Tipo de Contrato: Servicios
Cadigo CPV T9800000-Servicios de impresion y Senvicios Conexos.
Lugar de Ejecucion Espaiia - Madnd
Procedimiento de contratacion Abierto simplificado
Informacion

Fecha fin de presentacion de oferta 210032019 23:50

Resumen Licitacidn

Publicacion en plataforma Documento Ver documentos

0710372019 12:44-00 Anuncio de Licitacion Himl Xmi Pdf  Sello de Tiempo

07/03/2019 12:46:11 Pliego Himl Xmi Pdf  Sello de Tiempo

Para habilitar la presentacion de su oferta, debera pulsar sobre el enlace “Afadir esta licitacion
a mis Licitaciones”, ubicado en la parte superior del detalle del expediente.

—
Silo desea podemos emviarle cualquier novedad que Se produzca sobre esta iGIaCion Mediante nUesir servico ehis Licitacionesy. Afadir esta licitacion a «Mis Licitacioness |

Solicitar Informacion Pasos/acciones realizadas

Expediente: FDGL-1/2019

OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO>SOCIEDADES, FUNDACIONES Y CONSORCICS ENTIDADES LOCALES>Catalufiz>Diputacion Provincial de Barcelona>Fundacion Democracia y Gobiemo Local

(Organo de Confratacion Direccién de la Fundacion Democracia y Gobiemo Local

I
Estado de la Licitacién Publicada O
Objeto del contrato Servicios de maquetacion e impresion de obras editadas por 2 Fundacisn Democracia y Gobiemo Local
Presupuesto base de licitacion 34700,00 Euros

Valor estimado del conirato:

Tipo de Contrato: Servicios
Cadigo CPV 79800000-Servicios de impresian y servicios conexos.
Lugar de Ejecucién Espaiia - Madnd
Procedimiento de contratacion Abierto simplificado
Informacion

Fecha fin de presentacion de oferta 21/03/2019 23:59

Resumen Licitacion

Publicacion en plataforma Documento Ver documentos

07/03/2019 12:44:00 Anuncio de Licitacion
07/03/2019 12:46-11 Pliego Html Xml Pdf Sello de Tiempo
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Expediente

OTRAS ENTIDADES D

Y CONSORCIOS ENTIDADES LOCALES

Provincial de Barcelona>Fundacién Democracia y Gobiemo Local

O

ataiufia>Diput:

das por la Fundacion Democr

Servicios de maquetacion e impresion de o y Gobierno Local

fena 21/03/201 Se va a afiadir la licitacion con nimero de expediente FDGL-1/2019 a la lista de licitaciones de su interés («Mis
Licitaciones») La Plataforma de Contratacion del Estado le enviara cualquier novedad que se produzca sobre la
misma.

[ Cancetar Ver documentos

e

Al pulsar sobre el boton “Aceptar”, aparecera sobre el detalle del expediente el enlace “Preparar
Oferta / Solicitud de Participacion”. Deberd pulsar sobre este enlace para descargar el archivo
de la presentacion de su oferta.

n Solicitar Informacién  Pasos/acciones realizadas

Expediente: FDGL-1/2019

(OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO>SOCIEDADES, FUNDACIONES Y CONSORCIOS ENTIDADES LOCALES>Catalufia>Diputacion Provincial de Barcelona>Fundacion Democracia y Gobiemo Local

Licitacion electronica :l:
Organo de Contratacion Direccién de la Fundacién Democracia y. Gobiemo Local

Estado de la Licitacion Publicada

Objeto del contrato Servicios de maquetacion e impresin de obras editadas por la Fundacién Democracia y Gobiemo Local

Presupuesto base de licitacién 3470000 Euros

Valor estimado del contrato

Tipo de Contrato: Servicios
Cédigo CPV 79800000-Servicios de Impresidn y Servicios conexos.
Lugar de Ejecucién Espafia - Madrid

do by

Solicitar Informacidn  Pasos/acciones reaizadas

Expediente: FDGL-1/2019

OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO>SOCIEDADES, FUNDACIONES Y CONSORCIOS ENTIDADES LOCALES>Cat: P Provincal de y Gobiemo Local

