REGISTRO Y PRESENTACION DE OFERTAS

EN LA PLATAFORMA DE VORTAL

Guia rapida

La informacion contenida en esta guia pertenece a VORTAL.
Cualquier divulgacion, reproduccion, copia o distribucién total
o parcial queda totalmente prohibida, no pudiendo
en todo caso ser utilizada para otros
fines no autorizados por VORTAL.
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INTRODUCCION
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INTRODUCCION

Manual dirigido a licitadores suscritos al SERVICIO
UNIVERSAL GRATUITO (no existen costes asociados
para las empresas que se suscriben a este Acceso
Universal para enviar una oferta a un expediente
disponible en la Plataforma de Contratacion de VORTAL)

Esta guia rapida pretende ser una herramienta util de
consulta que oriente a los licitadores en la presentacion
de ofertas en la Plataforma de VORTAL. La plataforma
es utilizada por todas las entidades que de acuerdo con
el RD 3/2011, estan obligadas a respetar las normas

de contratacién publica. Esta soporta todos los
procedimientos y requisitos legales previstos en la ley,
de una forma centralizada y optimizada.

Si necesita cualquier aclaraciéon sobre el uso de la
plataforma, pongase en contacto con el Servicio de
Atencion al cliente de VORTAL en el teléfono 902
02 02 90 de lunes a viernes de 9h a 19h o por correo
electronico a info@vortal.es
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COMPATIBILIDADES Y REQUISITOS

1. Requisitos del sistema:

Para poder utilizar la plataforma de VORTAL de forma
correcta necesita los siguientes requisitos:

=) IooOTE

CPU RAM

4

SISTEMA OPERATIVO NAVEGADOR DE INTERNET

Windows (todos a partir de lo XP) Microsoft Internet Explorer 8, 9 y 10 Java Version 6 o superior 2000Mhz o superior 2000Mb o superior
con cookies y JavaScript habilitados

MacOSX 10.5.X 0 superior Mozilla Firefox 31 o superior con
cookies y JavaScript habilitados

Chrome 36 o superior con cookies

Linux (Fedora e Ubunto) 32 bits y JavaScript habilitados

Bloqueador de ventanas emergentes
debe estar deshabilitado. Tenga en
cuenta que puede tener mas de un

bloqueador de ventanas emergentes
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COMPATIBILIDADES Y REQUISITOS

2. Compatibilidades de la plataforma:

La plataforma de VORTAL es compatible con todos los navegadores importantes
del mercado: Internet Explorer, Firefox, Safari y Google Chrome.

NAVEGADOR (VERSIONES COMPATIBLES)

SISTEMA OPERATIVO e 3 ©
INTERNET EXPLORER MOZILLA/FIREFOX SAFARI GOOGLE CHROME
-
I;IlgliXBl(_IIEEDORA Y UBUNTO) 32 BITS 31> _ 36> Y <44
MAC 05X 10.5X Y : 31 6 36> Y <44
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COMPATIBILIDADES Y REQUISITOS

3. Recomendaciones:

Actualice la versidn de JAVA de su ordenador: Firmar
electronicamente los documentos de una oferta y enviar mensajes
y aclaraciones requieren el software JAVA. Tenga en cuenta que el
navegador de Chrome y JAVA no son compatibles.

Para verificar la version de Java instalada en su ordenador:
http://java.com/es/download/installed.jsp

Comience a realizar el registro de usuario y de su empresa con
tiempo.

Solicite un certificado reconocido para firmar la documentacion
de la oferta con el tiempo suficiente, a cualquiera de estas
entidades certificadoras reconocidas por la plataformay
compruebe que funciona correctamente en la plataforma antes
de la fecha limite de envio de ofertas:

- DNI electronico

- IZEMPE

- ANCERT

- CAMERFIRMA

- CATCERT

« FNMT - CERES

- FIRMA PROFESIONAL
- ACCV

Siempre que sea posible, convierta sus documentos a PDF. La
plataforma acepta archivos con cualquier tamafo, aunque no se
recomienda subir archivos de mas de 30 Megas.

El acto de firma de los documentos de su oferta, se puede hacer
de las siguientes maneras:

a) Dentro de la creacion de la oferta, al pulsar en el boton
“Firmar todos" en la plataforma, la firma se incrustara en los
documentos.

b) Utilizar una aplicacion de firma externa (Xolidosign, etc.)
para firmar la documentacién. Dependiendo del tipo de
procedimiento al que presente una oferta, la plataforma
obligara también a firmar la documentacion.

En todos los archivos, y especialmente los Excely DWF/DWG,
defina siempre el area de impresion para que el destinatario vea
correctamente la informacién que quiere transmitir.

www.vortal.es
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REGISTRO

El primer paso para empezar a trabajar en la plataforma
es hacer su registro de usuario.

®
www.vortal.es Vo RTAL ‘,
© VORTAL 2016 - Todos los derechos reservados Connecting business.




REGISTRO > REGISTRO DE USUARIO

01-REGISTRO DE USUARIO

Acceda a la pagina www.vortal.es y seleccione la opcidén Registrarse

J go2 020290 BRAinfo@vortales 0900 a1900 Espana ~ ogin egistrarse FAQ :Te Llamamos?

VORT. L" COMPRARMEIOR v~ VENDERMAS v  SERVICIOS~  COMUNIDAD~  PARINERS  SOBREVORTAL~ Q

Connecting bus

No lo dudes y accede

VER LICITACIONES
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REGISTRO > REGISTRO DE USUARIO

Se abrira la pagina de registro en donde debera completar todos los pasos.

El primer paso es registrar un usuario en la plataforma. Por defecto, el tipo de
registro es manual, pero tiene la opcion de hacer el registro a través del DNI
electronico. Todos los campos son de obligado cumplimiento.

