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1. OBJETIVOS Y ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Servicio Aragonés de Salud ha desarrollado un sistema de registro de ofertas de forma automatica

para la mayoria de los expedientes de contratacion que realiza1, mediante el cual, los proveedores deben
cumplimentar una hoja en formato Excel. Dicha hoja esta programada y protegida, facilitando asi tanto su
cumplimentacién como la entrega de la documentacion en los respectivos sobres.

El objetivo de este manual es mostrar el proceso de cumplimentacion de la plantilla, la generacion de los
ficheros a entregar y el envio de estos mismos junto con la documentacion.

Para ellos dividiremos el manual en los siguientes puntos:

3 Presentacion
4 Cumplimentacion de la plantilla

5 Generacion de ficheros

2. CONSIDERACIONES TECNICAS

Incompatibilidades conocidas. La plantilla para el registro de ofertas no es compatible con las
siguientes versiones de software:

Cualquier versién de Open Office

Excel 97

Las Macros deben de estar activadas para poder generar los ficheros y documentacién resultante de
la cumplimentacién de la plantilla.

! Procedimientos Abiertos y Negociados, quedando excluidos los expedientes de Técnicas Analiticas Automaticas,
Inmovilizado y aquellos de obras y servicios que el 6rgano contratante considere.
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3. PRESENTACION

Vista general de la plantilla de exportacion de datos:

S=GOBIERNO comwmrwows || OFERTA(ANEXO AL PCAP alud
E=DE ARAGON = I A (ANE) 2 saiu
et et soore 2| sopre 3 | :uem:n‘nz‘]&ulle maresdn de Ofertas Técnicas ¥ Ecandrmecas ]
Contratante: CENTRAL DE COMPRAS - GEST.INT. Mza. Convivencla 2, planta 2* 50017 Zaragoza
Descripcion: JERINGAS, AGLUAS ¥ SONDAS
Exped.: CSIGIPCI 1020023581 1/PA
HIF:
Fecha
Material TR " Z il Undodde | % Pr.untari miaen Prundae maxime | kigerte mirme | nperds miskeo |
; = re— Deseripcidn del material (buscar) [EECEELNNEL L] Medida WA | Mlsekic A it A Scknckn ANA prailimn S L L
13
Vi
11 2 “IERMCANSLLINAD 3L (AGIAZXD 30 200 200 Unidad 22000000 22,600000 440000 4.400,00
w2
v
o8
v.i
2|2 §  [AGUIAZSX 0,8 NM, CONG LUERAZUL 500 500 Unidad 8 50525828 55,000000 254825 27.500,00
V2
3
a8
Vi
b2 - § & ACLLLA 25 30,8 MM, COND LUER-VEADE £00 0f Unidad a SREELER] 65,000000 1 EEE BT 36 600,00 -
v
V3

La plantilla de cumplimentacion es una hoja en formato Excel protegida. Unicamente se deben rellenar
aquellas celdas que se muestran en blanco. Las celdas en gris no son editables.

La informacién se estructura en unos datos de cabecera y otros de lineas.
Cabecera de la plantilla:

Se muestran unos datos informativos (en gris) y otros a cumplimentar (en blanco):

]

= GOBIERNO Comprobar ermores OFERTA (ANEXO AL PCAP)

=< DE ARAGON . 7 o
Wonﬁtm. SOBRE 2 SOBRE 3 E:rpscingtr?ricnnnne impresidn de Ofertas Técnicas y Econdmicas

Contratante: CENTRAL DE COMPRAS - GEST.INT. Plza. Convivencia 1, planta 1* 50017 Zaragoza

Descripcion: JERINGAS, AGUJAS Y SONDAS

Exped.: CSIGIPC/1108002398/11/PA

Empresa: Accenture

NIF: TE673086R

Fecha: 16/03/2012

Datos informativos:
Contratante: Organizacion dentro del Salud que convoca la licitacion.
Descripcion: Objeto del expediente
Expediente: N° del Expediente asignado por el Salud.
Datos a cumplimentar (Campos obligatorios)
Empresa: Razon social de la empresa licitadora

NIF: NIF de la empresa licitadora. Se informara todo seguido, sin guiones y sin separacion entre
letras y numeros.

