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1. Introduccion

Esta es una guia detallada para la creacion y publicacién de anuncios de licitacion en
la Plataforma de Contratacién del Estado.

Cada Organo de Contratacién (OC), dispone de una zona en la Plataforma
denominada Perfil del Contratante, donde puede publicar sus anuncios de licitacion,
pliegos y anuncios de adjudicacion.

El Perfil del Contratante, se compone de un drea privada donde el personal del OC
crea y trabaja con las licitaciones, y un 4rea publica donde los operadores
econdmicos u otros agentes interesados, pueden buscar y consultar las licitaciones
publicadas. Es decir, la informacién introducida en el drea privada por los usuarios
publicadores o editores permanece la misma y no estd disponible para su consulta en
tanto no se proceda a su publicacién. S6lo cuando se ha publicado un anuncio
(previo, licitacidn, pliegos o adjudicacion), pasa a estar disponible en el drea ptiblica
para su consulta por cualquier usuario de la Plataforma.

El Perfil del Contratante se compone de:

e Datos generales del Organo de Contratacién (OC).
¢ Documentos
¢ Un conjunto de Espacios Virtuales de Licitacidn (Licitaciones).

Un Espacio Virtual de Licitacién (EVL), es una zona dentro del Perfil del
Contratante, donde se guardan los datos y los documentos publicados, para un tinico
proceso de licitacion. Esto quiere decir que para cada proceso de licitacion, se tiene
que dar de alta el correspondiente Espacio Virtual de Licitacion. Se puede asimilar
un Espacio Virtual de Licitacion a un Expediente electrénico.

Para el acceso a la Plataforma existen distintos tipos de usuarios del Organo de
Contratacion. Cada tipo de usuario, tiene distintas atribuciones y puede realizar
diferentes tareas dentro de la Plataforma:

1. Responsable (ROC). El Responsable del Organo de Contratacién (ROC),
tiene atribuciones para: dar de alta y baja a usuarios (Administrador,
Publicador y Editor), crear espacios virtuales de licitacion. asignar y/ o
reasignar usuarios a espacios virtuales de licitacidon, crear nuevas
licitaciones, y publicarlas. Como responsable dispone del mdximo nivel de
atribuciones y debe ser la persona que ostente la competencia para contratar.

2. Administrador (AOC). El Administrador del ()rgano de Contratacion
(AOC) es una figura administrativa, con atribuciones para de dar de alta y
baja a usuarios (Publicadores y Editores) asi como para asignarlos a
espacios virtuales de licitacién, aunque no estd autorizado para trabajar
directamente con las licitaciones (crear, publicar, etc.).

3. Publicador (POC-PUB). Tiene atribuciones para crear, editar, publicar y
asignar sus espacios virtuales de licitacion a usuarios editores. Puede
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igualmente, publicar documentos de cardcter general en el Perfil del
Contratante del Organo de Contratacién (no vinculados a una licitacion
concreta) que seran visibles en el area publica.

4. Editor (POC-ED). Unicamente tiene atribuciones para introducir y editar
informacion de los espacios virtuales que le haya asignado el publicador.
Este usuario no tiene atribuciones para publicar. Es decir, la informacion
que introduzca siempre permanecerd en el drea privada de trabajo.
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2. Acceso a la Plataforma de Contratacion del Estado

El acceso a la Plataforma de Contratacion del Estado, se realiza a través de la URL:
http://www.contrataciondelestado.es/

La pégina de Inicio de la Plataforma de Contratacion del Estado esta diferenciada en
tres zonas:

e La columna de la izquierda dispone de enlaces directos a Informacion de
Utilidad y noticias relacionadas con la contratacién publica.

e La columna de la derecha contiene la caja donde introducir el usuario y la
contrasena para acceder a la Plataforma. Ademds existe la posibilidad de
acceder a través del uso de Certificado Digital.

e Eldrea central es la zona de trabajo.

Sienvenides | Benvidos | Ongi Etorri | Benvinguts
% COBIERNO  MINBTERC DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
§ DE ESPARA Dﬁmh JUNTA CONSULTIVA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Guias de Ayuda Iniciar sesién

Perfil Contratante

> Iniciar sesion

CONTRATACION Semtictmn:

Plataforma de Contratacion del Estado User 1D:
Contrasefia:
> Noticias
' dol
= : = - > Lictaciones Abiertas Entrads con

==ptismbrs

11, 2008]
= Entrads en vigor del nuevo

Expedisnte: 3/0

F.Ultims Actualizacién: 21-01-2008 13:07
Titulo del Contrato Aplicacién de cuestionarios y pruebas de rendimiento, asi como correccidn y codificacion de resultados para el > Empresas
estudio PISA 2009 de la OCDE

Begictrarse  4Olvid contrasefia?
Categoria Servicios de =nssfianza secundaria.

= F. Fin de pi én: 05-02-2009 17:00

03, 2008] Organo de Contratacién: Direccidon General de Evaluacién y Ordenacién del Sisterna Educative
Buests en marcha de |s Blataforms de [|imports: 315.000,00

Contratacion del Estado [mayo 02,

2008] Expediente:
o Orden EHA/1220/2008 del

bril [maye 02, 2008]

de desarrollo
n d

82 F.Ultima Actualizacién: 21-01-2009 12:04
Titulo del Contrate Campaiia de difusion en Television del Plan Renove del Ministerio de Vivienda

Categoria Sarvicios da publicidad.

F. Fin de presentacion: 30-01-2009 13:00

Organo de Contratacion: Subsecretariz del Ministeric de Vivienda

I Importe: 154.280,00
Programa Nacional Expediente: 50 F.Ultima Actualizacién: 21-01-2008 11:40
Titulo del Co io de Restaurante y bar-cafeteria en el comedor-autoservicio del Ministerio de Vivienda

de Reformas

o Presupuestos

Categoria Servicios de restaurante y de suministro de comidas.
F. Fin de presentacion: 28-01-2009 13:00
OGrgans de Contratacidn: Subsecretaria del Ministerio de Vivienda Generales

Importe: 0,00 N del Estado

to redes sanesmiento v

Expediente: F.Ultima Actualizacion: 21-01-2008 11:21

Titulo del Cos daccion del proyecto basico y de ejecucion, estudic de seguridad y salud, direccion facultativa de obras y
coordinacion de seguridad y salud durante su ejecucion

Catagoria Sarvicios da inganiaria.

F. Fin de presentacion: 28-01-2009 14:00

Organc de Contratacidn: Alealdia del Ayuntamiants de Medina dal Campo

Importe: 87.000,00

Crénica Grafica del
Ministario de Economia y
Hacienda

Expediente:
Titulo del Con sjuda domiciliaria

ia Servicios sodales administrativos.

F. Fin de presentacion: 21-02-2009 09:28

Grgano de Contratacisn: Alcaldia del Ayuntamianto de Mollet del Vallas
Importe: 250.462,28

F.Ultima Actualizacion: 21-01-2008 09:35

Expediente: 3/2009 F.Ultima Actualizacién: 20-01-2009 19:39
Titulo del Contrato Servicios necesarios para la celebracién del 11T Congreso Estatal de Personas Mayores

Categoria Servicios de organizacion de exposiciones, ferias y congreses.

F. Fin de presentscisn: 10-02-2009 14:00

Organo de Contratacidn: Direccién General del Institute de Mayores y Servicios Sociales (IMSERSO)

Ilustracién 1- Pagina inicial de la Plataforma de Contratacion del Estado
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2.1 Autenticacion en la aplicacion

Para empezar a trabajar, con la plataforma es preciso autenticarse, para ello tenemos
dos posibilidades:

A través de usuario y contrasefia, previamente suministrada.
Usando un Certificado Digital vélido.

2.2 Entrada con nombre de usuario v contraseia

Para acceder introduzca su nombre de usuario y contrasefia en la caja de login, que
se encuentra en la parte superior derecha de su pantalla indicado en la Hustracién 1.
Pulse el boton Entrar, para validar los datos y acceder a la plataforma.

2.3 Entrada con certificado digital

Si dispone de un certificado digital, puede acceder pulsando el botén “Entrada con
certificado electrénico” que se encuentra debajo del cajetin de login mencionado
en el punto anterior.

Elegir un certificado digital R
Identificacidn
' El sitio web que desea ver solicita una identificacidn,
Elija un certificado.
Aparece una ventana emergente, como la — 7
mostrada a la derecha, con la lista de FNMT Clase 2 CA
certificados disponibles en su ordenador,
seleccione el certificado con el que desea
acceder a la aplicacion y pulse el botén
Aceptar' Mas informaddn. .. ] [ Ver certificado... ]
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3. Trabajar en la plataforma

En este apartado se describirdn las distintas partes de la plataforma, estructura de
la informacién en las distintas pantallas, asi como el funcionamiento de los
principales controles y su utilizacidon por parte del usuario.

3.1 Interface grafica de usuario

3.1.1 Pantalla principal de un usuario registrado

Bisnuani dos | Banuidas | Ongi Bt Banuingut:
(ROCS)
! g?‘mf el BIRECGIONGENERANDELRATRIMONIOL DELE STADD | Subdireccién General de Coordinacisn de |a Centratacién Elecrénica ¥
LT e JUNTA CONSULTI¥A DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
Cuias de Ayuda  Finalizar sesién
Inicio Licitaciones Administracion
Informacién de Utilidad > Buscador

CONTRATACION L o=

Plataforma de Contratacion del Estado

2 Iniciar sesion
gienvenida al portal,

Naoticias
Real Decreto $17/2009, de 8 de mavg
or EI ue se desarrolls nte

> Aviso de la Plataforma

[ 201 AVISO IMPORTANTE
Suscripciones por SMS [rave 21, Pava dar curnplimiznto
3] d ]

o estab\ecldo en los amcu\a 21 apanada 4y 23 apanado 3 del Real LR 817/2009
la Ley 3072007, 0 de s de s del Sectar Pablic
B i qua s refie |os Sl

Cambod Domisilie de la de

1)
P Presupuestos
Generales
1, 2008
v Lew 30/2007 de 30 de N del Estado

it uigg
Ortulirs e Gontiates del sedter Poblic
[mayo 02, 2005]

> Avisos

I Programa Nacional 2 Licitaciones

de Reformas

| [PES—

uikima actuahizacion de o lista: 03/06/2009 14:23:28

Ilustracion 2- Pantalla de trabajo de un usuario (en este caso un responsable de un érgano de
contratacion).

Una vez que hemos accedido a la plataforma por ser usuario registrado se verd la
pantalla de bienvenida, similar al de la Hustracién 2.

La pantalla principal de trabajo estd dividida en tres partes, correspondientes a la zona

central y dos zonas mds, la superior e inferior, que se corresponden con la cabecera y el
pié€ de pantalla que se describen en el siguiente punto.

3.1.2 Cabecera v pie de pagina

Aqui se muestran la cabecera (Ilustracion 3) y el pié de pigina (Ilustracién 4) con
sus diferentes opciones de la pantalla de bienvenida de la Plataforma de
Contratacion del Estado para un usuario registrado:
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Escudo institucional v Nombre del usuario v el rol del usuario. Plataforma multi-idioma, pedremes
acceso a la web del Sipertenece a mas de un drgano de contratacion se puede cambiar al idioma deseado, por
MEH. www mehes elegir en el control select. defecto £5 castellano.
comenn TG DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO DEL ESTADO Ty o —
ST JUNTA CONSULTIVA DE CONTRATACIN ADNINISTRATIVA S A e et
Editar perfil  Cuiss do Ayuda  Finalizar sesian
Lcitaciones Administracion
Volvemoes ala En funcién del rol podremos
pantalla inicial editar el Perfil del Contratante, .
. . . . Para modificar los datos
de bienvenida administrar usvarios, etc. : -
del usuaric, como la Diversa Ahandona la
. . _ - contrasefia, el correo documentacion de sesién en la
Se pueden hacer bisquedas, ver, editar y publicar si tenemos s
) electrénico, etc. ayuda. Plataforma.
permiso para ello, las licitaciones.