Id de pagina: 12004585 SMARTY-ayuda (3

1. Registrar usuario

REGISTRO MANUAL T®O DE REGISTRO

Nomive v spaietion .
Registro manual
Pan: CIPAA v v / "

(T8 dni  Begistro con DM sletronce

TIPO DE REGISTRO

y Registro manual
S UNIDOS »/ g

-
<

Afiadir foto

Contmar
Commamde . Comtaseta

Pregante e segurited : | Cuk 5 1 spods’ .
Reapeenss 0o Legencas

Tembons mive Oe segenited | 4 -

Confirmar

Contrasefta : ZomaMorarie: (UTC01 00) Beumven Copennagen Madnd Pars o] v

Ninguno {0%)

sU apodo? )

iblin, Edinburgh, Lisbon, London 0
Puisando en Continuar esté de acuerdo con las Condiciones de uso Tras cum pll mentar tOdOS los datos pu l’se en Contl nuar.
acidad Acceso Remoto Smarty Validacion de sistema = Espaiiol info@vortal.biz Lunes a Viemes 9 am - 7 pm
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REGISTRO > CONFIRMAR EL REGISTRO

02 - CONFIRMAR EL REGISTRO

Aparecera un mensaje indicando que recibira un email de confirmacion de registro
de usuario (en la direccién de email que definié en el paso anterior).

Home | want 10 o Requests Seach

1. Registrar usuario 2. Confirmar registro

CONFIRME SU E-MAIL

o e pbgea SHNIC IMARTY ayets (D

Pad sTnw fu Contin poin /e Qoe M 3430 evede ird su L ()

Pulse el enlace que encontrara en el correo electrénico que ha recibido para ser
redireccionado a la pagina de Login.
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REGISTRO > CONFIRMAR EL REGISTRO

Debe introducir el usuario y contrasena que generd en el proceso de registro
y pulsar el boton Entrar.

ENTRAR

& Nombre de usuario

Oihvide 2l uswario

? Contrasefia

Recuperacion de confrasera

! NOTA:

Acceder con certificado

Para trabajar con la plataforma es necesario
instalar el Software de Java. Lo necesitara para
realizar la autenticacion con certificado, o la
subida y firma de archivos a la plataforma.

- Necesita privilegios de administrador en su
ordenador para instalar este Software.

- Si utiliza versiones superiores a IE 10 u otros
navegadores como Chrome o Moxzilla, la
plataforma no requerira JAVA para la carga de
archivos en la plataforma, sélo lo hara para la firma
de documentos.
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REGISTRO > CREAR UNA ENTIDAD O SOLICITAR ACCESO A SU ENTIDAD

03 - CREAR UNA ENTIDAD O SOLICITAR ACCESQO A SU ENTIDAD

Tenga en cuenta que su empresa ha podido ser registrada por otro usuario con anterioridad
(la plataforma es multiusuario), por lo que tendra que solicitar acceso a ella en la plataforma.
En el caso de que no esté todavia registrada, debera introducir todos los datos obligatorios.

ﬂ Validar si mi empresa ya existe:

Introduzca el CIF de su empresa (si es trabajador autonomo introduzca su DNI)
y pulse en Validar.

1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro 3. Crear o solicitar acceso a una entidad

VALIDAR SI MI ENTIDAD YA EXISTE

Pais de mi entidad : ESPANA

v

Nombre de la Entidad : Froveedor SA

CiIF:

Duns:
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REGISTRO > CREAR UNA ENTIDAD O SOLICITAR ACCESO A SU ENTIDAD

m Si su empresa ya esta registrada:

Sera presentada la entidad que contenga los parametros indicados para que pueda
pedir acceso a la misma.

a) Para eso bastara pulsar en Pedir Acceso.
b) El usuario responsable de la entidad en la plataforma debe autorizar el
acceso a su empresa en la plataforma.

1. Reghatrar usuario 2. Confirmar Registreo 3. Crear © sOBCRAr SCCOL0 & UNa entidad

LVALDAR SI MI ENTIOAD YA EXISTE?

Pt o o amdad AN .
ten de w Gondad AT
-

Han sido encontracas en el sistema las segusentes entcades con eiNombre de la Entidad BEST

BEST gov £5 LOA

D et
e o i Ve AU | N SR

Videoys

Pt e e Loomt
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REGISTRO > CREAR UNA ENTIDAD O SOLICITAR ACCESO A SU ENTIDAD

m Si su empresa no esta todavia registrada:

Al hacer la validacion, la plataforma informa de que no localiza ninguna entidad con
los datos indicados.

1. Registrar usuario 2. Confirmar Registro

(VALIDAR S| MI ENTIDAD YA EXISTE?

3. Crear o solicitar acceso a una entidad

Pals de mv entidad ©:  SPAN v
Nombee So s Eatidad :  Carmen Garca SA

oM

No ha sido encontrada ninguna entidad que corresponda a sus criterios de busqueda Puede registrar la
entidad

RegETH Nuava Entatad

Tendra que hacer el registro de su empresa pulsando en Registrar nueva entidad.

www.vortal.es
© VORTAL 2016 - Todos los derechos reservados
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REGISTRO > CREAR UNA ENTIDAD O SOLICITAR ACCESO A SU ENTIDAD

Rellene los campos solicitados. Puede optar por hacer manualmente el registro
o a través de un Certificado digital de representacion de empresa.

e

FORMULARIO DE REGIS TRO DE UNA NUEVA ENTIOAD

- e

e daven R

e 0w i ¢
Vo o cpan | -

et de frgras

et oo v 8 Letded
o
e Lrpe
e -
whormac e 3o et Ge Nngrco
L
e
o n de Condaco

- -
| ——

NOTA: B o

L
| ——a— 4. ——

e o . ot

3 e i b om0 8 L grena (ve pamde (et man sdelarte |

Una vez que finalice el registro, le sera atribuido el P

servicio Universal automaticamente. Este servicio s

le permitira consultar informacion de expedientes Ao e v o e o o (D
y presentar ofertas, asi como comunicarse con las
entidades publicas a traves de los expedientes de
forma totalmente gratuita.

Después de rellenar el formulario de registro de empresa, pulse en Finalizar.
La plataforma dispone de funcionalidades avan-
zadas. Si desea mas informacion acerca de las
mismas, pongase en contacto con el Servicio de
Atencion al cliente de VORTAL en el teléfono 902
02 02 90 de lunes a viernes de gh a 19h o por correo
electronico a info@vortal.es

vorTAL W4
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BUSCAR UN EXPEDIENTE EN LA PLATAFORMA
ANTES DE HAGER LOGIN
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BUSCAR UN EXPEDIENTE EN LA PLATAFORMA ANTES DE HACER LOGIN

Espana v FAQ | ¢Te Llamamos?