Licitacién electronica I
Preparar 10 O

Tablon de Licitacion

Bromo e Covkmiactn | Qirecoitn de b2 Fundacion Democracia y Gotieme | ocal
Estado de Ia Licitacion Publicada
Objeto del contrato Servicios de maquetacion e impresion de obras edtadas por la Fundacién Democracia y Gobiemo Local
Presupuesto base do lictacién 3470000 Euros
Valor estimado del contrato.
Tipo de Contrato Servicios
Codigo CPV 78800000-SENVicios de MMpresion y SENVicios Conexos.
Lugar de Ejecucion Espana - Madnd
Informacion
W (icitacionelectroni...jolp | Mostrartodo | x

Una vez se haya descargado el archivo, debera pulsar sobre el archivo para poder abrir la
Herramienta de Preparacion y Presentacion de Ofertas.
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Si se cumple adecuadamente con los requisitos técnicos y funcionales, al pulsar sobre el
archivo y seleccionar la opcion “Abrir” la aplicacion Java abrird el archivo mostrando la
siguiente pantalla.

&l - x

[ e Licitacién @lectrénica

Por favos, o “hesptar'

= Crear muewa oferta/salicitid de participaciin'subsanaciin - mportar oferta

Para proceder a la preparacion de su oferta, se debe seleccionar la primera opcion que
aparecerd en pantalla “Crear nueva oferta / solicitud de participacion / subsanacion - Importar
Oferta" y pulsar “Aceptar”.

) - x

| © Croar nueva orera/sonchng g participaciisubsanaciin - mportar oferta 1
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3. HERRAMIENTA DE PREPARACION Y
PRESENTACION DE OFERTAS

A continuacion, se mostrara la configuracion del expediente FDGL-1/2019 prestando las
indicaciones oportunas para una correcta presentacion de su oferta.

3.1. APARTADO 01- DATOS LICITACION

Situado en el interior de la Herramienta de Preparacion y Presentacidn de Ofertas, en pantalla
se mostraran inicialmente los datos generales del expediente FDGL-1/2019 desde el apartado
o1-Datos Licitacion.

Este apartado no es editable, Unicamente es a titulo informativo para el licitador.
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3.2. APARTADO 02 -LICITADOR

En primer lugar, se han de cumplimentar los datos del licitador en cuestion desde el apartado
o2-Licitador. Para ello, pulsar sobre dicho apartado haciendo un solo click.

[ e Licitacién @lectrénica

EXPECENTE
FDGL-1/2018

&

| cermaapucAcion |

4 oouLTAR HENU K e & || € B || wos v [| e @ PREFARARENIO Y
DATOS DEL LICITADOR
Sonvcins do maquetacin o
IMBresion de obIsS ediladas pod la -]
Fun0ation DEMGCracs ¥ GOmemo T meresx .Emonu d
Local Namere
W identificacionc INIF =]

b 01.Datos Licitackin
vana

| N, ] pemm—

b 03 Autorizaciones

¥ 040t 8 lotes
¥ 0550085
WEVD |

Se debe pulsar sobre el botdn “"Nuevo” e introducir sequidamente: Nombre, Apellidos y NIF del
apoderado de la empresa.

Ademas, se ha de seleccionar ademas el tipo apoderado segun sea "“Solidario” o
“Mancomunado”.

Eiﬁi TR R Licitacion @lectrénica m..m,.

E
FDGL-1/2019

DIENTE

4 SCULTARMERU weorrmpropEsTa i || BeoRmmerorussTs B || vaom o || womos @ | a &
DATOS DEL LICITADOR:
Senacos de maguetacin e
imeresién de obras ectadas pora T —
Fundacién Demacracia y Gobiemo Tipe Empresa; = L
Local Nombee:
N identificacién "4IL
» 01.Daios Licitaciin fo— INtroduccion | MOdINCAcion de un apoderade

o — -
A — ™
— S -

¥ o5.sobres

aaomALATABLA | [ cancELaR

Diractoo g8 trabajoc C:Usersialsast sk 175005661 67560566 4m)
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Incluidos los datos requeridos, pulsar sobre el boton “Anadir a la tabla” y a continuacion, pulsar
sobre el boton “Aceptar” para asegurar los datos introducidos.