Fecha: Fecha de presentacion. El formato es aquel que sea valido para un campo de tipo fecha
en Excel (p.e. DD/MM/YYYY).
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Lineas convocadas: Se muestran los elementos licitados junto con la informacién relevante para cada
uno de ellos. Al igual que en el caso de la cabecera, tenemos datos informativos (en gris) y datos a
cumplimentar (en blanco):

Datos informativos:

Material = 3 Unidad de %  Pr.unitario maximo Pr. unitario maximo  Importe maximoe Importe maximo
Cant. Ejer.1® Cant. Total = Sl i i
(buscar) Descnpcmn del material (buscar) i il Medida A licitacion s/MVA licitacion cilva licitacion siMVA licitacion c/fvA

1 1 2 “JERINGAINSULINAD 3ML ;AGUJASXD, 3M 200 200 Unidad 22000000 22,000000 4.400,00 4.400,00

Lote: Numero de lote al que pertenece el elemento licitado.
Posicion: Posicién del elemento en el expediente.
Material: Codigo clave interno del elemento licitado.
Descripcion del Material: Descripcion del elemento licitado.

Cantidades para cada uno de los ejercicios para los que aplica el concurso: Existira una columna
por cada uno de los ejercicios para los que se convoca el expediente.

Unidad de medida: Unidad de medida del material convocado, sobre la que se aplica la cantidad
licitada.

Porcentaje de IVA: IVA que aplica para cada elemento.

Precios por unidad maximo sin IVA y con IVA: Precio maximo de licitacién para cada uno de los
ejercicios en los cuales estara vigente el expediente.

Importe maximo sin IVA y con IVA: Importe maximo de licitacion del expediente.
Variante: Indica si la fila en la que nos encontramos en una Oferta Base (O.B.) o una variante

(V1,V2 6 V3, variaciones sobre la oferta base). Cada elemento de licitacion tendra una fila Oferta
Base y hasta 3 filas de Variantes.

Unidad de %  Pr.unitario maximo  Pr. unitario méximo  Importe maximo Importe maximo
Medida WA licitacion s/VA lictacitn ciVA lictacion s/VA licitacion c/VA

Waterial

(buscar} Variante

Descripcién del material (buscar) Cant. Ejer.1® Cant. Total

A
1 1 2 "JERINGAINSULINAG, 3ML.;AGUJASXD,3M 200 200 Unidad 22,000000 22,000000 4,400,00 4.400,00

V2

Datos a cumplimentar: Se muestran los campos que se podran informar para presentar una oferta para
cada elemento licitado para la oferta base y las variantes permitidas para ese concurso.

Material
(buscar)

Prunit. SVA importe s/VA = Uds.Ofer
ejer. 1° efer.1° por GTIN

Descripcion del material (buscar) (AL Referencia Presentacion

v
2 "JERINGAINSULINAD, 3ML. AGUJABX0,3M

V2

v

Marca: Marca del elemento ofertado por el proveedor. No obligatorio.
Modelo: Modelo del elemento ofertado por el proveedor. No obligatorio.
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Referencia: Referencia que identifica Unicamente al elemento ofertado por el proveedor. Es
obligatorio para cada elemento ofertado.

Presentacion: Valor numérico de la forma de presentacion, multiplo de la unidad de medida
licitada. A modo de ejemplo, siguiendo con la pantalla presentada, si un proveedor envasa la
Jeringa de insulina en cajas de 100, debera indicar en este campo 100, ya que se convocan en
unidades. Si la convocatoria fuera en cajas de 100, el valor de la presentacion deberia ser 1. No
es un campo obligatorio.

Precio Unitario sin IVA por ejercicio: Precio unitario para el elemento ofertado para el ejercicio en
particular. La oferta de este elemento sera desestimada si el precio ofertado supera el precio por
unidad maximo sin IVA para la licitacion. Si en algun caso su valor es cero, debera contener un
cero: “0”. Es campo obligatorio.

GTIN: Global Trade Identification Number 6 Numero Global de ldentificacién de Articulo del
elemento ofertado. Conocido hasta no hace mucho como Codigo EAN. Si empieza por 0 anteponer
un apostrofe “ “ “ antes de introducirlo. No es un campo obligatorio.

Unidades ofertadas por GTIN: Cuantas unidades del tipo de unidad licitada corresponden a un
codigo GTIN. Si esta informado el campo GTIN es de obligada cumplimentacion.

4. CUMPLIMENTACION DE LA PLANTILLA

Cumplimentar en primer lugar los datos de cabecera. El NIF debera corresponder al informado en el
sobre 1. Se informara todo seguido, sin guiones y sin separacién entre letras y numeros.