COMPRAR MEJOR - VENDER MAS + SERVICIOS v COMUNIDAD ~ PARTNERS SOBREVORTAL~ Q

VER LICITACIONES I

www.vortal.es
© VORTAL 2016 - Todos los derechos reservados

Para consultar el detalle de expedientes de procedimientos de
ambito restringido (Negociados Sin Publicidad, Menores) tendra
que dirigirse a la pagina web de la entidad publica (este tipo

de procedimientos no seran publicados en VORTAL, sélo en las
paginas corporativas de la entidad publica).

A través de la pagina de VORTAL podra consultar el detalle solo
de aquellos expedientes de procedimientos de ambito publico
(Acuerdos Marco, Abiertos y Negociados Con Publicidad) sin
necesidad de hacer login. Dirjjase a www.vortal.es y pulse el boton
Login y posteriormente el botdn Buscar Licitaciones.

VORTAL

Inkio  Darse de afa
¢(COMO EMPEZAR? + FUNCIONALIDADES

¢NECESITAS AYUDA? FORMACION

Lm0 ASoca, Pedr  Instaar un Contiicacs? ¢
vk necests para LRz & Platstonma VORTA
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BUSCAR UN EXPEDIENTE EN LA PLATAFORMA ANTES DE HACER LOGIN

En cualquiera de los 2 casos anteriores:

Encontrara un listado de expedientes que le permitira consultar la informacion.
Pulsando en Detalle del expediente que quiere consultar, se abrira una nueva
ventana con toda la informacion necesaria.

Buscar procedmento
- DNaRada Raelaol

Pais Lotded conratante Hetererch Inge focha g sutiaceln . Fecha Ste de (reseniocen de oferles

BN e e

IZ £SPANA Ertxdad Putica 1 |)9§|p‘m,:x|a 2904 1730 00 Detade

M ALEMANK State Motels 2015, 2017_DP 72 horan 22 horan plaze 1133004 1300 00 Detale

services n Finkand AR 12 PITC1 00) Brum sots. Copanmagen Madnd Pase |
BN PORTUGAL RMP CP RV _01 Cipa RMP_01 Cépla 72 horas plazo vencido 1203015 10000 1070 w01 00 Srwsnmin Detale
I ESPARA Gion Prusbay 111229 mobdanc 1 D6 plaro vencaso 1 Dl PAATO WORCHI0 1 1729014 8 30 00 Detalie
e e
Mo 2o Cambur of o0 Je Seqmacte
[ . . .
a) Resumen de informacion del expediente
b) Evaluacion
En el detalle estara disponible toda la informacion relativa c) Formulario de Respuesta

d) Adjudicacion

al expediente, dividida en bloques: - )
e) Documentacion (donde podra descargar los

pliegos y la documentacion que la entidad publica
haya puesto a su disposicion)

f) Informacion Adicional

g) Mensajes publicos

www.vortal.es VO RTAI-® ‘
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BUSCAR UN EXPEDIENTE EN LA PLATAFORMA
DESPUES DE HACER LOGIN
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BUSCAR UN EXPEDIENTE EN LA PLATAFORMA DESPUES DE HACER LOGIN

¢ n Login:

Haga login en la plataforma con el usuario y contrasena que definié en el proceso
de registro.

¢ n Avisos:

Si ha sido invitado directamente a participar en un expediente, encontrara la
informacion del numero de expediente en la barra de menu, a la derecha,

en elicono de los avisos

vorTAL

1b.1) Al pulsar este icono, se abrira una nueva ventana con todos los avisos
relacionados con los expedientes.

IMPORTANTE: S

Asunto Fecha
Es totalmente necesario que disponga del numero

de expediente exacto, que ha encontrado de
acuerdo con lo explicado en el apartado anterior,

para poder realizar la busqueda dentro de la n-
plataforma, después de hacer login, y poder enviar
una oferta.

Irvitacidn 3 presentar una ofera al procedimbents MEBE_Menar 3 1612018 17T:06: 29

www.vortal.es VO RTAL® ‘
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BUSCAR UN EXPEDIENTE EN LA PLATAFORMA DESPUES DE HACER LOGIN

¢ n Buscar el expediente:

Una vez que ha copiado el numero de expediente exacto, o bien de la plataforma
de VORTAL o bien de la pagina web de la entidad publica, utilice el buscador de
expedientes dentro de su area de trabajo.

Busqueda de expedientes

Copee el nimero de expediente (referencia) exacto para acceder

(Referenua I > |

Blsqueda avanzada

¢ m Acceder al expediente:

En cualquiera de los dos casos, introduzca el numero de expediente exacto
y pulse en el boton de la lupa

1d.1) Aparecera una nueva pantalla con los datos del expediente. Para acceder a la
informacién completa, pulse el botén Detalle.

Ulrmas public aciones

Entidad o Referencia Fase  Fechade RO
Pais contratante Titulo actual publicacién presentacion de
ofertas
= Entidad MEB_Menor MEB_Menor Fase 16 horas plazo 6 horas para Detalle
ESPANA publica 3 3 de vencido i
demo ofertas (16712016 (17/11/2016

18:06.07(UTC+01.00) 17:00.00UTC+01.00)

......

®
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BUSCAR UN EXPEDIENTE EN LA PLATAFORMA DESPUES DE HACER LOGIN

1d.2) Tendra que pulsar el boton iEstoy interesado! de forma que se desbloquean

todas las opciones del mismo y se informa a la entidad publica de la existencia de
un interesado. Este paso es obligatorio.

V(‘)RTA.L‘,
T e
Acea g2 Trabago — Senacios — Gestin de Procedmentos — Detalle del procedimiento idde pagna 1000500 SMARTY-ayuea (B
© Volver
1. Resumen de informacion del pr i | 20 n | 3. Informacion Adicional
Resumen de informacion del procedimiento Volver al principio

A INFORMACION

Informacion

Numero de expediente:  MEB_Abwero 2
Titulo: MEB_Abserto 2
Estado En plazo de presentacidn de ofertas

1d.3) Al pulsar el boton Estoy interesado, existe la posibilidad de enviar un

comentario a la entidad publica. Si no desea enviar ningun comentario, pulse en
Confirmar.