Ilustracion 3-Cabecera de la pantalla de trabajo del usuario.

Iiga | drsolegsl | Maps delsmo Web | Guls de Nsvegusin |

t t

Avuda basica sobre como navegar por la platatorma

Se accede a un listade ordenade v tabulado de las diferentes partes de la plataforma

Se accede a un aviso legal referido a la plataforma.

Wolvemos a la pantalla inicial de bienvenida

Ilustracion 4- Pie de pagina de la pantalla de trabajo del usuario.

3.2 Zona Principal de Trabajo

La zona principal de trabajo dependerd de las opciones seleccionadas en los ments
horizontales.

3.2.1 Pestaiia Inicio

La zona de trabajo para la padgina de bienvenida presenta el aspecto que muestra
la INustracién 5.
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Administracion
> Buscador

CONTRATACION ==

Plataforma de Contratacion del Estado . »
> Iniciar sesidn

Bienvenido al portal, Hedkdokk

> Aviso de la Plataforma

AVISO IMPORTANTE
Para I

iento stablacide en los articulo 21 spartado 4 y 23 apartade 3 dal Real Dacrato 817/2009, de 6 de mayo, por el
ente la Ley 30f2007, de 30 de octubre, de Conkratos del Sector Publico, el administrador del Grgana de
i informacisn a la = refieren los articulos mencionados en el perfil del Contratante, en el apartado
0]
T adE v LIDADES EN LA PLATAFORMA ~
el Estado [May 02, $e ha procedide 2 actualizar con una nuewva version las aplicaciones del Portal. La nuewva versidn incuye, entre otras, las siguiente vV P t
fundion alidadast resupuestos
n Orden EHA/1220/2008 del
30 de Abril [May 02, 2008] =
= Entrada en vigor Lev 3072007 de 30 de | % Avisos Generales
(LT P T o L | ST P ER LT ediente 01706/ lo su estado a EVALUACION 23-jun-09
[May 02, 2008] an al BOE para | ntmars de axpedienta N del Estado
s
Ipmgrama Nacional
de Ralurmas
2 Licitaciones Abiertas
Expediente: Z003/SRVILM F.Ultima Acualizacién: 15-06-200% 1455
Titulo Contrato Servicio de comidas pars el congreso de los diputades.
Categoria Servicios de restaurante y de sumninistra de cornid
F. Fin 0% 13:48
Grgan ccidn G | de Coard

Flltima Actualizacidn: 15-06-2009 14:05

21 2005/5U001LM
trate Material hospital- material quiradico
=

Importe: £0.001,00

ultima actwalizacin de fa lista: 2370672009 10:52:32

Ilustracion 5- Pantalla de bienvenida para el usuario registrado.

La columna de la izquierda dispone de enlaces directos a Informaciéon de Utilidad y
noticias relacionadas con la contrataciéon publica. En la columna de la derecha se
dispone un buscador de documentos. Tanto en la columna de la izquierda como de la
derecha hay iconos que representan Mini-Sitios y/o banners de campafias institucionales
de la Administracion.

La parte central estd dividida a su vez en una parte superior de avisos y una inferior con
los expedientes abiertos asignados al usuario (si pertenece a mas de un 6rgano de
contratacion (OC) aparecerdn aquellas licitaciones correspondientes al organo
seleccionado. La Hustracién 3 muestra dénde elegir el Organo de Contratacién deseado).

En la zona superior de Avisos se notifica al usuario de los eventos que se producen en el
sistema. Ejemplos de avisos, pueden ser la llegada de preguntas de licitadores, la llegada
de ofertas electronicas o informacién sobre el cumplimiento de plazos para
determinadas licitaciones, etc.

En la parte inferior de licitaciones se puede editar una licitacién pulsando directamente
el enlace en la lista.

3.2.2 Pestana Licitaciones

Si el mend horizontal en la parte fija es Licitaciones aparecerd un nuevo sub-menud
horizontal con dos opciones tal y como muestra la siguiente figura:

25 Blsgueda Detalle

Las licitaciones disponibles en esta opcion serdn aquellas que estén asociadas al
usuario y 6rgano de contratacion seleccionado. No serdn visibles aquellas licitaciones

i-g-xt 1 DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
¥ HACIENDA,

Guia Publicacion Anuncio De Licitacion V2.0 Pag. 9 de 53



Guia de Publicacion del Anuncio de Licitacion E,ﬁ-. “ 5% DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
L]

asociadas a otros usuarios aunque pertenezcan al mismo 6rgano de contratacidon ni las
asociadas al mismo usuario pero de otros Organos de contratacidon distintos al
seleccionado en el desplegable de la zona fija (en el caso de que el usuario pertenezca a
mds de un 6rgano de contratacion. La Hustracién 3 muestra donde elegir el OC deseado).

La zona de trabajo para la opciéon Busqueda y el resultado de dicha bisqueda se muestra
en la Hustracién 6. Se pueden realizar bisquedas entre todas las licitaciones (primera
pestafia) o segin el estado de la licitacién (Preparacion, Recepcion de Ofertas,
Evaluacion de Ofertas, Adjudicacion e Historicas). Basta con pulsar en cada una de las
pestafias para realizar la bisqueda de expedientes con el estado seleccionado.

Por ejemplo, para buscar las que estdn en preparacion, pulsamos en la pestafia
Preparacion y rellenamos los campos deseados, para acotar las busquedas. Si queremos
establecer criterios de busqueda en méas detalle, hay que expandir el formulario
mediante la pulsacion en el enlace - Otros criterios de bisqueda. Una vez hecho esto
pulsamos Buscar y la plataforma nos devolvera aquellas licitaciones que cumplan las
condiciones. Si pulsamos el botén Limpiar se borraran todos los criterios introducidos
anteriormente.

Detalle Caja General de Depdsitos

epcién Ofertas  Evaluacién Ofertss  Adjudicacidn  Histéricas

Bisqui es Subdireccion General de Coordinacion de la Contratacién Electrénica
Expediente ] Tipo de Contrate [Todes ~
Estado [~ Todes ~ Subtipo [Todes
Procedimients [~ Todes ~ Imparts (sin Impuestas) entre [ v
Sistemna de Contratacisn [ 1o aplica | Publicacién Plataforma [ @

Publicacion BOE entre | | vl

ENERE]

Fublicacidn DOUE entre I |

Ohjeta del contrata

Baotdn de borrado

I Objeto del contrate I Tipa de Contrato & Fechas | Estado & ImporteT [ 28

resen -
OB/0502092 Construccién de una carretera abras creada 125.000,00 [}
F. Adiudic. P
F. Adiudic, Defis

Primera Pégina 1 de 1 Total: 1 Ulimo

Nuevo ] [ Importar

Ilustracion 6- Pantalla de biisqueda de licitaciones. Como resultado de la bisqueda nos ha devuelto
una licitacion en estado de Creada.

Para borrar una licitacién hay un icono (papelera) como puede apreciarse en la
Iustracién 6. Una licitacién s6lo puede borrarse si no ha sido publicada. Si ha sido
publicada, no aparecerd dicho icono papelera y por lo tanto no se podrd borrar la
licitacion.

Es posible crear una nueva licitacion de dos maneras: mediante el boton Nuevo que
posibilita crear una nueva licitacion o el boton Importar que carga los datos de un
fichero XML con la estructura en CODICE de un anuncio de licitacion. Para mas
informacion sobre la creacion de expedientes, ver el punto 4.1 Crear un nuevo expediente
(Alta en el Espacio Virtual de Licitacién).

La zona de trabajo para la pestafia Detalle, permite trabajar con los datos del expediente
de una licitacidn, y es la siguiente:
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IENDIA

Blsgueda ia Detalle

Freparacidn licitacidn Publicada/Recepcidn de ofertas Evaluacidn

Adjudicacisn
WAL Tp

AAP [ AAD
~  Enpediente

PPT PCAP  Obos Doc  Preguntas y Respuestas  Licktadores  Contactas  Admisién/Exclusién  Resalucién

Guardar Licitacién

¥ Condiciones de publicacidn

~ Condiciones Prezentscidn de Oferta

Resumen Licitacién

blicacién en | Publicacién BOE | Publicacién DOUE Documento A
Bendiente: Enviada: ; 5 ; ——

f08/ jos/ Pdf #mi Sella de Tiemps lacept
Y ERRTIT T Anundo de Licitadién Htrnl Pdf 8l Sello de Tierapo previsua lizar [¥aceptar

cciones

08/08/2009 12:56:55

Guardar Licitacién

Ilustracion 7- Pantalla de trabajo para la pestaia Detalle.

La imagen siguiente nos informa, tanto del estado en el que se encuentra la licitacion
(en este caso “Publicada/Recepcion de ofertas’), como el tipo de anuncio que puede
ser publicado en cada fase y estado de la misma. En el caso del ejemplo siguiente se ha
publicado el anuncio de licitacion y el pliego (aparecen resaltados los iconos cuadrados
en color verde). El siguiente anuncio que se puede publicar, ya en la fase de
“Adjudicacion” es el anuncio de adjudicacién provisional (cuyo icono cuadrado estd en
aris)

Preparadién lictacidn Publicada/Recepcidn de afertas Evaluacidn

HALEP

Adiudicacian
AAP T AAD

Los estados posibles son los siguientes:

1. Preparacion licitacion: el expediente ha sido creado pero ain no se ha
publicado el anuncio de licitacion.

2. Publicada/Recepcion de ofertas: se ha publicado la licitacién (y en su caso los
pliegos) y aun no ha vencido la fecha de recepcion de ofertas.

3. Evaluacion: ha vencido la fecha de recepciéon de ofertas y atin no hay
adjudicacion.

4. Adjudicacion: se ha publicado una resolucion (provisional o definitiva)

Las iniciales que corresponden a los anuncios que pueden publicarse son:
AL:  Anuncio de licitacién
P: Pliegos
AAP: Anuncio de Adjudicacién provisional

AAD: Anuncio de Adjudicacién definitiva
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A continuacion se muestra el nimero de expediente:

» Expediente

En cada dato que aparece el simbolo (~), rodeado en rojo en la Hustracién 8, significa
que al pulsar en la palabra (o palabras) subrayadas a las que se corresponde se expandird
un formulario con su informacidn.

@ Expediente

Si pulsamos -+ Expediente se muestra la siguiente informacion:

A Expediente

Tipo de contrato

Subtipo del contrato

Objeto del contrato
Procedimiento Contratacién
Sistema de Contratacién

Tipo Tramitacién

Tramitacién Gasto

Presupuesta base de la licitacién
Fecha prevista inicio Proceso Adjudicacion:
NUTS

Seleccion del CPY

cadige CPY | I Ahadir

|Rehabilitacién de la sacristia de |a Iglesia de Los Dolares para

use come centro segoviane de difusidn del e
|camine de $antiage

75 | % Impusstas: | 16,00]

0] tmporte total (con impusstos): [ ]

|16-03-2009

Seleccidn

CPY

N [[45000000-Trabajos de con!
Seleccionados ————

Ilustracion 8- Parte de la pantalla para trabajar con el Expediente.