Rellenar a continuacién los datos de las lineas para aquellos elementos a los que se desee entrar en
el proceso de licitacidn, pudiendo ser todos o algunos en particular. Tomar en consideracion las
restricciones de obligatoriedad indicadas en el punto 3.

Vi Maren R T Pr. unit. s/MA Importe siMA Pr. unit. s/M/A Importe s/MVA Uds.Ofer.
- it T “ o ejer.1° ejer. 2° ejer.2® por GTIN
0.B. Marca 2 Accenture OB Modelo 2 Accenture OB Ref2 ACC OB 3 20 4000 20 4000 1222322732223 3
Vi Modelo 2 Accenture V1 Modelo2 Accenture V1 Ref2 ACC V1 3 19 3800 19 3800
V2
V3
0.B. Marca 5 Accenture OB RefS ACC OB 40 20000 40 20000

Cumplimentar en primer lugar la fila identificada con O.B. (Oferta Base) y en el caso de
presentar Variantes, cumplimentar por orden V1, V2 y V3, sin lineas en blanco entre si.

Incorrecto:
Varinte Marca b farencia Erbeantanion Pr. unit. s/VA Importe /A Pr. unit. s/VA Importe s/lVA 3 Uds.Ofer.
g 4 leferenc entaci
ejer-1° gjer.1° gjer. 2° gjer.2® por GTIN
0.B. WMarca 2 Accenture 0B Modelo 2 Accenture OB Ref 2 ACC OB 3 20 4000 20 4000 1Z2E2EIEIITI 3
v
V2 Modelo 2 Accenture W1 ModeloZ Accenture V1 Ref2 ACC V1 3 19 3800 19 3800 1222227232323 3
V3
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Correcto:
i B Presshirdin Pr. unit. s/MVA Importe s/MVA Pr. unit. s/MVA Importe sM/A Uds.Ofer.
- Farii ki gjer. 1° ejer.1° ejer. 2° ejer.2° por GTIN
0.B. Marca 2 Accenture OB Modelo 2 Accenture OB Ref2 ACC OB 3 20 4000 20 4000 1223222322733 3
Vi Modelo 2 Accenture V1 ModeloZ Accenture V1 Ref2 ACC W1 5 19 3800 19 3800
Va2
Vi

En cualquier momento se puede pulsar el boton “Comprobar errores” situado en la esquina
superior izquierda para comprobar la integridad de la informacion introducida.

— GOBIERNO I Comprobar errores I
=<DE ARAGON

Bl Sl Fams SOBRE 2 ‘ SOBRE 3 |
Contratante: CENTRAL DE COMPRAS - GEST.INT. K
Descripcion: JERINGAS, AGUJAS Y SONDAS
Exped.: CSIGIPCM108002398M1/PA
Empresa: Accenture
NIF: TO673985R
Fecha: 16/03/2012

En caso de errores se mostrara un mensaje informando de la no existencia / existencia de errores. Si
los hay, se marcaran las celdas erroneas proporcionando informacién descriptiva acerca la
naturaleza del error. La celda con error presentara un comentario, mostrando una marca de color rojo
en la esquina superior derecha de la celda. Al posicionar el ratén sobre la celda errénea, nos
aparecera el motivo del error producido en esa celda.

iy
4 cut -
Ly aais 5 \ = 4
2 comr+ ! 3 #
- t D - Finsd &
FF Formit Puinter | B Sebert -
&1
AW C D P q 5 T v W AF G AN
S==GOBIERNO [ Corpoter enoes [ a Iud
=<DE ARAGON p
g o S P e .
= [t ey SOBRE 2 | SOBRE 3 | = I i =
2 Contratante: CENTRAL DE COMPRAS - GEST.INT. F
) sstipene RO el RIS Elcemulane todavia no e comecto. Las colday con srrres hae ssdo
4 [Exped: CSIGIRCHIBMINENTPA™ — By marcedas con un comentaris agicative,
5 Empresa: Accenture
& [NIF: SIATAIML Mumiers total de eerores 1
7 [Fachn: (IR
“ ferst | Deserpeidn del materiai (buscan) a > =
9 on Dz Mosels ACC ALE
10 b 4
1 1 2z [ VERNGANSULNAGD ML AGUMEXD. 440000 debe haber datos de
vz Usecs Accntes 2 Moseh ALC AL V2 “V.2" s que haya de 2
1 .1
12 ¥a
13 o
5 v
E - L3 ALHALA 29 X 08 110 CONG LUBRL AL I e00.00
v
15

Pudiera ocurrir que, debido al uso de funciones como mover celda, copiar, cortar o pegar, se desconfigure
la plantilla a cumplimentar. Para que vuelva a tener el formato original, sin pérdida de datos deberemos
pulsar el botén “Comprobar Errores”, volviendo a tener toda la hoja el formato correcto.
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4.1. BUSQUEDA POR MATERIAL O DESCRIPCION

Mediante la pulsacion de uno de los dos botones de busqueda, se despliega una ventana emergente.