MOSTRAR INTERES EN LA OPORTUNIDAD )

Afady comentarnos

Hacer el comentario visible por el comprador

s
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CREAR UNA OFERTA
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CREAR UNA OFERTA > INTRODUCCION

01- INTRODUCCION

Una vez que ha pulsado el boton Estoy interesado, accedera al area de trabajo del expediente.
En el bloque Mis ofertas, pulse en Crear oferta.

Expediente: MEB_Abierto 2 - MEB_Abierto 2 (id PT1.0PDOS 32309) came T X inseresadoCartic

Procedmento Abwerio, con 1 fase(s)

MEB_Abierto 2 W somacin compiia

Unidades de Contratacion: ES | Servicio de Compras Fuente: Lead
Categoria: 03100000-2 - Productos de la agncultura y horticulbura

MEB Abserto 2
(Zona Horana (UTC+01.00) Brussels, Copenhagen, Madnd, Pans) . _Comprador.
Fecha limite de presentacion de ofertas 17/11/2016 160000 - Fecha de publicacién 17/11/2016 111143 Entidad publica demo /.g
Fecha de Apertura 17/11/2016 17.00.00 = =
=1
(] MENSAJES Crear

Mis Ofertas

Todavia no ha comenzado a crear ia oferla. Puade empezar cuando desee

|| Crear oferta | e Crear

www.vortal.es vo RTAI_® "
Connecting business.
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CREAR UNA OFERTA > PASOS EN LA CREACION DE UNA OFERTA

02-PASOS EN LA CREACION DE UNA OFERTA

A continuacién, surgen 3 pasos para la creacion de una oferta
(seran 4 pasos si el procedimiento tuviese lotes):

vorTAL B

Blisgueda =  Venlas =  Dieciono de Empe

o s e+

sae = Oferia en edicién

¢ joferta creada satisfactoriaments con: PT1.RPL.S112!

DFERTA BN EDICIOM

mab_Cwisvadas

Tapl_Draade

Coniraton dermwadan. 3 Acusrd | UENValEr sLines 84 Eabaj del apetants m [
o Maes

Untidad Pubhea Dams P

oo T i (it
Tiulo

L Reterenua de by Cleria

n Tips alerta
DisCusriivhas

00T00I2Ek
z

Frovesdar

CF b1 MSETE

"

B ot al 01 e W0A0 Dbl D

®
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CREAR UNA OFERTA > PASOS EN LA CREACION DE UNA OFERTA

Paso 1. Informacion General

Informacion General .

Lotes
Tendra que poner un nombre a su oferta en el campo .
Formulario de Respuesta Referencia de la oferta.: Este nombre es de su libre eleccidén y le permitira distinguir

las diferentes ofertas que prepare, en un expediente en concreto.

Documentos

A INFORMACION

[ Referencia de la Olerta]
Estado En proceso de edicion
Tipo Ofera

® Paso 2. Lotes

Informacion General

otes Solo aparecera este paso si se han definido lotes en el expediente, y donde debera elegir
los lotes a los presentara su oferta.

Formulario de Respuesta

Documentos

OFERTA EN EDICION

1 Lote: § - TOMOGRAFD DE COMERENCIA OPTICA (OCT)
2 Lote: 2 - BIOMETRO OPTICO

i l. Lote: 3 = PARA

|4 Late: 4 - MOTOR DE ALTA VELOCIDAD PARA NEUROCIRUGIA

B ® Paso 3. Formulario de respuesta
Informacion General
rotes En este apartado puede encontrar preguntas creadas por la entidad publica para que sean respondidas
en la plataforma. Si el procedimiento tiene Sobres, aparecera una pantalla para acceder a las preguntas
creadas en cada uno de ellos. Pulse en el botén Editar de uno de los Sobres.

Formulario de Respuesta

Documentos

VORTALY),

www.vortal.es
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CREAR UNA OFERTA > PASOS EN LA CREACION DE UNA OFERTA

o
Area de Trabap == Oporturidades — Carpeta de la cportunidad - Oferta en edicion i de pigna 10002854 SMARTY-ayuds @
EN PROCESO DE EDICION
e s v s oo [
MEB_Ablerto 2 ®
MEB_Abierto 2 Vista Resumen | Editar
Procedimiento Abierto
Entidad publica demo
... Sobre 1: Documentacién Administrativa
Informacitn General Exportar Lista de
e ()
Formularic de Respuesta para importacién)
En este campo se indica fa doc y que los deberdn en el Sobre 1
Documentos
. Sobre 2: Documentacion para valoracion de criterios cuya cuantificacion dependa
de un juicio de valor Exportar Lista de
precios a Excel (no apto Edtar
para importacion)

En este campo se indica ka doc y

2] Que los deberan en el Sobre 2

_ Sobre 3: Oferta econdmica y documentacion para valoracion de criterios

cuantificables de forma automatica Exportar Lista de

Encontrara las preguntas que la entidad publica ha podido anadir en el formulario de
respuesta y que debera contestar.

2 ® Garantia (n° de aflos)

Si la entidad publica ha creado una pregunta de anexos (que le recuerda que en el
IMPORTANTE:

paso Documentos de la plataforma, debe adjuntar dicha documentacion) la plataforma
le alertara de esta obligacion.

En el Formulario de respuesta encontrara la lista de
articulos donde tendra que poner los precios de su
oferta obligatoriamente.

www.vortal.es VO RTAI-® ‘
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Nenda online EelNEE] v

Area de Trabajo — Oportunidades — Carpeta de ks cportunidad — Oferta en edicién
EN PROCESO DE EDICION

Buscar. u
id depdgica 0003634 SMARTY-ayuda (D
e e st o [
MEB_Ablerto 2 O
MEB_Abserto 2 Vista Resumen | Editar Scbre 1. Documentaciin Administrativa
Procedimiento Ablerto pe
Entidad publica demo

v
Informac kn General
Formulario de Respuesta 1 () Declaracion responsatie *

lBu k] g anexar doc bﬂ:xm
T
Documentos

Dederd acunlar &3108 documentos &n & paso - Documentos, én &f Sotwe
comespondienie

(*) No presentar toda la informacién requenda por & enddad piblc a puede suponer que su oferta sea exclulda Consule los phegos © documentacitn del expediente
@ Volver al rea de wabajo del expedents

[

»

Precio de su oferta.