Observe como el icono ha cambiado. Pulsando nuevamente sobre A Expediente la
informacion se colapsard de nuevo.

A continuacion de los datos bésicos del expediente, hay un menu de pestaias, como este

Resumen Licitacidn

PPT  PCAP

Otros Doc

Preguntas v Respuestas Licitadores GContactos  Admisién/Exclusidn Resolucidn

, donde se organiza la informacion segin su naturaleza. El significado de cada pestafia
se explica en el siguiente cuadro:

ELEMENTO DESCRIPCION

Resumen Licitacion Informacién sobre los documentos ya publicados y de los que se deben
publicar en las siguientes fases del proceso de licitacién. Incluye las
Condiciones de Publicacion y las Condiciones de Presentacion de Ofertas.

PPT Pestafia con el detalle de las prescripciones técnicas de la licitacion.

PCAP Pestafia con el detalle de las cldusulas administrativas particulares de la
licitacion.

Otros Doc Pestafia para afiadir documentos adicionales a la licitacién que complementen
la informacién del PPT y del PCAP.

Preguntas y respuestas | Pestafia que se puede utilizar durante el periodo de licitacién y que recoge las
preguntas y respuestas de los operadores econémicos respecto a la licitacion.

Licitadores. Pestafia para introducir la lista de licitadores, participantes en el proceso de
licitacion.

Contactos Pestafia con informacién de contactos de la licitacién. La informacién de
contactos se hereda del Perfil del Contratante del Organo de Contratacion, si
bien en esta pestafia se puede modificar para personalizarla para una

Guia Publicacion Anuncio De Licitacion V2.0
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licitacién concreta.

Admisién/Exclusion. Pestafia para gestionar la admision o exclusion de licitadores una vez
examinada la informacién administrativa de la licitacion (sobre A).

Resolucion Pestafia para realizar la adjudicacién provisional y definitiva de la licitacion.

Mediante estas pestafias es posible moverse por los datos de la licitacion y
modificarlos. Es importante aplicar el botén de Guardar Licitacién antes de cambiar
de pestafia para asegurarnos de que los datos son almacenados. El boton Aceptar que
aparece en la mayor parte de las pantallas de edicidn, guardard los cambios de esa
pantalla en cuestion, para guardar toda la licitacion se tendrd que pulsar Guardar
Licitacion.

Debe tenerse en cuenta que la modificacion de una licitacion, no significa que si se ha
realizado una publicacion previamente en plataforma, ésta se modifique por el hecho de
cambiar los datos. Si la licitacidn habia sido publicada y posteriormente se modifican
los datos, debera publicarla de nuevo (Ver el punto 5. Republicar).

3.2.3 Pestaiia Administracion

La zona de trabajo para la opcién de administracion dependerd del tipo de rol del
usuario registrado. A continuacidén se muestra un ejemplo para un usuario publicador
que tiene la opcidn de Asignar editores:

I i | mpe | Objeto Fecha Convocatoria Fecha Presentacién | Fecha Adjudicacién | Importe | Estado | Personal 1
Instalacién de alumbrado en tramo de via . carretera CL-601 al términa municipal de  2003-05-27 2009-05-21
23n lidefonso 11106:00.0 18144:21.579
2003-05-26 2009-05-26
14115:100.0 14123141.544

2009/0B01LM Obras

471152 EW ]

200%/SUD0LLM Sumninistres Material hospital

225255 EV 3
Paginalas 1

Instalacién de alumbrade =n trame de via , carretara CL-601 al
términa municipal de San Ildefonso

Usuarios disponibles 20 OC  (Exp. Asignadas) Usuarios Asignados a EVL  (Exp. Asignades)

Luis Miguel Garcia Roz =

Ana Maria Pave Garcia =]

[Pedro A. de Miguel Martin

Ilustracion 9- Forma de dar/quitar permisos para trabajar con expedientes.

3.3 Normas generales de navegacion

Es necesario tener en cuenta una serie de normas generales de navegacion en la
plataforma. A continuacion pasamos a indicarlas.

Datos colapsados o expandidos:

-~ Expandir datos

N Contraer datos.

Palabras subrayadas

Todas aquellas palabras que estén subrayas o bien indican que es un link (pulsando
sobre ellas se abrird una nueva pantalla) o representan una accién (que puede implicar
que se abra igualmente una pantalla).
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Por ejemplo en la siguiente Hustracion 10 con los datos del resumen de la licitacidon
Publicar en el BOE abrird una nueva ventana para proceder a publicar en BOE,
Aceptar realizard la accién indicada en el desplegable asociado, en este caso (Ilustracién
10) previsualizar un documento, y Pdf abrird el anuncio en formato PDF:

v  Enpediente

PPT PCAP  Otroz Doc  Preguntas y Respusstas  Lictadorss  Contactos  Admisidn/Excusién  Ressludén

Resumen Licitacién

| blicacié | Publicacién BOE | Publicacién DOUE |

06/08/2009 11:19:21 Publicar en sl BOE %ua Anuncia de Licitacidn Htral Paf %l Salla de Tiernps previsusl lizar ¥ jaceptar

Guardar Licitacion

Ilustracién 10- Ejemplo de Resumen de Licitacion con miiltiples enlaces

Boton de vuelta atras del navegador

La plataforma desaconseja utilizar el botén “Atrds” del navegador puesto que se
pueden mostrar resultados inesperados, ajenos al funcionamiento de la misma.

Introduccion de datos.

La mayorfa de los campos se introducen como texto en una casilla de una o més
lineas. En aquellas de més de una linea puede que no sean visibles todas las lineas a la
vez pero se mostraran barras de scroll, como se puede apreciar en el siguiente ejemplo.

Empleados

lines 2 il

lines 3 |
Titulos habilitantes linea 4

|linea 5 |

linea & - |

Existen campos cuyos valores no se introducen directamente, sino que se debe elegir un
valor de entre las distintas opciones. También es posible rellenar campos fecha
mediante la pulsacion en el icono calendario 2.

Podemos indicar Si o No mediante un checkbox e insertar una fecha ylu hora pinchando
en el icono calendario.

Publicar “a Publicado/Enviado Fecha Publicacidan BOESEnyio DOUE

BOE O &
DOUE i = D
Otras Diarios | i)

También se puede elegir una opcidn entre varias en un desplegable:

Ofertar a ' v
Wariantes Atodos los lotes

Aun solo lote
fcuerdo de Contratacidn PablicalaCP) eSRbReiCELl
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En otras ocasiones hay controles donde se pueden seleccionar varias opciones, para ello
hay que mantener pulsada la tecla
Control mientras pincha con el
raton cada opcion (proceda de la
misma manera para desmarcar).
También puede seleccionar un
rango consecutivo de valores seleccionando la primera y, a continuacion, la dltima del
rango pulsando la tecla Mayiisculas al mismo tiempo.

Idiomas adicionales al Espafiol

|Idi0mas adidionales a Espaﬁul|

Hay ocasiones en los que hay que indicar una sola opcién de entre varias, tal es el caso
del ejemplo siguiente:

Utilizar Lotes Crsi o

En algunos casos la seleccion de una opcion determina la habilitacién o no de campos
para la insercion de datos.

| Cantidad | En este ejemplo, si selecciona ‘Fija’ s6lo se

Ovarsble @ rya permite acceder al campo de edicion ‘Fija’

B m pero si se selecciona ‘Variable’, el campo de
g [ l edicién ‘Fija’ se deshabilita.

Fija

También es posible anexar documentos, para ello primero debe buscarlo en su PC con el
Examinar y una vez seleccionado pulsar Anexar:

[Tarmafo maximo 150 Mb,, evitar espacios v carackeres espedales poa. [IF™ . Se
recomienda subir ficheros con tamafio maximo de S0 Mb.)

E waminar...

Anexar | | Cancel |

Otra posibilidad de introduccién de datos es mediante tablas, como en el ejemplo que se
muestra a continuacion:

Solvencia Econdmica

| Descripcién [ Umbral Duracién | Expresién

dia(s) | | Eliminar

Muevo

Se rellena la linea/s con los datos deseados y se pulsa en Nuevo (en algunos casos se
llama Amfadir) para incluir esa nueva linea. Con Eliminar se borra la linea completa
asociada.

Algunas pantallas muestran un modo de funcionamiento para la edicidon/gestion de datos
como la mostrada a continuacion. La forma de proceder en este caso es seleccionar con
el ratén uno o mas valores

Laotes del Expediente Lotes a los que licita

7 7 T 1 (manteniendo la tecla
(=
= Control pulsada) y pulsando

a continuacion el botén
deseado >> 0 << dependiendo de donde se quieran mover los datos seleccionados.
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Seleccion del CPV'!

Para seleccionar el CPV, se puede introducir un valor directamente o hacer una
busqueda. A continuacion se describe cada una de las dos formas:

Asignacion manual (Afadir).

Insertar el cddigo en la caja de texto y pulsar el botén Afadir. Si el cédigo es
correcto se insertard en el cuadro de texto CPV Seleccionados y en caso contrario
avisard con un mensaje de error en color rojo.

Seleccidn del CP¥

P P Seleccidn
Codigo CPY Afiadir Awanzada

CPY¥
Seleccionados

[45000000-Trabajos de construccién, | Quitar

Si pulsamos sobre el enlace Seleccion Avanzada nos abre una pantalla como la
mostrada a continuacién que nos permite ver los cédigos CPV mediante una
clasificacion jerdrquica de elementos donde los elementos superiores se pueden
expandir pulsando el simbolo +). Cada nivel seleccionado tiene un mayor detalle
dentro de una categoria de clasificaciéon dada.

Una vez que haya seleccionado el CPV que corresponde al proceso de licitacion,
vemos como dicho cédigo aparece en el cuadro CPV SECCIONADOS.
Pulsaremos Aceptar para confirmar dicha seleccion.

Inicia Licitaciones Administracibn

2= Blsgqueda Detalle

RESULTADO DE LA BUSQUEDA
(31400000-Acumuladores, pilas v baterias de pilas, ~
= (= 31500000-Material de iluminacin v lmparas eléctricas

([31510000-Lémparas eléctricas de filamento,
(31520000-L &mparas v accesorios de juminacién.
B (=31530000-Partes de laimparas y material de alumbrado.

[131531000-Bombilas.

B (=31532000-Partes de lsmparas v sccesorios de luminacidn,
(1)31532100-Lémparas de tubo.
(31532200-Lamparas de anilo,
(1)31532300-Lamparas de globo.

+ [J31532400-Casquilos.
(31532500-Cebadares para lamparas,
Y PR

CPY¥ SELECCIONADOS
|31530000-Partes de lsmparas v material de alumbrade, Quitar

Hay pantallas que permiten insertar mas de un CPV. Se procede de la misma forma para
cada cédigo CPV que vayamos a insertar. Para eliminar cédigos del cuadro CPV
Seleccionados hay que marcar cédigo (seleccionar) y pulsar el botén Quitar.