Material

(buscar) Descripcion del material (buscar)

Introduciendo el texto a buscar, la celda de seleccion se situa en la primera ocurrencia del campo usado
para la busqueda (en este caso Descripcion de Material)

Buscar descripcidn
Descripcidn buscar (basta con un fragmenta):

Cancel

SONDAS PAINTING|

0.B.

VAL

3 8 3 SONDAS PAINTING XCP 4-FITC 50 UL 300 300 Unidad a8 30,555556 33,000000 9.166,67 5.800,00
v2

V3

5. GENERACION DE FICHEROS Y DOCUMENTACION

5.1. CONSIDERACIONES PREVIAS A LA GENERACION DE
FICHEROS Y DOCUMENTACION

Una vez cumplimentada la plantilla deberemos pasar a generar la documentacion a presentar ante el
organo convocante.

La documentacion puede constar de uno o dos sobres, y en cada uno de ellos deberemos introducir
informacion impresa y en formato electronico:

Sobre 2: Este sobre puede existir 0 no, segun el procedimiento de contrataciéon elegido por el érgano
convocante. En caso de no requerirse, la plantilla no contendra el botén de generacion del sobre 2. Incluir
documento impreso y documento en formato electronico. Ambos tienen un codigo identificador que
garantiza que uno y otro contienen la misma informacion.

Sobre 3: En este sobre se debera incluir documento impreso y documento en formato electrénico. Ambos
documentos tienen un cédigo identificador que garantiza que uno y otro hacen referencia a la misma
informacion. A su vez, el sobre 3 contiene un identificador del codigo del sobre 2, garantizando que desde
la generacion del sobre 2 hasta la documentacion del sobre 3 no se han manipulado los datos.

Si fuera necesario realizar alguna modificacion de los datos, se debera volver a generar de nuevo los
documentos del sobre 2 y sobre 3 e introducir la nueva documentacion en los sobres. En el caso de que
se muestren datos discrepantes entre la informacion electronica y en papel, se pedira aclaraciones por el
6rgano convocantes y en caso de duda, prevalecera la informacion impresa y firmada.
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Si existen discrepancias entre la informacion del sobre 2 y sobre 3 en alguna de las referencias
ofertadas se podra considerar no presentada oferta para la linea en cuestion.

5.2. GENERACION DE FICHEROS Y DOCUMENTACION SOBRE 2

EGOBIERNO Comprobar errores
== DE ARAGON

Bietar Socly Famile SOBRE 3
Contratante: CENTRA - GEST.INT. I
Descripcion: JERINGAS, AGUJAS Y SONDAS
Exped.: CS/GIPC/1108002398/11/PA
Empresa: Accenture
NIF: 7E673985R
Fecha: 16/03/2012

Una vez cumplimentada la hoja pulsaremos en el botdn “Sobre 2”. Se mostrara la siguiente ventana
emergente.

Informacion @

f | He generado el fichera
W CM\OFERTA\Oferta_sobre 2 C5GIPC110800239811PA.csv con codigo de

validacion 5000779856 que debe ser enviado junto con el resto de la
documentacion correspondiente al schre 2

OK

En la ruta donde este guardada la plantilla se generara un fichero con la nomenclatura
Oferta_sobre 2 WWXXXXYYYYYYYYYYYYZZ donde

WW es el tipo de contrato.
XXXX es la organizacion contratante.
YYYYYYYYYYYY es el numero de licitacion.

ZZ es el tipo de procedimiento.

En el caso del ejemplo tomaria el siguiente nombre “Oferta_sobre 2 CSGIPC110800239811PA”.