Tienda online [KeIEG -

Area de Trabao — Oportunidades — Carpeta de la cporundad — Oferta en edicion
EN PROCESO DE EDICION

MEB_Abierto 2
MEB_Abserto 2

Buscar (_).é
@ Voiver al drea de wabajo del expedente

doepagra 100034 SMARTY-ayuda D
Vista Resumen |
Abierto

Editar
Procedimiento
Entidad publica demo

Finalear creacion

Sotwe 3 Oferta econdmca y documentacon para valorac idn de crtenos cuantficables de forma autom (
Irfoemacion General
Formulario de Respuesta

Documentos

(Los valores Indcadas no Incluyen IVA)

IMPORTANTE:

En el Formulario de respuesta encontrara la lista de

articulos donde tendra que poner los precios de su
oferta obligatoriamente.

@ Volver al drea de trabao del expediente

www.vortal.es
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a) En el campo Referencia Interna podra poner un codigo al articulo solicitado, si lo desea (no es

IMPORTANTE un campo de obligado cumplimiento).

b) EL campo Descripcion no es editable, ya que es cumplimentado por la entidad publica.

En el Formulario de respuesta encontrara la lista de ¢) ELcampo Cantidad hace referencia a la cantidad de producto o servicio solicitado. No es
articulos donde tendra que poner los precios de su editable, ya que es cumplimentado por la entidad publica.
oferta obligatoriamente. d) El campo Unidad hace referencia a la unidad de medida del producto o servicio solicitado.

No es editable, ya que es cumplimentado por la entidad publica.

e) En el campo Precio unitario tendra que indicar el precio unitario sin impuestos del articulo
o servicio solicitado en la descripcion del articulo (es un campo obligatorio). La plataforma
multiplicara este precio unitario por la cantidad indicada por la entidad publica.

® Paso 4. Documentos

k9 Informacion General
) Lot . . .. . . . . .
o Debe adjuntar a través de la plataforma la documentacion requerida por la entidad publica en los pliegos,
3 ) Fermladece Seseen en cada uno de los Sobres (si el procedimiento tiene Sobres)

o Documentos
m Cargar documentacion:

Pulse el boton Ahadir documentos. Cuando el procedimiento tiene Sobres, este botdn aparecera
en cada uno de los sobres.

www.vortal.es VO RTAI-® ‘
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s

hiea de Tratap ~+ Oporunkiaces -+ Carpeta 3¢ s cporincsas -« Oferta en edicion 6 ce pigre 100NN AMARTY aywis B)
el Tp——— [ Lo
Vohver ol drea e batap del e Foke o ¢ r 0 — .
MES_Abeno 2 O
Lt DOCUMENTACKN SEQUERDA Eotsdo Bomador
Procagemmnto Abwrty
EmMadas pubnce demo
estin Qent l' L SOBRE 306ME | COCUMENTACK N ADMIN S TRATIVA l Osewmentos W33 creiones v
Forrndano o Respuesta M_rﬂ.‘
Docementos

Docomentcs Mbs cpclones v

] | Owesmentos Wb cpeiones v

Posteriormente, debera pulsar el boton Ahadir nuevo documento.

Anadr Documentos v A

p Seleccionar documentos ya cargados

Anadir Nuevo Documento

Pulse el boton Seleccionar documentos. Busque el documento que desea adjuntar
a su oferta (puede seleccionar varios documentos).

www.vortal.es
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CARGAR ARCHVOS

© 16 5igna ro requmrs Java para hencona % uaked eala expermmertando probemas e 1 Fagns lermatia scu
A Gormarnc e "GUNT Lamben 80 305 Umentos Ge 3 eSS 14 GNINETI Gue $5% COCUIANE) 10K M1EI3 GROORDE SANtI0 de S5I (rOCATITID Y 1O N ke COCUTMNton On b entdad

Cargar Caerar
M Oocument) 5 e3li Mmacs Ogtaverte
POr (aT0mes de SEQUIRT. 10 13328 D9 £ IONS NS 08 GOCUMENs SO0 J0eptades S0 B DAL Para Mas PRAMItOn 5006 s e418raines 3¢ GOCUMentss (esFngIoos Coraute
Conazca aqei b iala de extermones prohibadas

8.2 shhatooma
+ Smergrs Goe 363 posbie. Corvierts $ua documentos a formato FOF . Exle formalo garant 3 Gue 15358 108 UIEANON Gue lengan Acceso 3 documents Consipan VLS aro

Corectavente

+ Paea agrupar archives y redecy su lamafio ullice scftware de compresidn (efemplo WinlZip) Evis sclucen reduce of Lamads def fichero y of Sempo 0o anexacitn Oe lods formas, anfes
B0 COMEIr 108 WTRNOR VakOe 1 61 A% 1 ReCendas de NTaros GOEMTerte de M Kah Ol

+ Enlodon ke archives, y especaiments ks Excel y OWF/OWG. defns serpre of ioed de Imprescn pira que of destinalano ves cormectiments U irmacon que quere ¥ansmir

o TOBUS COCWTIOS SLAVEY AP GF CUAGIEOR [OF LND CONTTILAMI OlIDA LELINOS NG CONSAGAN M JBTION O IMprIrwes G o antic e Gue 1060 108 COCmanton Conioens Gles e4130 (4 0leguios
Pt wra cort et

+ Debers aAade documenton que ssiee JTHCOT 0 TU CIOMAZCr, Ge OIra Manera ol Sempo Ge anecoe Podr ser Supercr af normal

Una vez que tenga el documento seleccionado, pulse el botén Cargar.

© arraatrar y soltar archives en eata paging
Adade wchws

-
(=)o

Cronagsama s« Cronagsama i« L4

M doceranto 5 2 estd frmads dotaimente

Una vez cargado, pulse el boton Cerrar. Los documentos han sido asociados
a su oferta, en cada uno de los Sobres.

vorTAL W4
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m Clasificar documentacion:

En el caso de que pretenda clasificar documentos, marque la opcion Confidencial
en los documentos deseados.