&l - X

CERRAR APLICACION |

4 coumueny [ wrorrmoress & ||| eronemoress B || won v || oo @ |

DATOS DEL LICITADOR

Sendcios de maguetacidn
limpresisn e abras edtadas por a

Fundasén Demacracia  Gabiema Tt i Iz
Nombee:
W enticaciin: [N |-

b 01.Datos Licitacidn
108nAIQUE 8 8 APOTEIR0S Qs Yan 3 fITEar 1 oferta

Lot I S NN

[Te—
Lauea Caistes Scacane 'l

b 04 Oterar ates

» 05 Sobres

=

1)

Diractoo g8 trabajoc C:Usersialsast sk 175005661 67560566 4m)

3.2 APARTADO 03- AUTORIZACIONES

Una vez se hayan introducido los datos del licitador, se deben realizar las autorizaciones
correspondientes que seran remitidas al Organo de Contratacion.

Para ello, se ha de pulsar sobre el apartado 03- Autorizaciones haciendo un solo click.

&l - x

CERRAR APLICACION |

« oouve [ arommammonesn &, || eeomemonesns B || wom v || meo @ |

AUTORIZACIONES.

FREFARSRENNO B}

sendion o macutacion s
imeekain 2 o s por s
Fundacdn ¥
Loza
[ —— Cl I
Emala efocos de comumicacén [ ]

» 010105 Licitacidn

ansulta a sistemas.

DN NS X 408 3af08. 0 & OMMUAAND, 07 IUDAM 3 13 GDAJACKHN 08 ADOVIAr 18 BOCLIMENMECIGN NECEsana Dara
» 05-50bres /6 el procsd mient.
inserites en el ROLECE | S .4
B .
Tesorers General de la Seguridad Social Si [+

T

Directorio de trabajoc C:lUsersialsaat skl 7568566.1 87560586 xmi
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Desde este apartado, se debe autorizar a la obtencidn de datos mediante consulta a terceros,
ademds de al uso de comunicaciones electrénicas que recibird el licitador por parte del Organo
de Contratacion. Asegurarse de introducir un “E-mail a efectos de comunicaciones” para
recibir las mismas antes de pulsar sobre el boton “Guardar”.

3.3. APARTADO 04- OFERTAR A LOTES

Es imprescindible, antes de anexar la documentacion requerida, que el licitador seleccione el o
los lotes a los que desea ofertar desde el apartado o4 — Ofertar a lotes

Segun seleccione los lotes a los que desea ofertar, debe pulsar el boton “Guardar”.

CERRAR APLIACION
5‘
H Fnot reparacion de Oferts

PROCEDIMENTO

Asierls simglificade

AR e WRORTARFROFUESTA &, || SIFORTAR FROFUESTA wom o || eveod @ FREFARARENID B
DATOS DE LA OFFRTA.
Senicios de maustacén o
irmprecice de coras sitadss porla

Funacion D ¥ et
Local

| e

20000
¥ 0100108 Lictaciin

¥ 0z.cnator o 2
b 03Auorizaciones

b 04.Oferias a lotes

* 05 5obres

¥ 3 Sobrs nico DAl

Salsccionar 1oy | ninguny

Direc: i

Segun se haya seleccionado el lote o los lotes a los que el licitador desee ofertar, asi se mostrara
el contenido del sobre electronico. Es por ello por lo que esta opcion hay que efectuarla antes
de proceder a la subida de los documentos.

Pagina 10| 23



3.4. APARTADO 05- SOBRES

Para poder subir la documentacién requerida por parte del Organo de Contratacion se debe
situar en el apartado o5- Sobres. Al pulsar sobre el nombre de este mismo apartado, se
desplegara el sobre configurado donde incorporar los documentos a enviar.