Acrénimo de Vocabulario comin de contratos publicos «common procurement vocabulary» (CPV). Esta clasificacion trata de
cubrir todas las necesidades de suministros, trabajos y servicios. Al estandarizar las referencias utilizadas por los drganos de
contratacion en la descripcion del objeto de sus contratos, el CPV mejora la transparencia de los contratos publicos sujetos a las
directivas comunitarias. CPV asocia a cada c6digo numérico una descripcion de un objeto de contrato.
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4. Publicar en la Plataforma.

4.1 Crear un nuevo expediente (Alta en el Espacio Virtual de Licitacion)

A la hora de crear una licitacidon existen una serie de campos cuyo registro es
inexcusable, independientemente de cual sea el tipo de contrato o el procedimiento de
contratacion. Estos campos, que describiremos a continuacion, conforman el nicleo de
la licitacion, de tal modo que una vez completados podemos hacer efectiva el alta del
nuevo expediente en el Espacio Virtual de Licitacion.

En el preciso instante en que se guarda la licitacidn ésta serd accesible o editable para la
persona que la ha creado, y en todo caso, para el Responsable de su Organo de
Contratacion. Por lo tanto, la visibilidad de esa licitacion estard restringida a los
usuarios mencionados hasta que no llegue el momento de su publicacion, a partir del
cual serd visible para todo aquél que acceda a la Plataforma, ya sea usuario del érgano
de contratacién, operador econémico o visitante.

Los datos que se introduzcan en este primer formulario no se podran modificar (excepto
el objeto del contrato, el importe base de licitacion, la fecha prevista para el inicio del
proceso de adjudicacion y el codigo CPV), una vez aceptados por lo que es preciso
verificarlos cuidadosamente antes de grabarlos. De especial interés resulta la revision de
aquellas listas de valores que muestran un valor por defecto que no tiene porque ser el
deseado a la hora de registrar el expediente (por ejemplo, el tipo de tramitacion, el tipo
de contrato, el procedimiento de contratacion o la tramitacién del gasto).

Es posible la importacion de licitaciones mediante el boton Importar que carga los
datos de un fichero XML con la estructura en CODICE de un anuncio de licitacidn.

Para crear una nueva licitacion, pulsando el botén Nuevo, aparece la pantalla con titulo
Nueva Licitacion (Ilustracién 11) que permite la creacion del Espacio Virtual de
Licitacion.

Inicio Licitacinnes Administracion

i Busqueda Detalle Caja General de Depositos

MNueva Licitacidon

A Eupediente 2005/0BOLILM

Tipo de contrato Obras ~|

Subtipo del contrato Acabado de edificios y obras -

3

Rehabilitacién de |a sacristia de |a Iglesia de Los Dolores para use come centro segeviana de difusién de

Objeto del contrato caminG de Santigatn *

Procedimiento Contratacion Abietto -
Sistema de Contratacidn No aplica ~|
Tipe Tramitacion ordinatia ¥

Tramitacién Gasto ordinaria ¥
Presupuesto base de la licitacion [ 750000| € % Impusstos: | | 1mporte tatal (son impusstos): | 570.000,00 €

Fecha prevista inicio Proceso Adjudicacién: 1g-09-2009 E|

Seleccion del CPY
s Seleceidn
cédigs PV I T e

[45000000-Trabajos de construccién,

Seleccionados

Aceptar

Por faver, o introduzca ef bexto complate en letvas maydseulas dads que asts pue n de anuncios en dizvos oficiales. Gracias,

Ilustracion 11- Creaciéon de un Espacio Virtual de Licitacion
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Los datos que conforman el mencionado nticleo de la licitacion son los que se muestran

a continuacion:

ELEMENTO DESCRIPCION

*Expediente Numero del expediente de la licitacién. Puede ser un cédigo
alfanumérico.
*Tipo de contrato Tipo de contrato (Administrativo Especial, Colaboracién entre

el Sector Piablico y Sector Privado, Concesién de Obras
Piablicas, Gestion de Servicios Puablicos, Obras, Privado,
Servicios, Suministros).

*Subtipo de contrato Subtipo del contrato, que depende del tipo anterior. Aplicable
so6lo a contratos de Obras, Servicios y Suministros.

*QObjeto del contrato Descripcion del objeto del contrato. Este es el texto que se
publicara en la Plataforma y, en su caso, en los anuncio de los
diarios oficiales (BOE y DOUE). Se permite la introduccién de
hasta 2000 caracteres. Debe evitarse teclearlo en mayusculas.

Negociado con
Restringido, etc.).

*Procedimiento de contratacion Procedimiento de contratacién (Abierto, Didlogo Competitivo,
Publicidad, Negociado sin Publicidad,

*Sistema de contratacion Las opciones para este campo son: Acuerdo Marco o Sistema
Dinamico de Adquisicion.

*Tipo tramitacion Tipo de tramitaciéon del expediente (Emergencia, Ordinaria,
Urgente).
*Tramitacion gasto Tramitacién del gasto (Ordinaria, Anticipada).

Fecha prevista inicio Proceso | Fecha orientativa y modificable del momento en el que se prevé

Adjudicacién que se inicie el proceso de adjudicacién.
*Presupuesto base de licitacién Presupuesto base de licitacion en Euros y sin impuestos.
*Seleccién del CPV Pantalla de seleccién de los cddigos CPV

Una vez introducidos todos los datos, debe seleccionar un cédigo CPV para el Espacio
Virtual de Licitacion. (Ver punto 3.3 Normas generales de navegacién, Seleccién del CPV).

Una vez cumplimentados todos estos datos, se debe pulsar el botén Aceptar para crear
el Nuevo Espacio Virtual de Licitacion o Cancelar para anular dicho proceso. Si el
Nuevo Espacio Virtual de Licitacion se ha creado correctamente, la aplicacion nos
dirige a la pantalla principal de trabajo, donde tenemos el menu de pestafias siguiente.

Reszurmen Lictacidn

FFPT PCAP Ckros Doc Preguntas y Rezpuestas Licitadaras

Contackos Admisidn/Exclusidn Resolucidn
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4.2 Editar el Espacio Virtual de Licitacion (EVL)

Una vez creado el Espacio Virtual de Licitacion se estd en disposicion de editar la
licitacién, teniendo en cuenta que, mientras no se haya publicado, s6lo serd visible para
la persona que la ha creado (ya sea publicador o editor) y, en todo caso, para el
Responsable de su Organo de Contratacién.

Una vez localizada la licitacion mediante la pestafia Busqueda (Ver el apartado 3.3 Normas
generales de navegacién), y pinchado sobre dicha licitacién, aparece una pantalla como la
mostrada en la Hustracién 12.

Expandiendo el enlace “Expediente vemos la informacién general del Espacio Virtual
de Licitacion. En esta drea, solo se pueden modificar datos del Objeto del contrato, el
Presupuesto base de la licitacion, 1a Fecha prevista inicio proceso adjudicacion ylo
cambiar el Cédigo CPV. En la Nlustracién 12 se pueden ver un menu de pestaiias para
acceder a los distintos elementos del Espacio Virtual de Licitacion, junto con el
Resumen de Licitacion y Tabla de Documentos Histoéricos.

Inicio Licitaciones Administracian
Busgueda 1: Detalle Caja General de Depositos
Preparacian licitacién Publicada/Recepcian de ofertas Evaluacién Adjudicacian
mAaLEr AAP [ AAD

~ Expediente

Tipo de contrato

Subtipo del contrato

bbjetacial Conteat [Rehabilitacian de |2 sacristia de Is Iglesis de Los Doloras pars usa come centre ssgovisne de difusion dsl =)
Ltaming ds Santiage %

Procedimiento Contratacién
Sistema de Contratacidn
Tipe Tramitacién

Tramitacién Gasto

Presupuesto base de la licitacién [ 720.000,00 € % Impuestas: | | Imperte total teon impuestos): | 835.200.00] €
Fecha prevista inicio Proceso Adjudicacién: [16-09-2003 "EI
NUTS

Seleccidn del CPY

ot r Selecdién
codigo CPY | aade ] fEes
c . [45000000-Trabajos de construcdan, ] ST
Seleccionados | 23000000-Trabajos de construcdén. l
PPT  PCAP  Obos Doc  [Preguntasy Respuestas  Lictadores  Contactos  Admisién/Exdusisn  Reseludidn Guardar Licitacién

¥ Condiciones de publicacidén

¥ Condiciones Presentacién de Oferta

Resumen Licitacién

[ ion en Publicacién BOE | Publicacién DOUE | Documento Ver documentos | Acciones
Enviado: " N
i i YT, Htenl pdf 2ml L
0&/08/200%9 12:56:55 Publicar en el BOE 06/08/2009 Anuncio de Licitacian Htrml pdf 2l Sello de Tiempo tpre\i\rxua![zarriv Weeptar
Pliago [previzuslizar ¥ laceptsr

Tabla de Notificaciones

Fecha de Comunicacidn Tipe de Notificacion Usuario ‘Nombre de la Empresa Ver documentos Acceso
08/08/2009 12:12:00 Invitation to Bid es_contratadondelestade@meh.es SANMAR pdf xml Sello de Tiempo
06/08/2008 12:12:00 Invitation ta Bid e da@meh.es COMSTRUCIONES CURI pof xrml Selle de Tiempo

Tabla de Documentos Historicos

| ién en : blicacién BOE | Publicacién DOUE |
i Enviadu: —
113 Eublicsr en ol BOE Htrnl pdf #ml Sells de Tiempe
08/08/2009 11:18:21 Publicsr en sl BOE 2SSl Anunca de Lidtacién Htrnl pof 5l Sells de Tismpo

Guardar Licitacién

Ilustracién 12 — Edicién de un EVL, donde hemos modificado el Presupuesto base de la licitacion y
hemos republicado el Anuncio de Licitacion.

Para grabar los datos modificados en cualquier momento de la licitacién hay un botén
llamado Guardar Licitacién que permite guardar los datos modificados en la
plataforma.
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4.3 Condiciones de Publicacion.

La plataforma ofrece la posibilidad de publicar anuncios en diarios oficiales (BOE
y DOUE) de forma automatica en el momento de realizar la publicacion en la
plataforma.

En la seccion de ~_Condiciones de Publicacién (pestafia Resumen Licitacion) se
puede definir el comportamiento de la plataforma, con respecto a la publicacién
automdtica en distintos diarios para cada uno de los distintos anuncios (Anuncio
previo, de licitacién y de adjudicacion provisional y definitiva).

De este modo, el Organo de Contratacién, dispone de un control total sobre la
publicacion de los anuncios en los distintos diarios oficiales, pudiendo realizarla
directamente y de forma automadtica por medio de la plataforma o contactando con
los Diarios Oficiales y utilizando los medios que éstos pongan a su disposicion para
la publicacién de los anuncios.

La secciéon de ~_Condiciones de Publicacién dispone de cuatro areas, una para
cada tipo de anuncio, que permiten definir condiciones independientes de
publicacién para cada uno de ellos (Ilustracién 13).

Administracidn

citaciones
Brsgqueda mﬁ_ Caja General de Depasitos

Preparacién lictaddn PublicadaRecepcién de ofertas Eusluaciin Adjudicacitn
WALEP AAP [ AAD

PPT PCAP  Otros Doc  Preguntas y Respuestas  Lictadores  Contactos  Admisién/Exclusién  Resolucisn

Imports Méxima Publicidad Euros

v Anuncio Previo

v Anuncio de Licitacién

v Anuncio de Adjudicacién Provisional

v Anuncio de Adjudicacién Definitivo

v Condiciones Presentscidn de Oferts

Resumen Licitacion

| icacidn en pl. blicacién BOE | Publicacién DOUE d Acciones

uuuuuuu

06/08/2009 12:56:55 Publicar en el BOE Esniazlnns Anuncie de Lisitacisn Htrol Pdf ¥l Selle de Tiempo previzual lizar ¥ Aaceptar

Ilustracion 13- Distintas areas para cada tipo de anuncio a publicar.