Tienda online EelNEE]

oo

Area de Trabajo - Oportunidades — Carpeta de b oporturidad — Oferta en edicion W de phgina 10003554 SMARTY-ayuda @
EN PROCESO DE EDICION
Voiver al area de trabajo del expediente <
MEB_Abierto 2 0
MED. /\biwro 2 w | SOBRE: SOBRE 2: DOCUMENTACION PARA VALORACION DE CRITERIOS CUYA CUANTIFICACION DEPENDA DE pocumentos s cpe 7
Procedimiento Abierto UNJUICIO DE VALOR = el
Entidad publica demo
ARacr comentarios
Informac i6n General : !
Formulano de Respuesta
Documentos Otros documentos
| Documento Nombee del  Detaleinformacidn de la Firma
Decharacion medios 1Ecnicos y malenales pal Declaracidn Detams.
ROKS
HSnKos y
raler par
Mejoras pat Meioras pdf  Detae. A
Memora explicativa de la operativa pat Memora  Detalie- A
expicaliy de
]
SRCIENA 4

www.vortal.es VO RTAE ‘
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m Cambiar documentacion:

Si desea modificar un documento ya adjuntado a su oferta, puede pulsar en el botén
Opciones y seleccionar la opcién Cambio para reemplazar el documento seleccionado por otro.

T i

Area de Trabap — Oporturidades — Carpeta de la oportundad — Oferta en edicion
EN PROCESO DE EDICION

Volver al &rea de trabajo del expediente
MEB_Abijerto 2 e
MEB_Aberio 2 N
Procedimiento Ablerto DOCUMENRCION REQUERIDA
Entidad publica demo
Informarién General W | SOBRE: SOBRE 1; DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
Formulano de Respuesta = i
Documentos o
Otros documentos
() Documento Nombre del  Detaleinformacion de la Firma
Documento
) Escriuras e Constucion par F ge  Detae.

Escoturas
Constnaion pdf
Cornenie con Jelale -
Hacwnaa par
Comenie con  Detalie-
SS par

Cormiente con Hackenda pat

| Cormiente con SS. par

Aadr Documenios v

Puede aAadr méds documenios

www.vortal.es
© VORTAL 2016 - Todos los derechos reservados

Biiecar (&
e

\ddepigna 10003855 SMARTY-ayuda B

Estado:  Borrador

| Documentos s cpciones Vv
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m Borrar documentacion:

Si desea quitar un documento ya adjuntado a su oferta, puede pulsar en el boton
Opciones y seleccionar la opcidn Borrar para eliminar el documento seleccionado.

T i

Area de Trabap — Oporturedades — Carpeta de la oporurdas —~ Oferta en edicion
EN PROCESO DE EDICION

Volver al &rea de trabajo del expediente
MEB_Abierto 2 e
MEB_Aberto 2 o
Proced DOCUMENTACION REQUERIDA
Entidad publica demo
Informacion General W | SOBRE: SOBRE 1: DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
Formulano de Respuesta = o8
o
Otros documentos
| Documento Nombre del  Detalleinformacion de la Firma
Documento
Escrruras de Constiucion. par Escluras ge  Detade.
CONSINION paf
Cormente con Hackenda pat Caer on Detatie-
Hacwnaa par

| Comiente con SS. par Comenie con  Detalle-
5SS par

www.vortal.es
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PRESENTEAR UNA OFERTA

Realice la siguientes acciones, una vez contestadas las preguntas del
formulario de respuesta y cargada toda la documentacion
requerida en los pliegos en la plataforma:

RTAL
des — Carpeta de ka oportunidad — Oferta en edicion Kdepdgira 10003364 SMARTY-ayuda @
@VM‘&&]&D’WG@‘M | Falkzar creacion \ Guards
COCUMENTACION REQUERIDA Estade:  Bomador [ ) n Cel‘l‘al‘ Ia Oferta
W | SOBRE: SOBRE 1: DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Documentos Mas opciones v
- ——— Pulse en Finalizar creacion. Aparecera el
mensaje “Oferta finalizada con éxito™.
Otros documentos
Documento Nombre del  Detaleinformacion de la Firma Confidencial
Escriuras ge Constiucidn par Opciones w 'S
Commente con Mackenda paf A
Comenie con SS par ljl

NOTA:

Pulsar este botdon NO significa que haya enviado su
oferta a la entidad publica. Aun debe realizar los
pasos que a continuacion se detallan.

®
www.vortal.es VO RTAL "
© VORTAL 2016 - Todos los derechos reservados Connecting business.



PRESENTEAR UNA OFERTA

¢ n Firmar los documentos adjuntos:

Mediante firma electrénica reconocida, validamente emitida por un Prestador de
Servicios de Certificacion y que garantice la identidad e integridad del sobre y
dichos documentos:

1b.1) Para procedimientos Abiertos, Negociados Sin Publicidad y Negociados
Con Publicidad, siga las siguientes instrucciones:

Pulse el boton Fimar todos.

Acea de Trabojo ~+ Oporturidades ~= Carpeta de la oportunidsd -- Oferta en edicion Kddepdgina 10003554 SMARTY-ayuda B
PENDIENTE DE PRESENTACIO |
N @ Volver al drea de Yrabajo del expediente
MEB_Abierto 2
MEB_Abierto 2 DOCUMENTACION REQUERIDA
Precadimiento Abierto
Entidad publica demo
Inf n G o W | SOBRE: SOBRE 1: DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA L Mas opciones v
Formudano de Respuesta Sin comentanos
Otros cocumentos.
Docmmentos . Documento Nombre del  Detalelnformacion de la Firma Cenfidencial
Escrit Consti DE.O-" De! No
uras de ucion SCrturas de talie-
IMPORTANTE: | - e -
Commente con Hacenca Comenie con  Detalie- No
" pat neniecon L Frmar &
Corente con SS. paf %.%.L';xym Detae. No Pmer A
Anexos: No se puede aflacir documentos a kas ofertas presentadas o aprobadas

Su oferta solo sera correctamente enviada cuando
pulse el boton Enviar oferta,taly como se explica en
la presente guia. El proceso de envio de ofertas a
través de la plataforma de VORTAL termina con la
descarga del recibo electrénico de envio de ofertas.

www.vortal.es VO RTAI-® ‘
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PRESENTEAR UNA OFERTA

Pulse el boton Firmar.