& x|

[ | cermar apuicacion

B || wos v [| e @

mmmmmmmm

al uso de

Astorizackin al uso de comunicaciones slecironicas s -
Email a efectos de comunicacion
¥ 0100108 Lictaciin

Nr— Autorizacién para consulta a sistemas tereeros de la administracion

b 03Auorizaciones

o a8 Gbigaciones Tr )y can a Seguri I
ol Registro Cfe  Empresas {ROLEGE), Bastanieo de Pederes y Depisits

» 5003 Dnjco Digital

e Deptaiias
e fos. datos, 0 1 cumplimentarse adecuadamente el frmularia, dard Iugar 3 1a GOIGacIon de aportar 1a documenIackin Necesarta para

Rou Jos datos = =
mscitos en el ROLECE I/
Agancia Tibwtaria 0] -
Tesarera General de s Sequriiad Socisl s -
Serves0 ge varticacidn oe 06sa s I+
Caja General Depésiios. &l I+

I

En el instante en el que aparezca el nombre del sobre configurado, pulsar haciendo un solo click
en dicho nombre: “Sobre Unico Digital”. Es posible que esta accién tarde unos breves instantes
hasta que se muestre el contenido.

Cargado el contenido del sobre, aparecera la siguiente pantalla:

&

| cermaR apLCACION

Preparacicn de Oferta

[ e Licitacién @lectrénica

ot e 2 ][ - & ) e v | oo ©
Sobre linico Digital
mmmmmmmm
meresicede cavas ecladas porta R » S . ,
A oqu crterio Visuaizacion por documenta
Local
I
iacin mpactin Segin Piiego de Cliusutas Documents ol
» onouos ObcarCanacidad de otiat oot .
¥ 02 Licsador Capacidadde.
e eguin Pliege de Clausulas otumenio ®
> o 000 55 Piego e Gl Document;
Sequridad Sonal
» 04Otertar alotes
:;g;;n;&umg radain: -
. I cTranaio Segin Piego de Cidusuias
o sonras B aliza00d Aaministativas.
P B3 Sobre inico Digital Sonencia
TécnicaconiaicaCifa  Sogein Fhogo do Cisu . =
| S—— —
it
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Se dispondra de tres tipos de visualizacion:

1. Visualizacion por requisito
2. Visualizacion por criterio
3. Visualizacion por documento

El licitador debe situarse y escoger la opcion “Visualizacion por documento”, donde aparecera

toda la documentacién requerida por parte del Organo de Contratacién de manera
estructurada.

—
[iﬁi e Licitacion @lectrénica S

—s ] o e [ e v [ oo o | N

mmmmmmmm

mpresice da obras editadas por la

Fungacitn Demociaca y Gotsema
Local

¥ 0100108 Lictaciin
¥ 0z.cnator
b 03Auorizaciones

b 04.Oferiar a lotes

= 05 5obres

» 5 Sobre nico Digital

lormacion [———

En dicha opcion, el sobre se dividira en dos apartados:

- Documentos que acreditan el cumplimiento de requisitos
- Otros documentos a incorporar en el sobre
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Para este procedimiento el Sobre Unico Digital incluird el Modelo de Declaracién Responsable y
Proposicién Econémica (por lote).

Este documento incluye por un lado la parte relativa a la Declaracién Responsable y, ademds, la
parte relativa a la Oferta Econdmica.

No serd necesario dividir este Documento Modelo por parte de los licitadores, podran anexarlo
unificado tanto en el enlace que hace alusidn a la Declaracién Responsable como en el enlace que
hace alusién a la Oferta Econdmica.

DOCUMENTOS QUE ACREDITAN EL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

En el primer enlace, se ha de incorporar el Modelo de Declaracion Responsable.

Todos los licitadores deberan anexar en este enlace el documento Declaracion Responsable
segun corresponda al lote que se presente.

Para anexar dicho documento, se debe pulsar sobre el enlace de color azul con el nombre del
documento.

Si oferta a ambos lotes, debera anexar en primer lugar el documento Declaracion Responsable
del Lote 1y, ademas, en este mismo enlace, el documento Declaracion Responsable Lote 2.
Ambos diferenciados por el nombre.