A través de esta seccidon vamos a poder especificar si la licitacion estd sujeta a
regulacién armonizada y por tanto debe de ser publicado en los diarios oficiales su
anuncio de licitacion.

Existen dos variantes a la hora de indicar la obligatoriedad de publicar el anuncio
de licitacion tanto en DOUE como en BOE.

1. Si queremos que se publique en ambos diarios de manera automatica a
través de la Plataforma de Contratacion del Estado.

2. Si queremos realizar esa publicacion de manera externa a la Plataforma de
Contratacion del Estado.
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4.3.1 Publicacion en el DOUE a través de Plataforma.

En el caso de la publicaciéon en el DOUE, la ley exige que cuando se deba
realizar la publicaciéon del Anuncio de Licitacién en dicho Diario, ésta debe
anteceder a cualquier otra publicacidn en cualquier medio. Por ello tenemos que
cumplir esta restriccion desde la Plataforma de Contratacion. La forma de
cumplirla es marcando la opcidon de “Publicar” (Llustracién 14), con ello cuando
realicemos la publicacion del anuncio en la Plataforma, primeramente se
mandard el anuncio al DOUE.

Resurmen Licitacion

PPT  PCAP  Otros Doc  Preguntas y Respuestas  Licitadores  Contactos  Admisidn/Exclusian

+ Condiciones de publicacion

Importe Maximo Publicidad Euros

~ Anuncio Previo

~  Anungsig de Licitacién

Fublicar “a Publicado/Enviado Fecha Publicacién BOE/Envio DOUE

BOE O | |@=
DOUE O O | [l 1o
Otros Diarios O | |E|

Ilustracion 14 — Marcar “Publicar-DOUE” para publicar en el DOUE.

Una vez marcada esta opcion podemos proceder a publicar el anuncio de licitaciéon
en la Plataforma (Ver punto 4.6 Publicacién de un anuncio (previo y de licitacién)) y de
manera automatica se enviarda al DOUE.

La Plataforma le avisa, para que tras marcar esta opcion de publicar en el DOUE,
recuerde que debe publicar en la Plataforma para realmente realizar el envio al
DOUE.

Para publicar en el DOUE debe publicar el Anuncio de Licitacian

| Aceptar |

Una vez que hemos publicado el anuncio de licitacion en el Plataforma, (Ver punto
4.6 Publicacién de un anuncio (previo y de licitacién)) de manera automadtica se procede a
enviar el anuncio al DOUE, si previamente hemos seleccionado la opcion,
quedando pendiente de su tratamiento por parte del Diario Oficial.
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Diario Oficial DOUE
Mormero de Anuncio 2009-050848

Evento | Estado | Fecha | Acciones
Enwio Anuncio Enviado 07-05-2009 1929 RS

Una vez que el DOUE trata el anuncio y lo publica, la Plataforma recibe esa
confirmacion de publicacion y el enlace al anuncio publicado en el Diario.

4.3.2 Publicacion en el BOE a través de Plataforma.

A continuacion si queremos publicar a través de la Plataforma el anuncio de
licitacién en el BOE, deberemos primeramente publicarlo en la Plataforma y a
continuacion se nos mostrard una zona habilitada para poder realizar la publicacion
en el BOE, esta zona se muestra a continuacion (Ilustracién 15).

Praparacién licitacién Publicada/Recepdidn de ofertas Evaluacién Adjudicacidn
WALl P AAP T AAD

~ Expediente

PET  PCAP  [Ofror Doc  Praguntas j Respusstas  Licadores  [Contactes  Admisidn/Exelizisn’  Resalucién

Resumen Licitacién

ian en | Publicacién BOE | Publicacién DOUE . Accionas

06/08/2009 12156155 Publicar en el BOE Sg‘”;;“z‘uw Anuneia de Licitacian Hbrn| Pof kral Selle de Tiernps ¥ lacaptar

T Pliago | pravizusl lizar |V |scaptar

Ilustracion 15- Anuncio de Licitacion publicado en el DOUE y posibilidad mediante el enlace de
publicarlo en el BOE.

Al pulsar sobre el enlace habilitado “Publicar en el BOE” se nos desplegard una
zona en la que procederemos a realizar el envio al BOE. Ademds desde esta zona se
podré acceder a realizar la oportuna autoliquidacion en el BOE asi como una vez
publicado acceder al enlace del anuncio publicado en el BOE.

En esta zona se nos describe los detalles del envio a realizar al BOE.
e Nombre del Diario: Diario Oficial BOE.
e Numero de Anuncio: afio-xxxxxx.

e Sielenvio es Urgente: [ Urgente

e Evento: indica la accién realizada. Si no se ha hecho ninguna o no tiene
mencion indicarla se muestra “no aplica” N/A.

e Estado: indica el estado de la accién ejecutada.
Fecha: indica la fecha en la que se ha producido el evento.

® Accion: posibles acciones a llevar a cabo con el anuncio (Enviar/Anular)
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Diario Oficial BOE
Mamero de Anuncio 2009-053549

[ urgente

Fecha

l—'—\ Acciones

Evento | Estado |

A RPN ENWIAR BOE

Yolver

Tras realizar el envio al BOE,
se habilitard un nuevo enlace para
realizar la autoliquidacion.

Diario Oficial

Mamero de Anuncio 2009-053549

[] Urgente
Pendiente de publicacion (realizar autoliouidacion)

Evento | Estado Fecha Acciones
Envio &nuncio OK Pendiente 25-05-2009 1730 ANULAR BOE

Diario Oficial BOE

MOmero de Anuncio 2009-052428

A continuacién y una vez que el BOE
nos confirme el pago del anuncio, la
Plataforma actualizard el estado del

[ Urgente

| Evento Estado Fecha | Acciones
Envio Anuncio OK Pendiente 14-05-2009 09;48 [l
Confirmacién Pago Pagado 22-05-2009 07:15 T,

Una vez realizada la autoliquidacion del
anuncio en el BOE, y que se haya
confirmado el pago del mismo, solo nos
queda esperar la publicacién de dicho
anuncio en el Diario Oficial, una vez
publicado, la Plataforma recogeré el enlace
y se podra acceder al mismo desde esta
misma zona.

anuncio.

Diario Oficial BOE

Mimero de Anuncio 2009-050848

Enlace al Diario Oficial

Urgente

| Evento Estado | Fecha | Acciones
Confirmacian Publicado 09-05-2009 00:00 I/

4.4 Como comprobar si tenemos la informacion necesaria para publicar.

Cuando se va a publicar un pliego o cualquier anuncio, bien sea un anuncio
previo, de licitacién o de adjudicacion, es recomendable realizar antes una
previsualizacion del mismo. Para ello nos debemos dirigir a la pestaiia Resumen
Licitacion y dentro de ésta, a la seccidon inferior de la pantalla titulada “Resumen
Licitaciéon” tal y como muestra la Iustracién 15.

Debajo de columna - seleccionamos “previsualizar” ¥ feeptar del
control selectivo y pulsamos Aceptar. En este momento la plataforma comienza con
una verificacion de datos obligatorios y la validacion de dichos datos. Este proceso es
transparente para el usuario y es la plataforma quien la realiza en funcion del documento
a publicar (pliego, anuncios,...), del tipo de contrato, tipo de procedimiento,
comprobacion de importes de licitacidn, si hay lotes, entregables, etc.
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El resultado de esta operacion puede mostrar dos posibles salidas:

1-

Se producen errores.

La ventana de error proporciona una lista de errores junto con la
explicacion del motivo del error. Si se pulsa en el enlace sobre el texto del
error, la plataforma le dirige a la zona donde se encuentra el mismo.
Simultdneamente, en las pantallas de edicion del espacio virtual aparecen
asteriscos en rojo (*) en los elementos que hayan producido el error.

Se han producido errores que deben ser corregidos para poder continuar.

W No se puede publicar el documento de pliegos sin especificar el documento de prescripciones técnicas

m No se puede publicar el documento de plieges sin especificar el documento de clausula: ini ivas

car la Fecha, Hora y Descripcién del Evento.

m Error en 'Evento de Apertura de las Ofertas': debe es

El siguiente paso es subsanar esos errores en los lugares sefialados y volver a
previsualizar.

No se producen errores.

En este caso la plataforma nos informa favorablemente sobre el proceso
de validacion del documento (pliego, anuncios,...) y nos proporciona un
enlace con el texto “pdf”.

Se ha validado correctamente el documento
Previsualiza el documente en el siguiente enlace pdf

| Aceptar |

Pulsando sobre el enlace “pdf” nos abre el documento que podremos
previsualizar y que nos permitird verificar si el contenido del documento es
lo que realmente queremos publicar, si no nos hemos equivocado a la hora de
introducir la informacidn, si no hemos cometido errores ortograficos,
semanticos, etc. Pulsando Aceptar volvemos de nuevo al apartado
“Resumen Licitacién”.

Nota: Recuerde que la accion de previsualizar un documento, no implica en ningin caso la
publicacién y/o modificacién de ningiin dato por parte de la plataforma. Simplemente es
una buena herramienta de comprobacion de los datos introducidos.

4.5 Condiciones de presentacion de ofertas

En esta seccion el 6rgano de contratacion puede especificar datos relativos al
“como” de la presentacion de la oferta. Ese “cdmo”, ademds de incluir la forma en que
se podran presentar las ofertas, incluye datos relativos a los plazos tanto de recepcion,
como de apertura de las ofertas y el lugar donde se valorard la misma. Todos los datos
del formulario y su obligatoriedad () se describen a continuacion.
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ELEMENTO DESCRIPCION

Forma en la que se deben presentar ofertas a la licitacién. Puede
ser manual (en papel), electrénica (mediante documentos
electrénicos) o mixta.

*Forma presentacion

Idiomas adicionales en los que se pueden presentar las ofertas,

Idiomas adicionales al Espaiiol ademis del castellano.

Especifica si se deben presentar ofertas a todos los lotes o se

Ofertar a pueden presentar ofertas parciales a un solo lote.

. Especifica si se admiten variantes en las ofertas.
Variantes

Especifica si el expediente estd sujeto a un Acuerdo de

Acuerdo de Contratacion Publica Contratacién Pablica.

(ACP)

“Fecha final de obtencién de pliegos Fecha y hora, hasta la que estaran disponibles los pliegos.

“Fecha final de presentacion de Fecha y hora limite para el envio de las ofertas.

ofertas

Informacién adicional relativa a la fecha final de obtencién de
ofertas. Se utiliza cuando la fecha final de obtencién de ofertas
esté condicionada a otra fecha, que no se conoce en estos
momentos. Por ejemplo: cuando tiene que transcurrir cierto
numero de dias a partir de la publicacién del anuncio en el BOE
o DOUE

Descripcion

“Fecha de apertura de Ofertas Fecha y hora, de apertura de las ofertas.

Informacién adicional relativa a la fecha de apertura de ofertas.
Utilizado cuando la fecha de apertura de ofertas, estd
condicionada a que se produzcan previamente ciertos requisitos
o fechas, que en el momento que se introduce la fecha de
apertura de ofertas, no se conoce.