Adicionalmente se mostrara por pantalla los elementos ofertados.
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DOCUMENTACION A INCLUIR EN EL SOBRE 2 2074641058
Dirigir a: CENTRALDE COMPRAS - GEST.INT. Plza. Convivencia 1, planta 12 50017 Zaragoza;
Descripcion: JERINGAS, AGUJAS ¥ SONDAS
N.Expediente:  CS5/GIPC/1108002358M1 1/PA Flrne Salln e A Fmipeasa
E mpresa: Accenture :
CIFINIF: 78673985R
Fecha: 16/03/2012 )
Lote|Pos| Materal Descripcion del Material Cant. Total |Unidad Medida| Var. Marca Modelo Referencia Presentacion GTIN Ucd:r'linr
Msarca 2 Accenture Modelo 2 Accenturs St Ot B
OB. 0B OB Ref ZACC OB 3 TRRIZIRIIIEEY 3
| ey s Ve Modeln 2 Il.;!\cnern.ra ModeloZ f\coar.tue Ref2 ACC ¥ 3
2 i i ; 400 Unidsd
) vz
Vi
Marca § Accenture Modelo & Accenture RN
O.B. o8 o8 Fef 5ACCOB 0]
AGLUA 25 X 0,6 MM, COMNO LUER: ¥
2| 2 I " 1.000 Unidad
V2
¥3

Se debe realizar la impresion de la visualizacion mostrada, firmar y sellar todas las hojas y adjuntarlas
junto con el fichero generado almacenado en un soporte fisico en el sobre 2 que sera enviado al érgano

contratante.

5.3.

Para generar la documentacion del sobre 3 pulsaremos el botén “Sobre 3”.

= GOBIERNO

== DE ARAGON

Departamenta de Saredad,
Bienestar Sodal ¥ Familia

Contratante:
Descripcion:

Exped.:
Empresa:
NIF:
Fecha:

Comprobar errores

SOBRE 2 || SOBRE 3

CENTRAL DE COMPRAS - GEST.INT. |

JERINGAS, AGUJAS Y SONDAS

CSIGIPCI1108002398/11/PA

Accenture

78673985R

160372012

Se mostrara la siguiente ventana emergente.

GENERACION DE FICHEROS Y DOCUMENTACION SOBRE 3
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Informacion

'.0.' He generado el fichero
W CA\OFERTANOferta_sobre 3_CSGIPC110800239811PA.csv con cadigo de
~ validacién 2456002056 que debe ser enviado junto con el resto de la
documentacidn correspondiente al sobre 3

OK

En la ruta donde este guardada la plantilla se generara un fichero con la nomenclatura

Oferta_sobre_ 3 WWXXXXYYYYYYYYYYYYZZ donde

WW es el tipo de contrato.
XXXX es la organizacion contratante.
YYYYYYYYYYYY es el numero de licitacion.

ZZ es el tipo de procedimiento.

En el caso del ejemplo tomaria el siguiente nombre “Oferta_sobre_3_CSGIPC110800239811PA”.

Adicionalmente se mostrara por pantalla los elementos ofertados.

DOCUMENTACION A INCLUIR EN EL SOBRE 3

Dingir a: CENTRAL DE COMPRAS - GEST.INT. Plza. Convivencia 1, planta 1* 30017 Zaragoza,
D escripcion: JERINGAS, AGUJASY SONDAS
N .Expediente: CSIGIPCM1080023598/11/PA i Flms =alln ks 13 TV prass”
E mpresa: Accenture
CIFINIF: T26T3IG85R
i o M T e =g i Unidad de % | Pr.ou mazdma | Pr.unitafic médmo | Imparts méxime Importe maxime
Lofelias | Mk Llesmopcion: ek Menensd Cant Total [ “yegida | VA |  citacions/VA ficitacidn oV A fitacidn sIVA litscidn oVA
2z JERINGAINSULINAD, ZML AGUJABX D IM 400 Unidad ] 2037037 200 8,148 148148 B200,00
2] =2 ] AGUIA 25X 05 MM, CONO LUER-AZLL 1000 Unidad ] 5D 525528 55,00 B 525 25520 E5.000,00

4536004758
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Se debe realizar la impresion de la visualizacién mostrada, firmar y sellar todas las hojas y adjuntarlas
junto con el fichero generado almacenado en un soporte fisico en el sobre 3 que sera enviado al érgano
contratante.
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6. ANEXO 1. Instrucciones para el caso de que Excel avise de problemas
con las macros a la hora de cargar la hoja de calculo

Excel 2000

Si al cargar la hoja de calculo aparece el siguiente mensaje:

Microsoft Excel

S:prueba carga de ofertasiOferka CS5-Z210-1111002349-11-PA. xls conkiene
Mmacras,

Algunas macros pueden conkener virus, Siempre 85 mas seguro

deshahilitarlas, pera silas macros son de confianza v las deshabilica, pusde
perder funcionalidad,

{ Deshabilitar macros I Habilitar macros

Mas informacion

Haga clic sobre el botén ‘Habilitar macros’

Microsoft Excel

5:\prueba carga de ofertas\Oferta_C5-2210-1111002349-11-P4A, xls contiene
Macrns,

Algunas macros pueden conkener virus, Siempre es mas seguro

deshahilitarlas, pero si las macros son de confianza v las deshabilica, pusde
perder funcionalidad.

LL!

! Deshabilitar macros i

Habilitar macros

Mas informacian
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Excel 2002

Si aparece este mensaje al abrir la hoja de calculo

x|

Se han deshabilitadn las macros de este libra porque el nivel de sequridad es alto v na se han firmado digitalmente ni comprobado su segquridad. Para ejecutar las macros, puede Firmarlas o cambiar el

! Y nivel de seguridad. Haga clic sn Ayuda para obtener més informaricn,

i ac ﬂl 'qy—gdal

Hay que ir a ‘Herramientas’ — ‘Opciones’

FREESOONUET COR CAImiunos, . 120 LINNEr revision. . o
artar Eormato | Herramientas | Datos  Ventana
[ | ¥ Ortografiz 7 BA-
£
Compartir libro... i

b | Confrol de cambios ». [T M N I
i AP)

Comprabar errare:

DBRE 2 | SOBR| Eroteger

ivet. Isabel la Cat| Eliosonvetsion T

nw

Técnicas v Econdmicas

NUALES, MALLAS Colaboracidn en linea 4
12 e T Buscar objetivo...
Escenarios...

Auditoria de formulas »

Herramientas en Internet...
Macro 3
Complementos..,

140 CM; SIN AGLLIA = Opcioneg e 8 1 588131 1. 7258581 3f
Personalizar ...
Cpciones. ..
Andlisis de datos. ..

0, 140 O, SIN AGUJA. 2058 1.764 3822 Unidact 8 17354208 1462542 1

Y alli a la pestana de ‘Seguridad’ y hacer clic en el botén ‘Seguridad de macros’

I T N SO O N o 1 e la
- L] [ ]
@l Opciones 2| x|

o ver | cauar | Medficar | Gemeral | Tramsidén | Listas personalizads ;
i Colr | Intemadonal | Guardar | Comprobacién deemores | ortografia | Senuridad
Configuracién de cifrado de archive para este fibra

Contrasefia de apertura; Avanzada,,.

Configuracion de uso compartida de archivo para este ibro

Contrasefia d sseritura; I

I” Recomendada sdilo lectura

as digitales /

Opriones de confidencialidad -
™ Quitar informacidn personal de las propiedades del archivo al guardar i)
Seguridad de macros

Ajuste el nivel de sequridad de archives que pusdan contener virus e MACD Y canvidad da macros., | | —
especifique los nombres de los desarrolladores de macros de confianza. — tvEd

OF

v

3822 Unidlac ‘ 8 | 1,354206 1462542 | 517577 ‘ 558884 }7
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En la ventana que aparecer cambiar a ‘Seguridad media’

e ———
I ] | K || na | .t | — 1 P | Q |

TA Seguridad | 2| =

: Opciones _ : 7| x|

s Nivel de sequridad | Fuentes de confianza I

Jone ‘er | Calo - : 7 ; Has I Grafico I

1.00 " albo. Slo se ejecutaran las macros firmadas que proceden de ;

A Color I Inte fuentes de confianza. Las macros sin firmar se deshabilitan Seguridad

' . ) automaticamente.,
Configuracion de cife

Contrasefia de aps g med@a. Puede eleqgir ejecutar o no macros que probablements B e
=0n inseguras, zada. .. |

Configuracion de usc
" Bajo (no recomendada). Mo ofrece prokeccidn contra macros -
inseqguras, Utilice este valor sdlo si dispone de un antivirus en

E W] Bk el equipo o si ha verificado la sequridad de todos los

Contrasefia de esc

documentos que wa a abrir,
Eirmas digitales. .