CERRAR APLICAION
5‘. =
a s (P reparacion de Oferta
eEDEN o x PROCEDMENTD

Abierts simplificacs

MCCTTMT) o OPUEST EXPORTAR PROPUESTA 5 DR ¥ e @ PREPARAREMVID EY

Senicis se manuetacién ¢

Impresién de coras editadas pos la

Funtacitn Democracia y Gotsema
Local

[ r—
» 02 Ucsador
» 03 Autorizaciones.
» BeOtenar aktes
- 05 sctres

P B3 Sobra nico Digital

I —r T
T
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Se mostrara una vez pulsado el enlace que se muestra la siguiente pantalla, donde se ha pulsar
sobre el botdn que indica “Anexar documento”. Seguidamente, debe seleccionar el documento
aincorporar en este enlace desde el buscador.

" conmnrucacion |

[ i‘i EC e Licitacién @lectrénica

o Ofesta

— \ Ol I &l vion v J oo @ s
Sobra Unico Degital
s :
Bonkm sl prre pve—
e
=

¥ 0100108 Lictaciin

¥ 0z.ucnasor

b 03Auorizaciones
cinnes con 12 Seguridsd Social
b 04.Oferiar a lotes

= 05 5obres

» 5 Sobre nico Digital

Habiendo incorporado el documento correctamente, este se mostrara de la siguiente manera:

&l - x

[cammmmusoon.]

[ e Licitacién @lectrénica

4 oo | =l B || won v || woo @ [——
[—
e de sk s s e ol pe—
Totoss
oo JCorpore #n £ste enlace &l Modeld 02 DeXIaracin REspoNSaDIe aned 3 Pliegd 08 Criusuias AOMINSYalivas. b=

¥ 0100108 Lictaciin

¥ 0z.ucnasor

b 03Auorizaciones

b 04.Oferiar a lotes

= 05 5obres

con Ia Seguridad Social ’“

[DEC.RESFONSARLE oot 28002185 Kb [}

» 5 Sobre nico Digital

*Los licitadores que concurran en UTE: en este apartado, cada uno de los integrantes debera
aportar su propia Declaracion Responsable.
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Incorporado el Modelo de Declaracion Responsable, pulsar sobre el botdn “Volver” para
continuar incorporando el resto de documentacion. Esta accion puede tardar unos sequndos.

| cermaR apLCACION

Senicios se maquetacién "
Impresiée de coras editadas porla Nombro gt A

iesposatss

Funacibn Demociatia y Gotema  Texio ae ayuda al Lictados
Local

corpoce en esis eniace el Uodelo Be Dedlaracin Responsable snerd sl Pliego de Cidusuias Aaminisbalives. B

b 01.Datos Licitackin

b 02 Licsador sitos qua.

b 03 Autorizaciones
¥ 040t 8 lotes

- 05.500m85

¥ 3 Sobre linico Digital

Tamaiio

— pe— i

i

OTROS DOCUMENTOS A INCORPORAR EN EL SOBRE

En el siguiente apartado, en primer lugar, como se muestra en la captura de pantalla se ha de
incorporar el documento Compromiso de UTE.

La cumplimentacion de dicho documento sera de caracter obligatorio para todos los licitadores.

Aquellas empresas que concurran en UTE, deberan aportar el compromiso de constituir
formalmente la UTE caso de resultar adjudicatarios del contrato, y deberan especificar los
nombres, circunstancias y participacion de cada uno de ellos en dicha UTE. Aquellas empresas
que NO concurran en UTE, deberan aportar un documento indicando este aspecto.

| cermaR apvCACION

mmmmmmmm o

mpresice da obras editadas por la

Fungacitn Demociaca y Gotsema
Local

® Visuaiizacién por documento

» 0100008 Litacsin
» vaucnasor
[Erm—
» B4Ofertar alotes
- 05 Setrus

» 5 Sobre nico Digital

Otres documentos a incorporar en s sobee.

lormacion [———

Slioragy: FOF *

rmats solicts POF)

i
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Anexado el documento anterior, se debe anexar sequidamente el documento relativo a la
Oferta Econdmica.