Documentos de Registro

[¥) Setre 1: Documentacién Administrativa (POF) PTI_OTLONTNR _3555010_PT1_RPL_B8S742paf 16.10K8 Sin A\
firma
[¥#] Setre 2: Documentacién para valoracion de Criterios cuya  PT1_OTLONTNR 3555011 PT1_RAL_89742pd! 16,96 KB Sin A\
cupmAcacdn depends Se un o de valor (POF) firma
[7] ANEXO 1A Soivence econdmica y fnancers pdf ANEXO | A Solvencia ecendmics y 57.87 KB Sin A\
s fnanciera pd! firma
[#] Scbre 3: Oferts econdmica y documentacién para PT1_OTLOCNTNR_ 8544012 PT1_RPL_89742pd! 10828 Sin A
valoracdn de criterics cuantificabies de forma automatca K8 firma
(POF)
Tets Socumentos 4 Tamafo total 19919 KB
Frmar Kerrar

Seleccione donde esta instalado su certificado para realizar la firma
y pulse el boton Continuar.

Total documentos 4 Tamafo total 159 96 K8

Seleccione un ceificado digital

i Selecconar us cenficado nstalado en mi ordenasor
-/ Selecconar us cersficedo almacenado en un disco

4 Por taver seleccione ¢ cenficads agtal c2n ¢l que dede Trmar,

www.vortal.es
© VORTAL 2016 - Todos los derechos reservados
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PRESENTEAR UNA OFERTA

1b.2) Para Contratos Menores en los que se le exija firmar los documentos de su
oferta, siga las siguientes instrucciones:

Pulse el boton Mas opciones y posteriormente el boton Firmar documentos.

Buacer

Area de Trabojo ~ Oportunidedes ~= Carpeta de la oportunidad — Oferta en edicion ¥ depigina 10003634 SMARTY-ayuda @
PENDIENTE DE PRESENTACIO
e (© Volver al &rea de trabajo del expedients Edtar m Guardar | <
MEB_Menor 3
MEB_Mence 3 DOCUMENTACION REQUERIDA Estace:  Aprobado
Contratos Mencres
Entidad publica demo
- ~ Documentos |
Infoemaciin G al W SOBRE: DOCUMENTACION RECIBIDA ™ Mas cpciones v
l Firmar Documentos ;
Formmdano de Resguesta i comentados
Cifrar Selecclonados
Posmmargos | Documento Nombre ded  Detalieinformacitn de la Fima Confiden (R
RELACION VALORADA par e N z
N BELACION Detane - NO
VALORADA pat Descargar Todos
ANEXO VIIFA MOS&k de propasicon econdmka pof ANEXO VIIA Detate. N
Modelo o Abrir formulario
ropoextn
SLON0MCA 2
Anexos: No s¢ puede afiadr documentios a las ofertas presentacas 0 aprodadas

Pulse el boton Firmar.

Documentos de Registro

[¥] Setre 1: Documentacién Administrativa (POF) PT1_OTLCNTNR_S554010_PT1_RPL_89742pdf 16.10XK8 Sin 4\
firma
[#] Sevre 2: Documentacién para valoracidn de crterios cuys  FT1_OTLCNTNR 8964011 PTI_RAL_E9742pdf 1696 KB Sin £\
CUBMACHCHN depends S¢ Un ico de valr (POF) firma
[7] ANEXO 1A Soivence econbeica y fnanceers pdf ANEXO | A Solvencia econdmics y 5787 KB Sin A\
financeera pd?! firma
[#) Sctee 3: Oferts econdmica y documentacin para PT1_OTLCNTNR_8555012_PT1_RPL_89742 pd! 10828 Sin A
On de crterics de forma 3 K8 firma
(POF)
Teasl Socumentos 4 Tamafo total 169,19 KB

@ern'

www.vortal.es VO RTAI-® ‘
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PRESENTEAR UNA OFERTA

Seleccione donde esta instalado su certificado para realizar la firma
y pulse el botén Continuar.

Documentos de Regis¥o

Sotre 1: Documentacdn Admnistratva (FOF) PT1_OTLONTNR_B9SS010_PTI_RPL_B3742 pd!  96.10 KB sin &
firma

«

[#) Sotre 2: Documentacdn para valoracn de Crterios  PT1_OTLONTING_B855011_PTI_RPL_B3742 pd!  16.56 KB Sin

CuyB COMNIACACIOn dependa S¢ un Jco de valer firms
(P0F)
[7) ANEXD 1A Seh ¢ y feanciers pdf ANEXO | A Solvencia econdmics y S727K8 Sin A
' francera pdf firma
[ Sotee 3 Oferta econdmics y Socumestacién pars PT1_OTLCNTNR_8955012_PT1_RPL_89742 pdt  108.25 sin M
valoracdn de crteros cuantficabies de forma X8 firma
sstomdtica (FOF)
Total documenias 4 Tamefo total 159,18 K8
Seleccione un centificado digital

Selecconar un cerficado nslaiado en mi ordenasor
Selecconar us cersficedo aimacenado en un disco

4B Por taver seleccione ol centicads agal c2n ¢l que debe frmar

¢ n Cfirar el contenido:

N o.l. A Pulse el boton Cifrar y enviar. De esta manera, toda su oferta, junto con la
- documentacién asociada a la misma, quedara cifrada sin que se pueda acceder a
su contenido hasta la constitucion de la mesa de contratacion. Ademas,

Si esta presentando una oferta a un Contrato Menor, le aparecera el panel de envio de la oferta.
y en los pliegos o documentacion no se le exije
firmar los documentos electronicamente, no es
necesario que realice el paso de firmar.