Opciones de confide

[ Quitar infarmat WA

Sequridad de macro: — o

Ajuste el nivel de = I :
especifique los nor Mo hay ningdn ankivirus instalado. Had de macros. .. o

T — Aceptar I Cancelar |
OB

5 | Cancelar |

%1

3.822 Unictad 8 1,354206 1462542 517577 558954
G

Cerrar la hoja de calculo y volverla a abrir, nos aparecera esta ventana pidiéndonos si queremos
habilitar las macros. Hacer clic en el botdn ‘Habilitar macros’

Advertencia de seguridad

"Si\prueba carga de ofertashOferta_CS-Z210-1111002349-11-PA,xls"
conkiene macros,

Alqunas macros pueden contener virus, Generalmente es mas sequro
deshabilitarlas, pero silas macros son de confianza v las deshabilita, puede
perder Funcionalidad.

r_
[ Deshabilitar macros JI[ Habilitar macros ] [ Mas infarmacian

Pag. 15/ 21

Registro de Ofertas del Servicio Aragonés de Salud - Manual de usuario



Registro de Ofertas del Servicio Aragonés de Salud - Manual de usuario

Excel 2003

Si aparece el siguiente mensaje

(W]

(U TR R L R P TS

1ol

(=101 QL au

Microsoft Excel

5e han deshabilitado las macros porque el nivel de seguridad configurado es Alto v no se ha asociado a las mismas un certificado confiable firmado
1 E digitalmente. Para ejecutar las macros, cambie el nivel de seguridad a una configuracion inferior (no recomendado), o solicite que las macros estén
firmadas por el aukor mediante un certificado emitida por una entidad emisora de certificados.

Mostrar Ayuda =3

#Aceptar

ERC TR 1)

5505

Ir a ‘Herramientas’ — ‘Opciones’

1111002349-11-PA.xls

ormato | Hetramientas | Datos  Ventana

. Ortografia,., F7 100% - (@ E : prial 5
Referencia. .. Ale+Click,
g Comprobacion de errores... E I ] | K | = |

Co Area de trabajo compartida. ERTA (AN EXO AL PCAP)

Compartir libro...

rtacion e impresidn de Ofertas Técnicas v Econ

3OBRE

Euroconversion, .. on 1.00
ervet. Proteger » pOZA
ANUAL i .

Colaboracion en linea 3
100234

Auditoria de Farmulas 3

Personalizar...

Opciones. ., =
v Cant. Total i ; L
1,140 Ch; SIn AGLIA, 15238 1.062 230 Unickact g 5%
200, 140 Ch; SIN AGLA,. 2038 1.764 3822 Unictact g 1.3
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Ir a la pestana de ‘Seguridad’ y pinchar en el botén ‘Seguridad de macros ...’

Opciones

Ver | _Ca\cular . M\_:ldlflcar & G__sr!erq\ i _Tran_s\cn_jn Liskas Ds_r_s_una\!gad
Colar | Internacional | Guardar Comprobacién de errores | Orbografia
Configuracién de cifrado de archivo para este libro Si

Contrasefia de apertura:

Configuracién de uso compartida de archivo pars este libro

Contraseia de escritura; | |

[ recomendado sélo lectura

Eirmas digitales. ..

Opciones de confidencialidad

[ cauiitar la informaciin personal de las propiedades del archiva al quardar /

Ajuste el nivel de seguridad de archivos que puedan contener virus de macra Sequridad de macros
especifique los nombres de los desarrolladores de macros de confianza. —

Seguridad de macros

| [Avanzada. .

Cambiar el nivel de seguridad a ‘Medio’

AL

AL

Wer

Calaor

Configuracion d

Conkrasefia d

Configuracidn d

Contrasefia d
[ Recomend
Opciones de co
[ Quitar lain
Seguridad de m.

Ajuste el nivel
especifique o

Sepuridad

NMivel de seguridad | Editores de corfianza |

() Muy alo. 56lo se podran ejecutar las macros que estén instaladas en
ubicaciones de confianza. Las demds macros firmadas v sin Firmar se
deshabilitaran.

() aleo, Sélo se sjecutarén las macros firmadas que proceden de Fuertes
de confianza, Las macros sin firmar se deshabilitan autormaticamente.