Se debe pulsar sobre el enlace de color azul con el nombre del documento y sequir las mismas
indicaciones detalladas anteriormente.

Si oferta a ambos lotes, deberd anexar en primer lugar el documento relativo a la Oferta
Econdmica del Lote 1 y, ademas, en este mismo enlace, el documento relativo a la Oferta
Econdmica Lote 2. Ambos diferenciados por el nombre.

—
*

Asierls simglificade

WEORTAR FROFUESTA b, EXFORTAR PROPUESTA [+ VALIDAR o LEvEnDs @ PREFARARENVD B}
mmmmmmmm _
mpresice da obras editadas por la

Fmiiaeif Damocractiy Gotiame: Visualizacidn por requisito Visualizacia por criterio ® Visuaiizacién por documento
Local

4 DCULTAR MENU

DoCuMENtos tee acreditan 5| CUMPAMIONID 89 TEUESADE

N T S I T
.

e
¥ 0100108 Lictaciin o

¥ 0z.cnator

delo de Declaracids
Resoopsgbie (Formaln

4 soligiad POF)

b 04.Oferiar a lotes

= 05 5obres

¥ 3 Sobrs nico DAl

[———

Direc i i

En el momento en el que todos los documentos solicitados hayan sido anexados, su estado sera
de color ambar, esto indica que deben ser firmados electronicamente a través de la
Herramienta de Preparacion y Presentacion de Ofertas.

Para ello, se debe pulsar sobre el triangulo en forma de flecha negra situado en la parte
izquierda del nombre del sobre, “Sobre Unico Digital”, haciendo un solo click.
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o]

[ e Licitacién @lectrénica

4 oo | A E B || won v || woo @ [——
Sobie linico Digital
[—
e de sk s s R ) s .
e P T : - Rp—
e

Dacumentos qee acreditan ol cumpamionia e requisios

e T

b 01.Datos Licitackin
b 02 Licador
b 03 Autorizaciones

¥ 040t 8 lotes

* 05.500m85

Otros documentos a incorporar en of subre.

De este modo se habilitara la carpeta “"Firma de documentos” del propio sobre junto con las
subcarpetas que informan que el licitador se presenta a uno o varios lotes.

[ cenmanapucacion |

o Ofesta

mpresice da obras editadas por la - fonci i
Fungacitn Demociaca y Gotsema - e
Local.

inerin ® Visusizacién por documento

S
—

-
S
R

> oo s

&3 sobre nico DAl
B 1 Maaetacidn ¢ imp|
B 2 Magaetacidn ¢ imp|
B Firma de documentog

Las subcarpetas relativas a cada lote son de caracter informativo, no se debe anexar ningin
documento en su interior pues no existiran enlaces configurados para ello.
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Se ha de acceder a esta carpeta pulsando sobre el nombre de esta, haciendo un solo click sobre
“Firma de documentos”. Esta accion puede tardar unos segundos.

Cuando se habilite el contenido de la carpeta “"Firma de documentos”, aparecera la siguiente

pantalla. En esta carpeta se mostraran los documentos cuyo estado serd de color rojo, pues
estan pendientes de firma electronica.

[
[ i‘i EC e Licitacién @lectrénica

Preparacion de Oferta

4 DCULTAR MENU

& E [ VAIDIR W LEvens @

Incuye ¢l Modelo de Dedarackin Responsable y Proposicién Foondmica.