®
www.vortal.es VO RTAL "
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e

Area de Tratajo = Oportundades —~ Carpeta de & oportunicad - Oferta en edicion

PENOENTE DE PRESENTACIS
= © Vorer al ired ce Yatao oM expedents

MEB_Mesor 3
MES_Menor 3 DOCUMENTACION REGUERIDA
Contratos Mencres
Erfidad pubiics demo
iormackn Generst W SOBRE: DOCUMENTACION RECISIDA

Formutano 08 Respussts S comertanios

Documentos Cuos o uTentse

7 Dotureeny Noestre Ol Detateirformacdn oo & Frra Coefidencial
Decummnts
| Eacrturss se Comtitucion pof Exotuaa de  Detale Pamado por Conmtons Vortal Mania Dugens Selico No
U Comituin oot ATR09E 15 30 ea (UTC)

VIN0D SWRCANEXTWAYCACA (Vele)
- - Megrmod  Dstalle Pmado por Conmutons Vortal Mans Eugenis Selico No
) Mstonss. 106 11 X3 ea (UTC)
Unanda SebCANEXTWAYCACA (Ve
7 MTOnS ASI 80D CONOGINens) P Merong Drtate Famado por Consmons \ontal Maris Eugene Seloo N
J afc e YVI12098 1133 ee (UTC)
000500 O VIINGD SURCA NEXTWAYCACA (Vale)

ARGEOR N5 16 Puace MR GOCLIMASIR 3 LS SANTES (FAAERINS O ANODAINE

1c.1) Acepte las Términos y condiciones para el envio de la oferta:

PRESENTAR OFERTAS

Ofertas variantes

& Se permiten ofertas variantes? No

Ofertas preparadas para ser enviadas Listo para enviar 1| En Edicidn: (
OFERTA - sdfsadf (Ofertas Base)
" Presentar v
Valor total: 12,00 Euro Pendiente de presentacion

Términos y condiciones del envio de ofertas

Antes de enviar su oferta, verifique que:

- Todos los estdn en el paso D [ con un certificado digital reconocido y legal)
- Estd usando el certificado cormecto para enviar la oferta (si es obligatorio)

- Ha guardado una copia de Ia oferts (recomendado)

Pars més b0, lea los té y i para el envio de la ofents

l[]&bmyuwmnwmwmdm*m ]

www.vortal.es
© VORTAL 2016 - Todos los derechos reservados
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PRESENTEAR UNA OFERTA

¢ n Enviar la oferta:

Pulse el boton Enviar oferta. Aparecera el mensaje “Oferta presentada con éxito”.

PRESENTAR OFERTAS

Ofertas

& Se permiten ofertas variantes? No

Ofertas preparadas para ser enviadas

OFERTA - sdfsadf (Ofertas Base)
« Presentar v
Valor total: 12,00 Euro Pendiente de presentacion

Términos y condiciones del envio de ofertas

Anies de enviar su oferta, verifique que:

- Todos ks L 05 estdn en ¢l paso D (y firmados con un certificado digital reconocido y legal)
- Esté usando el certificado cormmecto para enviar ks oferta (si es obligatorio)

- Ha guardaco una copia de la oferta (recomendado)

Para més i b, lea los términos y ici pars el envio de Is oferta

Heleidoys:mTémmxcm-c»onesmdeeMm

n Descargar el recibo electrdnico:

Una vez presentada una oferta a través de la plataforma electronica
de contratacion de VORTAL se generara un recibo electronico que garantizara
la fecha, hora y contenido de su oferta.

®
www.vortal.es VO RTAL "
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PRESENTEAR UNA OFERTA

1e.1) Para descargar el recibo, dirigase a su area de trabajo, dentro del area de
trabajo del expediente, y lo encontrara en el widget Recibos.

Unicacen e Contratacitn: £3 | Sewce 2o Compran Fusate inieve
Camgerta: 241202002 - Sases

Comprador
Entidad publica demo ‘;i

Puvat on Bowogs @ Crom| Opicnar™

83018 120320 N0 1200 Orta emaas e g aciamaciones o

Ao ermton cmabuins immades

1e.2) En el widget Recibos, pulse el boton Ver recibos.

[ RECIBOS

Oferta - Envio dsfasdf
RRLesaest - Empresa Proveedor
076 12:40:29

Ver mas »

www.vortal.es
© VORTAL 2016 - Todos los derechos reservados
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PRESENTEAR UNA OFERTA

1e.3) Para descargar el recibo en formato PDF y guardarlo en su ordenador,
pulse el boton Imprimir PDF.

oo

Area de Trabao — Servcies — Rectes — Detalle de recibos K de plpra WO0ITED  SMARTY-aywas ()
B
Informacidn

Recito Ref. NXTWYRECEPTTIT18
Focha de publicacion: & mwnutos PRAZO VeNCIdD (11705018 1280 S UTE01 008 Brusoms Coperiages Maded
Eveme:  Emvio
Reabzado por (Empresa) | CIF:  Empresa Provesdor | AASLE0EG
Realizado por (Uswario)  Emgresaes !
Tipo de Documena:  Oerta
Referencia: Mt
Teulo: afadt
Documento firmade.  No
N * de documentos sffusees. 3

Detalle de oferta
Lotes con clerta Tpo de clerta
S lotes. e

www.vortal.es VO RTAE ‘
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OTRAS FUNCIONALIDADES

Elacceso a las siguientes funcionalidades gratuitas se
realiza dentro de un expediente, en la plataforma:

También puede ponerse en contacto con el Servicio de
Atencidn al cliente de VORTAL a través de los siguientes
medios:

a) Descarga de los pliegos que han sido publicados;

b) Solicitud de aclaraciones y recepcion de
dichas aclaraciones;

c) Visualizacion de todos los mensajes 'y
avisos creados por las entidades publica a los

a) Linea directa: teléfono 902 02 02 90 de lunes
aviernes de gh a 19h.

b) Email: a través de info@vortal.es

c) Formulario online de reportes: VORTALassistant

que, en términos de ley, deba tener acceso;
d) Subsanacion de documentacion;
f) Informacion sobre la adjudicacion.

En el caso de que tenga alguna duda sobre estos
asuntos, tiene disponible en la plataforma un manual
online - SMARTY.
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info@vortal.es | 902 02 02 90

PARA CUALQUIER OTRA CUESTION CONTACTE CON NOSOTROS.
ESTAMOS AQUI PARA AYUDARLE.

®
www.vortal.es Vo RTAL ‘,
© VORTAL 2016 - Todos los derechos reservados Connecting business.