Descripcion

Lugar, donde se procederd a la apertura de ofertas de la

*Lugar de apertura de ofertas licitacion

Descripcién textual del lugar donde se procederd a la apertura

*
Lugar de ofertas.
#Calle Calle donde se procedera a la apertura de ofertas.
#CP Codigo postal del lugar donde se procederd la apertura de
ofertas.
“Poblacién Poblacién en la que se procederd a la apertura de ofertas.
“Pais Pais en el que se procedera a la apertura de ofertas.
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4.6 Publicacion de un anuncio (previo y de licitacion)

Los 6rganos de contratacion pueden publicar un anuncio de informacién previa
con el fin de dar a conocer datos relativos a caracteristicas esenciales en contratos de
obras, asi como para suministros y servicios.

El anuncio de licitacién, dependiendo del procedimiento a seguir, recoge
informacion de diferente indole, como los requisitos minimos que debe reunir un
empresario y la documentacion requerida para acreditar dichos requisitos, la posibilidad
de que los licitadores ofrezcan variantes o mejoras, si se deben dar condiciones
especiales en relacién con la ejecucion del contrato. En caso de procedimientos
restringidos, los criterios o normas a seguir en la seleccion del candidato, nimero
minimo y maximo si lo hubiere. En procedimientos por didlogo competitivo se dardn a
conocer las necesidades y requisitos.

Los requisitos minimos para publicar un Anuncio Previo son:

1. Crear el expediente (Ver punto 4.1 Crear un nuevo expediente (Alta en el Espacio Virtual de
Licitacién)).
2. Enla pestaiia PCAP (Pliego de cldusulas administrativas particulares) hay que
rellenar una o las dos opciones siguientes:
a. “Condiciones de admision de candidatos
1. Como minimo establecer la clasificacion
b. A~Criterios y documentos de solvencia técnica.
1. Rellenar la descripcidn y/o criterios técnicos y/o econdmicos.

Los requisitos minimos para publicar un Anuncio de Licitacion son:

1. Crear el expediente (Ver punto 4.1 Crear un nuevo expediente (Alta en el Espacio Virtual de
Licitacién)).

2. Pestafia PCAP (Pliego de cldusulas administrativas particulares) hay que
rellenar una o las dos opciones siguientes:

a. ~Condiciones de admision de candidatos.
1. Como minimo establecer la clasificacion
b. A~Criterios y documentos de solvencia técnica.
1. Rellenar la descripcidn y/o criterios técnicos y/o econdmicos.

3. En la Pestana Resumen Licitacion
a. “Condiciones Presentacion de Oferta
1. Fecha final presentacion ofertas
ii. Fecha apertura de ofertas
iii. Lugar de Apertura de Oferta (Lugar, Calle, CP, Poblacion, Pais)

Antes de proceder a la publicacion del anuncio de licitacién, es recomendable realizar
una previsualizacion del mismo (Ver punto 4.4 Como comprobar si tenemos la informacién
necesaria para publicar). Una vez que hayamos previsualizado el anuncio, subsanando los
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posibles errores y comprobado el contenido a publicar, procedemos a la publicacion del
anuncio de licitacion de la siguiente forma:

Nos situamos en la pestaiia Resumen Licitacion y dentro de ésta en la seccion
inferior de la pantalla titulada “Resumen Licitacion”. Debajo de columna Acciones
seleccionamos “publicar” foublic=r

Aceptar.

¥ lacestar del control selectivo y pulsamos

PPT  PCAP  Otros Doc

Prequntas y Respuestas  Licitadores  Contactos  Admisién/Exclusian

Cuardar Licitacién
Vv Condiciones de publicscidn

¥ Condicones Presentacién de Oferta

Resumen Licitacion

Publicacién en plataforma Publicacion BOE

Publicacién DOUE Documento Ver documentos | Acciones

previsualizar ¥ |aceptar

Anundio Previo

Anunio de Lictacion [oublicar JEOESS

Pliego / [ previsualizar |aceptar

En este momento la plataforma lanza una pantalla de “Confirmacién de Publicaciéon”
similar a la siguiente.

Azequrese de guardar la licitacidn antes de publicar. ¢Estd zeguro de que

deszea publicar el docurmento? El Anuncio de Licitacidn se wa a publicar en
la platatormma

[ Aceptar | Cancelar |

Si pulsamos “Cancelar”, regresamos a la pantalla anterior.
Si pulsamos “Aceptar”, la plataforma comienza con una operacién de validacién y
verificacion de datos con dos posibles resultados:

1. Salen errores = Ver punto 4.4 Como comprobar si tenemos la informacién necesaria para

publicar y volver a intentar la operacién de publicacion.

2. No salen errores = Se ha finalizado con éxito la publicacion.
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4.7 Publicacion de Pliegos (PPT vy PCAP)

En los procedimientos de contratacién y con el fin de proporcionar una mejor
informacion a los posibles licitadores, la Plataforma permite publicar los Pliegos de
Prescripciones Técnicas (PPT) y los Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares
(PCAP) dentro del Espacio Virtual.

Este proceso se realiza en dos pasos:
1. Se han de subir en Plataforma los pliegos.

2. Se han de publicar los pliegos una vez realizado el paso anterior.

Ello supone, que no basta con adjuntar o introducir la informacién de los pliegos en
Plataforma para que éstos resulten visibles para cualquier posible licitador. La difusién
publica de los pliegos s6lo se logra mediante su publicacion en Plataforma.

Cada uno de los pliegos va ligado a una pestafia del Espacio Virtual de Licitacion
(EVL), esto es, los pliegos de prescripciones técnicas estdn vinculados con la pestaiia
PPT, los de cldusulas administrativas particulares con la pestaiia PCAP, y cualquier
otro documento necesario para el proceso ird en la pestafia Otros Doc.

Las posibles formas de introducir los pliegos o informacion sobre los mismos en
plataforma son:

4.7.1 Anexando el pliego como documento.

Para insertar el pliego mediante un documento primero se selecciona
“Documento”, luego se pulsard Anexar y se abrird una ventana emergente (Ilustracién
16). Pulsamos Examinar y buscamos el documento deseado navegando por el cuadro
de carpetas de nuestro ordenador. A continuacién hay que pulsar Anexar. Si todo ha ido
bien, se muestra el nombre del documento y un botén Eliminar a su derecha y si ha
habido errores se muestra un mensaje informando del error, en color rojo. Esta forma de
operar es comun para los dos tipos de pliegos, sin embargo, hemos de tener en cuenta
que existen sendas pestafias PPT y PCAP, luego la subida de cada tipo de pliego deberd
hacerse en su pestafia correspondiente.

epasitos

Preparacion licitacion Publicada/Recepcion de ofertas Evaluacian Adjudicarion
ALIR AAP 84D

Guardar licitacién
(Tamafia maximo 150 Mb,, evitar espacios y caracteres especiales p.e [Jf* ., Se
recarniends subir ficheros con tamafio mdxirme de 50 Mb,

Pliego de prescripciones técnicas 5

| (Examinar..

[ Anexar ] | tancel |

URL

Descripcidn de entregables
Descripcién de entregables
Nuevo Entregable

Guardar Licitacién

Ilustracion 16 - Anexando un documento o referenciando a una URL
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4.7.2 Haciendo referencia a una URL.

Si lo que se desea es referenciar una URL (Ilustracién 16) donde se encuentren los
pliegos, tendrd que asegurarse de que dicha URL esté correctamente escrita, sea
accesible y que el documento referenciado sea de acceso libre y publico.

AVISO: En el caso de publicar referencias a URL externas, es responsabilidad del 6rgano de
contratacion: 1° - No especificar una url genérica apuntando al sitio (Ej. www.sitio.es), sino al
documento en cuestion (Ej. www.sitio.es/PPT_Exp_33.pdf). 2°- Mantener los documentos de pliegos
en dicha ubicaciéon durante el tiempo que éstos deban estar disponibles para los operadores
econdmicos.

IMPORTANTE: La Plataforma de Contratacion del Estado, no puede garantizar la
correspondencia entre los datos informados de forma estructurada en el espacio virtual de
licitacion y la informacion narrativa de los documentos de pliegos. El ()rgano de Contratacion,
debe asegurar que no existen contradicciones entre ambos modelos de informacién (fechas,
importes, descripcion de elementos, etc.)

4.7.3 Mediante la introduccion de informacion estructurada.

Ello supone el registro de la informacién de pliegos en sendas pestanas PPT y
PCAP a través de los campos habilitados al efecto (Ver punto 4.8 Informacién estructurada

relativa a Pliegos).

AVISO: En el caso de que se introduzca la informacion de las pestaiias PPT ylo PCAP mediante
informacion estructurada, sera obligatorio, para su correcta publicacion, la introduccion de una

url, en el campo URL en sendas pestaiias (@ . contrataciondelestads. e ).

Una vez introducida la informacién relativa a los documentos pliegos por
cualquiera de los 3 métodos sefialados anteriormente, se estd en disposicion de efectuar
su publicacién, permitiendo la difusion de los mismos a todo aquél que desee
consultarlos, en especial a los operadores econdmicos interesados.

Para que los pliegos puedan finalmente publicarse en Plataforma se ha de tener en
cuenta que:

1. La publicacion de los pliegos de prescripciones técnicas nunca es
independiente de la relativa a los pliegos de clausulas administrativas y
viceversa, asi pues, se han de publicar en bloque aunque la informacién de
cada uno de ellos esté ligada a dos pestafias independientes. Ello supone que,
por ejemplo, si s6lo se ha anexado el pliego de prescripciones técnicas no
podrd hacerse efectiva la publicacion de pliegos en plataforma, mientras que
no se adjunte también la informacidn relativa a los pliegos de cldusulas
administrativas particulares. En ese caso, al ejercer la accion de Publicar
aparece un mensaje del tipo: “No se puede publicar el documento de pliegos
sin especificar el documento de cldausulas administrativas”(Ver punto 4.4 Como
comprobar si tenemos la informacién necesaria para publicar)
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2. Para poder publicar los pliegos es necesario haber realizado con
anterioridad la publicacion del anuncio de licitacion en Plataforma, salvo
que el procedimiento sea un negociado sin publicidad, en cuyo caso la
Plataforma habilita la posibilidad de publicar los pliegos sin el requisito previo
de publicacion de anuncio de licitacion.

A continuacion, se detalla el proceso de publicacién de pliegos.

Los documentos pliegos, al igual que cualquier otro documento susceptible de difusion
publica a lo largo del proceso de licitacion (anuncio previo, anuncio de licitacion,
anuncios de adjudicacién provisional y definitiva), se publican en la pestafia Resumen
de Licitacion.

Como puede observarse en la Hustracién 17, ya se ha procedido a la publicacion del
anuncio de licitacion, lo que queda demostrado por la acreditacion temporal que efectia
la Plataforma, indicando la fecha y hora en que se ha producido la difusién publica del
anuncio.

Para publicar los pliegos, seleccionamos “publicar” =EEIE ¥laceptst del control
selectivo y pulsamos Aceptar (Ver punto 4.4 Como comprobar si tenemos la informacién necesaria
para publicar).