Sen wetacdn ¢
mpresice da obras editadas por la
o tavor,

st con el que va 3 firmar o s vitd. Para oo,

Local bitos. e

Dacumentos gus roquisres da frma sloctrinica antes e sar oaviados

¥ 0100108 Lictaciin

¥ 0z.cnator
[l DEC. RESPONSABLE paf FLEIETY
b 03Auorizaciones
b 04.0ferias alotes O pocen 24856445 Kb
= 05 5obres
Ot scznomica Frusta b a7 9ssE2Nn
350003 Unico Digial
-
B 2 Magaetacidn ¢ imp|

B Firma do documento;

L p——

Para proceder a la firma electrénica de los documentos incorporados, se debe seleccionar cada

documento de manera individual y seguidamente pulsar sobre el boton “Firmar documento
seleccionado”.

f————
[ iﬁi RS EER Licitacién @lectrénica

Preparacicn de Oferta

4 DCULTAR MENU

& E [ VAIDIR W LEvens @

mpresice da obras editadas por la

o tavor,

st con el que va 3 firmar o s vitd. Para oo,

Local

bt e

Dacumentos gus roquisres da frma sloctrinica antes e sar oaviados

¥ 0100108 Lictaciin

b 02 Licsador
28092188 Kb L
b 03 Autorizaciones

¥ 040t 8 lotes

O pocoor

2085605 KD .
- 05.500m85

Oteta s
* E=5abrs Onico Digial

B 1 Macuetaciin & mp

B2 Mauetacin & impr

& ima 0o cocumentol

AT o8z KL ®

FITmAT documento seleccionate
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En este momento, se mostrara en pantalla el documento pendiente de firma

. Entonces deberd
pulsar “Firmar”y aparecera el certificado electrénico instalado.

&

| cemanapucacion |
[ i‘i RS EER Licitacién @lectrénica

racion e Oferta

iemo Locs

0 € [ VIR ¥ Levenos @ PREPARARENVID [

Incluye el Modelo de Dedarariin Responsable y Proposicidn Econdmica.

4 OCULTAR MENU

Sontcins 8o maquetacén ¢
impresice e ceras ediadas poria
Fundacitn Demecraca y Goteemo PANEL DE FIRMA
Lol
 WISTA DOCUMENTO | ViSTA AL
Docamenta ssleceionado para sa ima

» 01.0atos Liciacin
» 02 Ucsador lDEC. RESPONSABLE oot

» 03 Auorizaciones:

¥ 040t 8 lotes

- 05.500m85

= Sabes Gnioo Digial
T 1 Maguetacidn & impr.

i Firma 08 documents

| [—r

Cuando se haya firmado el documento, se mostrara dicha firma

. Entonces, pulsar “Volver” para
repetir la accion con el resto de los documentos.

&

| cemanapucacion |
[ i‘i RS EER Licitacién @lectrénica

FREPARARENID B2

‘Senicios de magquetacén o

mpresice da obras editadas por la

Fungacitn Demociaca y Gotsema
Local.

PANEL DE FIRMA

| VISTADOCUMENTO | VISTA XML

Docemento sslsccionado par sa firma

¥ 0100108 Lictaciin

¥ 0z.ucnasor

. 8 Proves
IDEC. RESPONSABLE par Fisica o
OUSOCAT, C=£S

b 03Auorizaciones

= 05 5obres

&= 50003 (nico Digal

b 04 Cterar tes ‘
B 1 Macetacitn & imp

i Firma 08 documents

FIRMAR | VOLVER

) 1t

Se debe repetir esta accion con todos los documentos pendientes de firma.
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Si se han firmado los documentos correctamente, apareceran en pantalla esta vez con el
estado de color verde.

&l - x

o]

[ e Licitacién @lectrénica

racion e Oferta

4 OCULTAR MENU 2 s B

wow v || oo @ PREPARARENVID

Induys &l Modalo de Dedarackin Responsable y Proposiién Econdmica.

‘Sencins oe maquatacién o
Impresiée de coras editadas porla

Forravar, 5 s v, Par 210,
Local. i aie ]

Documentos gus raquisrsa de firma ssectrdnica antas 0s sar saviados

b 01.Datos Licitackin

b 02 Licador

[ DEC. RESPONSABLE pdf 28.952188 K| .

b 03 Autorizaciones

P 4Ofear s lotes O pocer 20 gs5445 Kl .

- 05.500m85

Oterta sconomica Prusba gt e
"+ & 5otes Gnico Digial

T 1 Maguetacidn & impr.
B 2 Maguetacidn e impe.
i Firma 08 documents

Firmar documento seieccionte

Hasta el momento, los documentos han quedado incorporados en el sobre electronico
debidamente firmados. El siguiente paso serd verificar que esta todo cumplimentado de
manera correcta.