() Medio, Puede elegir ejecutar o no macros que probablemente na son |
iseguras,

(2 Bajo ¢no recomendado), Mo ofrece proteccidn contra macros inseguras.
Ukilice este walor sdlo si dispone de un antivirus en su equipo o si ha
comprobado que todos los documentos que abre son seguros,

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Sequridad
BT
Avanzada...
54751
de macros. ..
arad
[ Cancelar ]
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Cerrar la hoja de calculo y volverla a abrir nos aparecera esta ventana pidiéndonos si queremos habilitar
las macros. Hacer clic en el boton ‘Habilitar macros’

Advertencia de seguridad

"S:\prueba carga de ofertashoferta_C5-Z210-1111002349-11-PA, xls"
conkiene macros,

Algunas macros pueden contener virus, Generalmente es mas seguro
deshabilitarlas, pero si las macros son de confianza v las deshabilita, puede
perder Funcionalidad,

r—
[ Deshabilitar macros i I[ Habilitar macros ]l l_ tas informacion
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Excel 2007

Si nos aparece este mensaje en la barra de mensajes

ACCESS WWED  TEXTO TUENTES EXISTENTES Toao s P COIMNES QUPHCAT0S 08 0aT0s vsr
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Es
@ Advertendia de seguridad Las macros se han deshabilitado, Opeianes..,
[ DS -2 S |
Al B c D Barra de farmulas E 3 K L M N o P
Ll
‘--.GOBIERNO Comprobar errores OFERTA (ANEXO AL PCAP
=
==DE ARAGON
Dl e 5

d L
Bienestar Sockal y Famita

g SOBRE 2 | SOBRE 3

Pinchar en ‘Opciones’

Exportacidn e impresidn de Ofertas Técnicasy Econdmicas
versidn 1.00

ACCESS  WWED  TEXTO es ex Toao s Tespe
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar erramientas de datos Es
& Advertendia de seguridad Las macros se han deshabilitado. Opeianes...
| i - £ N
Al B c I D Barra de farmulas e J K T M N o P
== GOBIERNO Gamprober erores OFERTA (ANEXO AL PCAP) salud
=—<DE ARAGON
e ryici0 DragOnes
= __EEEEIN)

Departamento de Sanidad,
. s o SOBRE 2 | SOBRE 3

En la ventana que aparece hay que seleccionar ‘Habilitar este contenido’

Exportacidn e impresidn de Ofertas Técnicasy Econdmicas
versian 1.00
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J Opciones de seguridad de Microsoft Office

Alerta de seguridad - Macro

113
ARG
Macro
] Las macros se han habilitado, Las macros pueden contener virus u otros riesgos para la
E seguridad, Mo habilite este contenido a menos que confie en el origen del archivo,

Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen
de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitade a menos que de &l
. dependa cierta funcionalidad basica y confie en su origen.

Ci

Mas informacidn
Ruta de acceso del archivo:  5:%... de ofertas'Oferta_C5-7210-1111002349-11-PA. xls

Ayudar a protegerme contra contenido desconocido {recomendado)

Abrir el Centro de confianza [ Aceptar ] [ Cancelar
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Excel 2010

Si al abrir la hoja de calculo nos aparece este mensaje

...? Advertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitado, | Habilitar contenido |
[ = ————

i D5 - J= | CRIVELS.A.

& A500680011_Oferta_C5-7210-1111002349-11-PAxls [Modo de compatibilidad]

[ale] c ] D B *
ﬂ-—-GOBlERNO Comprobar errores ]
==DE ARAGON

: [l iyt e SOBRE 2 ‘ SOBRE 3 ]

7 Contratante: HU Micuel Servet. Isabel la Catélica 1

Hay que hacer clic sobre el boton ‘Habilitar contenido’

l ..} Advertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitado, | Habilitar contenida

i D5 - J= | CRIVELS.A.

@;‘]ASOO&OOII_Ofer‘ta_CS-Z210—1111002349-11-P;1\.xls [Modo de compatibilidad]

lal® o D
—-—-'GOBIERNO Comprobar errores ]
=—<DE ARAGON

. Sy o SOBRE 2 ‘ SOBRE 3 ]
7 Contratante: HU Miouel Servet. Isabel la Catélica 1

Aparecera esta otra ventana en donde nos pregunta si deseamos convertir el archivo en un documento
confiable. Hacer clic sobre el boton ‘S’

Advertencia de seguridad

@ éDesea convertir este archive en un Documento confiable?

El archivo se encuentra en una ubicacion de red. Es posible que otros usuarioscon |
acceso & esta ubicacion de red puedan alterarlo,

£Cudl es el riesgo?

[] Mo valver 2 preguntarme por archivos de red sf o —

Tos | |
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