Inicio

Administracian

Busgueda Caja Gereral de Depdsitos

Preparacian lictacin PublicadafRecepdisn de ofertas Evaluacian Adjudicacién
WAL P AAP [ AAD

v Expediente

ww PPT PCAP  Otros Doc  Preguntas y Respusstas  Licitadores  Contactos  Admisién/Exclusidn  Resolucién Guardar Licitacién

Resumen Licitacién

ién en | Publicacién BOE | Publicacian DOUE | Ver documentos

uuuuuuu

Pendiente: E i S
1561 Htrnl Pdf 2ol Sello de Tiernpo
06/D3/200% 12:56:55 GeioaTon0s T Anuncio de Licitacién Htnl Pdf 2l Sello de Tiemnpo

Tabla de Notificaciones

| Fechade icacio Tipe de Notificacién Usuarie Nambre de la Empresa [ Acceso
06/08/2009 12:12:57 Invitstion to Bid ipei del d ehoes SANMAR pdf xi

)
06/08/2009 12:12:58 Inuitation to Bid i delestado@meh, ez CONSTRUCIONES CURL pdf zml Selle de Tiempa

Tabla de Documentos Historicos

| icacién en 6n BOE | Publicacién DOUE | Dacumen Ver documentos

06/08/2009 11:19:21 Publicar =n el BOE rrie o Anuncie de Licitacidn Htrml Pdf #ml Sello de Tiempo

Guardar Licitacion

Ilustracién 17- Publicacion del pliego.

Una vez publicados los documentos de pliegos, se habilitan varios enlaces bajo la
cabecera Ver Documentos, donde se puede ver el Documento de Pliegos en tres
formatos diferentes, Html, Pdf y Xml. Hay un cuarto enlace llamado Sello de Tiempo
donde un tercero (ENMT) certifica el momento de la publicacién de los documentos en
la plataforma.

La Ilustracién 18 muestra el aspecto de un Documento de Pliegos. Como se puede
observar en los campos correspondientes al PPT y al PCAP aparecen enlaces a los

documentos que el usuario ha anexado en el proceso que se describe en el Apartado 4.7.1
Anexando el pliego como documento.
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OLM
i C ntratacion del Estado el 7-8-2009

=) 835.200 EUR. » Tip C o Obras
720,000 EUR + Subipo Acabado de ediicos y obras
+ Pliego Prescripciones Técnicas
45000000-Trabajos de construccion. + Pliege Cliusulas Administrativas
+ DOC20090806122615CIausulas doc
Proceso de Licitacion
nienio Abierto + Presentacitn de la Oferta Manual
T an Clrdm:na
Entidad AG]UUICBGOFE
* de Coordinacién de la Contratacién Electrénica
Administracion General del Estado
> cadora Organo de Contratacién
+ CIF 884834951
Direccion Posta to
+José Abascal, 4 + Mombre Subdireceién General de Coordinacion de |a
+ (28002) Madrid Espafia Contratacién Electrénica

o afp_contrataciondelestado@meh.es

Proveedor de Pliegos Proveedor de Informacion adicional
+ Subdireccidn General de Coordinadién de la + Subdirecdén General de Coordinacién de la
Contratacién Electrénica Contratacitn Electrinica

» Hasta el 7/8/2000 a las 10:33
Apertura de las Ofertas

Direccion de Visita + El dia 17/3/2009 a las 10:34 horas

:ﬁ;;i;ﬁ::::l; . + Sala de la plomeria de la casa cansistorial
N spaia

Recepcion de Ofertas
: Plaza de los Dolores

+ Subdireccidn General de Coordinadién de la + (401100) San lidefonso Espafia
Coniratacion Electronica

» Hasta el 14/8/2000 a las 10:34

Ilustracion 18- Parte de un Documento de Pliegos abierto en pdf.

4.8 Informacion estructurada relativa a Pliegos

Se habia mencionado que, ademads de la posibilidad de adjuntar documentos de
pliegos o indicar URLs externas, la Plataforma permite la introduccion de la
informacion relativa a pliegos mediante los campos habilitados al efecto (ello se conoce
como informacién estructurada).

Teniendo en cuenta que el tratamiento de lotes y entregables estd vinculado con la
pestafia PPT relativa a los pliegos de prescripciones técnicas, nos ocuparemos de la
introduccion de lotes y/o entregables en este apartado.

4.8.1 Introduccion de las Clausulas Administrativas Particulares.

Las clausulas administrativas particulares se introducen en la pestafia PCAP,
dentro del 4rea de Informacion estructurada. El aspecto de la pantalla es el mostrado en
la Hustracién 19 donde ademads de la insercion de documentos explicado en el punto
anterior, aparecen una serie de enlaces que se colapsan y expanden donde insertar la
informacion estructurada. Estos enlaces son:

Guia Publicacion Anuncio De Licitacion V2.0 Pag. 31 de 53



Guia de Publicacion del Anuncio de Licitacion E,ﬁ-. “ 5% DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
L]

vInformacion de las clausulas administrativas
vCondiciones de admision de candidatos
vCondiciones de adjudicacion

~Condiciones de ejecucion

il S e

Inicia Administracian

Blsqueda

PublicadaRecepdién de ofertas Evaluatién Adjudicacién
AAP I AAD

v Expediente

B Pliego de clusulas administrativas
@ vocuments PCAP OBRAS CASA DE LA CULTURAd Eliminar
Ouwre
B Informacién estructurada
¥ Condiciones de adiudicacién
v Condlienas de siscuadn
[ Aceptar |
Guardar Lictacion

Ilustracion 19- Pantalla de la pestaia PCAP.

1. ~Informacion de las clausulas administrativas

Por medio de este formulario, se informan los siguientes aspectos de las cldusulas
administrativas.

mPliego de clausulas administrativas

@ pocumanta BCAP OBRAS CASA DE LA CULTURA doc Eliminar
OurL

® Informacién estructurada

A Informacidn de las clatisulas administrativas

Reservado a profesion ]
Requerimients CCVY
Trabajos Realizados
Freregistro obligatoria
Trabajadores discapacitadas
Revisian de precios

Financiacian UE

| A EEEEE

~ Condiciones de admisidn de

~ Condiciones de adjudicacién

v Condiciones de ejecucidn

Ilustracién 20- Aspecto de los checkbox de la ‘Informacion de las clausulas administrativas’.

La seleccion de las distintas opciones se especifica a continuacion:

ELEMENTO DESCRIPCION

Si se selecciona, indica que el concurso estd reservado a una profesion

Reservado a profesion .
especifica.

Si se selecciona, indica que con la oferta, los operadores econémicos

Requerimiento CCVV deben aportar los CCVV de los participantes en el proyecto.

Si se selecciona, indica que con la oferta los operadores econémicos

Trabajos realizados . iy S .
J deben aportar informacién acerca de trabajos similares realizados
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Si se selecciona, indica que el licitador debe estar registrado en el

Prerregistro obligatorio registro oficial de licitadores para poder presentar una oferta.

Si se selecciona, indica que se deben especificar en la oferta el nimero

Trabajadores de trabajadores discapacitados.

discapacitados

Si se selecciona, indica si el precio de los bienes, servicios o suministros

Revisién de precios . . - -
p objeto del contrato, estdn sometidos a revision o no.

Si se selecciona, indica si el contrato se financia con fondos de la Unién

Financiaciéon EU
Europea.

2. ACondiciones de admision de candidatos

En esta parte del formulario se recoge la informacién relativa a clasificacion
exigida, declaraciones requeridas, experiencia, cualificacion de los empleados y titulos
habilitantes.

EPliego de cldusulas administrativas

@ Docurnento PCAP OBRAS CASA DE LA CULTURA.doc Eliminar
OurL [ ]

W Informacién estructurada

~ Inforrmacién de las cladsulas admi

 Condidiones de admisién de candidatos

Clasificacidn

uros)
1b Desmontes ¢ vadiados, (Desde 60,000 Euros hasta 120,000 Euros)
Alc Desmontes y vadados. (Desde 120,000 Euros hasta 360,000 Furos) |

Declaraciones requerida

o de los contratos anteriores de direccion wo superv...
H tar

Experiencialafios)

Empleados

Titulos habilitantes

¥  Criterios y documentos de solvencia técnica

v Lista reducida de invitados

~ Condiciones de adiudicacién

~ Cendicienes de ejecucion

Ilustracion 21- Aspecto la informacion que se requiere en el desplegable ‘Condiciones de admisién
de candidatos’.

Los campos son los siguientes:

ELEMENTO DESCRIPCION

Clasificacion Este campo se utiliza en los casos en que es exigible la clasificacién de los
licitadores. Se seleccionardn los valores pulsando una sola vez con el ratén. Para
marcar mas de un valor utilizaremos la tecla “Control”.

Declaraciéon Existe una lista predefinida de declaraciones que se puede requerir a los
requeridas operadores econdémicos en un procedimiento de licitacién. Los operadores
deberan aportar los certificados que se requieran de esta lista para ser aceptados
en el proceso de licitacion.

Para establecer las declaraciones requeridas, selecciénelas de la lista pulsando
encima de la declaracion o declaraciones que desee exigir a los operadores
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econdmicos.

Para seleccionar mds de una declaracién, presione encima de los textos de
declaracion requerida manteniendo pulsada la tecla Control.

Experiencia Minimo de afios de experiencia requeridos para los licitadores.
Empleados Numero de empleados minimo requerido a los licitadores.
Titulos Certificados requeridos a los licitadores.

Habilitantes

2.1. ACriterios v documentos de solvencia técnica.

Permite especificar la solvencia técnica y econdmica de los operadores
econdémicos que pueden participar en el proceso de licitacion, en el caso de que no se le

haya especificado una clasificacion requerida.

~ Condiciones de admisién de candidatos

Clasificacién

Declaraciones requeridas [|

Experiencia(afios) I 2]

Empleados [ 3]

Titulos habilitantes ‘

~ Criterios v documentos de solvencia técnica

Descripcion

Solvencia técnica

[Mantenimient to Ascanseras ][ 0] |

Solvencia Econémica

| Descripcién [ Umbral

Cifra de ventas 2000000]

Huevo

~ Lista reducida de invitados

Ilustracién 22- Pantalla para la insercion los criterios técnicos y econémicos.

La solvencia requerida puede especificarse mediante el cuadro de texto libre
“Descripcion” o mediante las lineas de criterios de solvencia técnica y econdmica
(Ilustracién 22). Para crear una nueva linea de solvencia, rellene los cuadros de texto
habilitados al efecto y pulse el boton Nuevo. Se afiadird un nuevo criterio. De la misma
forma para eliminar la linea de solvencia hay que pulsar el enlace Eliminar. Para mas
detalles del uso de estos controles (Ver punto 3.3 Normas generales de navegacién).

Solvencia técnica

| ——

‘MEHtEI’HI’nIEI’\tD Ascansores | |

3650[dia(s) [minimo | Eliminar

-
\ | |

| Eliminar

|arats) |
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Los campos de esta pantalla son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Descripcion general de los criterios que se aplicardn a los empresarios para
verificar la solvencia técnica y econémica de los mismos, teniendo en
cuenta sus conocimientos técnicos, eficacia, experiencia y fiabilidad, segtin
la naturaleza, cantidad o envergadura del contrato.

Descripcioén textual que explique los criterios de evaluacion de la solvencia
técnica o econdmica, utilizados para calificar la oferta.

Descripcion

Descripcion técnica y/o

Econémica

Umbral Valor numérico minimo para este criterio, que queda definido por la
formula reflejada en el campo Expresion.