Para ello, se ha de pulsar sobre el boton “Validar” ubicado en la parte superior de la pantalla.

o]

[i‘i =R EEn Licitacion @lectrénica

n de Oferta

4 DCULTAR MENU

FREPARARENID B2

‘Senicios de magquetacén o
mpresice da obras editadas por la

o tavor, ico con el que va.
Local. bt e

o Fara efo, cion

Dacumentos gus roquisres da frma sloctrinica antes e sar oaviados

¥ 0100108 Lictaciin

¥ 0z.ucnasor

[l DEC. RESPONSABLE paf 280188 KL .

b 03Auorizaciones

P 4Ofear s lotes O pocer 2085605 KD .

- 05.500m85

Oterta sconomica Prusba gt EE T
"+ & 5otes Gnico Digial

T 1 Maguetacidn & impr.
B 2 Maguetacidn e impe.
i Firma 08 documents

Firmar documento seieccionte
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Si la validacion es correcta, se mostrara en la parte de derecha de la pantalla todos
apartados en color verde.

oS

&

[cammmmusoon.]

Preparacion de Oferta

[ e Licitacién @lectrénica

PREPARARENVO B3

‘Senicio: .
Impresiée de coras editadas porla

Forravar, 5
Local. i aie

s v, Par 210,

DocumSntos gus raquisres de frma ssectrénica antes s sar sanados

v o2 v
[ DEC RESPONSABLE pal EE N
o
< O pocenr 2085645 K0 L]
[+
v [ Olerta sconomica Prustia aomke
[T —
[ —p—
i

*Si apareciera un aspa en color rojo, serd debido a que los cambios no han sido guardados
correctamente (no se ha pulsado “Guardar”) o bien debido a que no se ha incorporado o firmado

algun documento. Por lo tanto, se debera acceder a la indicacion del aspa en color rojo y revisar
el contenido.

Si la validacion es completamente correcta, se procedera a la firma de los sobres y su envio.
Para ello, se ha de pulsar en el botén “Preparar envio” ubicado en la esquina superior derecha.

[cammmmusoon.]

[ e Licitacién @lectrénica

Preparacion de Oferta

Senicio .
mpresice da obras editadas por la
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it
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Habiendo pulsado esta opcidn, apareceran en pantalla el sobre y las autorizaciones a consulta
de sistemas terceros pendientes de firma electronica.

&

| cermaapucAcion |

[ e Licitacién @lectrénica

Preparacicn de Oferta

4 OCULTAR MENU |
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v
< waon
« 5.5
r

T R
| emiar documenacién

) S—— —

En este momento, se ha de seleccionar en primera instancia el Sobre Unico Digital y pulsar el

botdn “Firmar sobre seleccionado”. Incorporar la firma electronica del mismo modo que en los
apartados anteriores.

&)

" comananucacion

[ i‘i EC e Licitacién @lectrénica

4 OCULTAR MENU |

n H B B | VAIDRR W ‘ e @ PREPARARENVID B

GESTION DEL ENVID.
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»
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o
# saon
v 5.5
» v

ey ey r——

| Emior documentarie
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Se procedera ademas a la firma de las Autorizaciones a efectos de consulta de datos de terceros
de la misma manera.
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En el momento en el que se hayan firmado los apartados anteriores, se mostraran de color
verde y se podra efectuar el envio de la oferta.

& - ®
o N ]
[ W= == Licitacion @lectrénica R
Coourmon = e P v o= ®
B
===
) s——
Para ello, se ha de pulsar sobre el boton "ENVIAR DOCUMENTACION".
& - ®
]

Preparacicn de Oferta
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Si el envio se ha realizado correctamente, aparecera el Justificante de Presentacion en pantalla.

De lo contrario, revise el manual dirigido a empresas de la Plataforma de Contratacion del
Sector Publico apartado 4. Preparar Envio para identificar el problema.
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