.l Descripcioén textual de la duracién del criterio en el tiempo, expresado en

Duracion P

dias.
.. Descripcion textual de la férmula de valoracion utilizada para definir el
Expresion

criterio que se va utilizar, para medir la solvencia (técnica o econémica)

2.2. MLista reducida de invitados

La lista reducida de invitados es utilizada en los procedimientos restringidos
para expresar las normas que se han utilizado, por el érgano de contratacién, para invitar
a los empresarios seleccionados.

~ Lista reducida de invitados

Descripoion ¥

Mimero prevista l:l Hirmera maximo l:l Nirmero minimo l:l

Los campos de esta parte de la pantalla son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Descripcion Una descripcién literal de las condiciones que se han utilizado para invitar a
las empresas.

Niumero Previsto Numero de licitadores previstos.
Nuamero Maximo Numero Maximo de licitadores invitados.
Nuamero Minimo Numero Minimo de licitadores invitados.
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3. ~ACondiciones de adjudicacion

En las Condiciones de adjudicacién se puede informar de los siguientes
elementos:

e Garantias: para especificar el importe o porcentaje de las garantias a
constituir por parte del los licitadores, asi como el plazo de constitucion
en su caso.

e +Validez de la oferta: para especificar el tiempo durante el que el
licitador debe mantener su oferta.

e Criterios de adjudicacion: para especificar los criterios de adjudicacion
del contrato.

3.1 AGarantias

Garantias, incluye tres apartados en los que, los campos son iguales y la forma
de operar es la misma (Iustracién 23). Los tres apartados son:
e .Garantia Provisional
e Garantia definitiva
e .Garantia Complementaria

Los 6rganos de contratacion pueden exigir a los licitadores la constitucion de una
Garantia Provisional que responda del mantenimiento de sus ofertas hasta la
adjudicacién provisional del contrato.

La Garantia Definitiva tiene como fin asegurar la correcta ejecucion del contrato
durante el periodo de ejecucion del mismo, incluyendo las prorrogas.

Los 6rganos de contratacion pueden exigir (solo en casos especiales), una garantia
adicional (Garantia Complementaria), que eleva el tope de la Garantia Definitiva
hasta un maximo del 10%.

La forma de operar en los tres apartados de las Garantias es la misma.

Ilustracion 23- Pantalla para la insercién de datos de los diferentes tipos de garantias.
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Los campos de los formularios son comunes a las tres garantias y son los siguientes:

ELEMENTO DESCRIPCION

Importe Importe en euros de la garantia, excluidos impuestos

Porcentaje El porcentaje de la Garantia Provisional, no puede ser superior al 3% del
presupuesto del contrato

El Porcentaje de la Garantia Definitiva, no puede ser superior al 5% sobre el
importe de adjudicacion.

El Porcentaje de la Garantia Complementaria, no puede ser superior al 10 %
sobre el importe de adjudicacion.

Fecha Fecha de la constitucion de la garantia.

Duracién Duracién de la garantia en afios, meses o dias.

Los campos Importe y Porcentaje, son excluyentes entre si. Solo se puede elegir un
solo campo. Lo mismo sucede con Fecha y Duracién.

3.2 "Validez de oferta.

Se expresa el plazo de validez de la oferta introduciendo una fecha limite o bien
una duracién desde la fecha de publicacidn del anuncio (ILlustracién 24).

Los campos a informar son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Fecha Fecha hasta la que se debe mantener la oferta por parte del licitador.

Duracién Periodo de tiempo que se debe mantener la oferta por parte del licitador. Estd
especificada en afios, meses o dias. La Fecha y la Duracién son mutuamente
excluyentes.

3.3 ~Criterios adjudicacion

En esta parte del formulario, se detallan los criterios que se van a valorar a la hora
de adjudicar la licitacion (Ilustracién 24) La forma de proceder esté descrita en el punto 3.3
Normas generales de navegacion.
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A Condiciones de adjudicacian

v Garantias

~ VYalidez de oferta

OFacha

O buracién

L 1
L 1

IQ

~ Criterios adjudicacién

| Descripcién | Ponderacién | Expresién | valor | Unidad medida |

[ I I I [mundsd ¥ shmunar

Nuevo

Ilustracion 24 - Formularios para los desplegables 'Validez de la oferta 'y 'Criterios de
adjudicacion’.

Los campos a rellenar en “Criterios adjudicaciéon” son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Descripcion Descripcion del criterio de adjudicacién.
Ponderacion Ponderacion del criterio.

Expresion Expresion utilizada en la ponderacion.

Valor Valor minimo que debe alcanzar la ponderacion
Unidad de medida La unidad de medida del criterio de adjudicacion.

4. ~Condiciones de ejecucion

En las “Condiciones de ejecucion” se pueden especificar algunos condicionantes
para la ejecucion del contrato como pueden ser:

- El lugar de entrega de las mercancias o ejecucidon de las obras o

SEervicios.

- El plazo de entrega de las mercancias o ejecucion de las obras o
SEervicios.

- El porcentaje o importe de la subcontratacion que se permite, si la
hubiere.

Los elementos que se deben informar sobre las condiciones de ejecucion para
publicar el anuncio de licitacion son los siguientes:
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4.1 "Emplazamiento v *Direccion

Para especificar datos sobre el emplazamiento y el lugar de entrega de las
mercancias o de ejecucion de obras o servicios (Ilustracién 25).

# Condiciones de ejecucién

~ Emplazamiento

Descripoidn

Los bultos serdn entregados por el transportista o su representante en los -

almacenes de este organismo, en su sede central, E

w

Condiciones [g| transporte serd por tierra (tren o camidn) v 2l embalaje serd reforzade.El -
embalaje serd de madera v estard marcado con simbolos internacionales =

que adviertan peligro y fragilidad, =

w

A Direccign

Calle |@ran via, 32 |

S —

Poblacién [Madrid |

Pais | Ezpafia £V

NUTS  [Es300 Madrid |

Ilustracion 25- Pantalla de insercion de datos de emplazamiento y direccion.

Los datos que se deben rellenar son los siguientes:

ELEMENT DESCRIPCION

Descripcion Descripcion del emplazamiento donde entregar las mercancias o ejecutar las obras
o servicios. Esta descripcion se mostrara en el BOE.

Condiciones Condiciones adicionales sobre el emplazamiento. (Opcional)

Calle Direccién donde entregar las mercancias o ejecutar obras o servicios.

Cp Cddigo postal de la direccién donde entregar las mercancias o ejecutar obras o
servicios.

Poblacién Poblacion de la direccién donde entregar las mercancias o ejecutar obras o
servicios.

Pais Pafs de la direccién donde entregar las mercancias o ejecutar obras o servicios.

NUTS? Coddigo NUTS que describe la ubicacion.

% Acrénimo francés de la Nomenclatura de las Unidades Territoriales Estadisticas (NUTS) utilizada por la Unién Europea con fines
estadisticos.
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4.2 "Plazo de ejecucion y extension

El contrato podré prever una o varias prorrogas siempre que sus caracteristicas
permanezcan inalterables durante el periodo de duracion de éstas y que la concurrencia
para su adjudicacion haya sido realizada teniendo en cuenta la duracion maxima del
contrato, incluidos los periodos de prorroga. La prorroga debe ser justificada, sin que
pueda exceder los limites que sefiala la ley (Ilustracién 26).

~ Plazo ejecucidn

rcha i &
O echa fna m
ODuracién | | |Aﬁo V|

A  Extensidn

Descripeidn [pay las inclemencias del tiempo, mal estado de los caminos v abundancia de &
festividades en el mes de diciembre,

De noventa dias.|

|2

Prarrogas

<

Ilustracion 26- Pantalla de insercion de datos sobre el plazo de ejecucion y extension.

Los campos a rellenar son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Fecha inicio Fecha inicial de ejecucion.
Fecha final Fecha final de ejecucion.
Duracion Duracién de la ejecucion, en afios, meses o dias. La Duracién y las Fechas

son mutuamente excluyentes.

Descripcion Descripcion de por qué se prorroga el contrato.

Lugar para anotar las posibles prérrogas en la ejecucion de la extension y su

Prorroga duracién
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4.3 *"Subcontratacion

En esta seccion del formulario se incluye, en su caso, la informacidn relativa a la
subcontratacién permitida en la licitacion (Ilustracién 27).

~

= de ejecucidn
Emplazamiento

Direccién

Plazo ejecucidn

Extensidn

cion
v
~
~
~
~

Subcontratacién

JE
O porcentaje | |

@ Importe [ 150,000,00] £

Descripeion En todas los casos la subcontratacién estard sujeta a los mismas
requerimientos que la empresa adjudicada,

Aceptar | | Cancelar

Ilustracion 27- Pantalla de insercion de datos que establece condiciones de Subcontratacion.

Los campos a informar son:

ELEMENTO DESCRIPCION

Porcentaje Porcentaje de la licitacién permitida para ser subcontratada. El Porcentaje y el
Importe son mutuamente excluyentes.

Importe Cantidad fija en euros que puede ser subcontratada.

Descripcion Detalles adicionales que debe cumplir la subcontratacion.

4.8.2 Introduccion de las Prescripciones Técnicas: Lotes vy Entregables.

En este apartado revisaremos lo relativo a la introduccién de pliegos de
prescripciones técnicas (pestafia PPT) a través de los campos habilitados al efecto, asi
como el tratamiento de lotes y entregables en Plataforma.

Para dar de alta lotes en Plataforma, desde la pestana PPT, hay que seleccionar
“Utilizar Lotes” = Siy pulsar el boton Nuevo Lote (Ilustracién 28).

Los campos que se han de rellenar son:

ELEMENTO DESCRIPCION

*Numero de Lote | Identifica el lote. S6lo se aceptan caracteres numéricos, guiones (-) y barra (/).

Hay dos casillas referentes al importe del lote. Una es Importe (sin impuestos) y la

*Importe
otra Importe (con impuestos). La Plataforma valida que la suma de los respectivos
importes de todos los lotes, no sea superior al presupuesto base de licitacion.
*Descripcion Descripcion del lote.
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Se pulsa Aceptar Lote y podemos introducir nuevos lotes operando de la misma

forma. En caso de no querer consolidar la informacién de un lote pulsariamos el boton
Cancelar Lote.

Siel lote ya se hubiera grabado podriamos eliminarlo mediante el enlace eliminar, que
aparece en el listado de lotes “Descripcion de lotes” (Ilustracién 28).

Una vez registrados todos los lotes, se muestran en Plataforma como enlaces en los que
se puede pinchar para editarlos o realizar cambios si fuera necesario (Ilustracién 28).

Si un lote contiene entregables, para dar de alta un entregable dentro de un lote hemos
de pulsar el boton Nuevo Entregable dentro de la edicion del lote que corresponda

(Ilustracién 28).

v Expediente 2005/ OBOOSLM
Resumnen Lictacion w PCAP  Otros Doc  Preguntas y Respuestas  Lidtadores  Contactos  Admision/Excusién  Resolucion Guardar Licitacion
HPliego de prescripciones técnicas
Opscuments (e
@ urL |
Utilizar Lotes
HDescripcién de lotes
N° Lote Descripcién de lotes pos
001 INSTALACION DE LOS ANDAMIOS 3.000,00 eliminar
ooz BICADO DE LA PACHADA 12.000,00 eliminar
0o3 ENFOESCADO DE LA PACHADR 90.000,00 eliminar
004 BINTURA DE L& PACHADA 30.000,00 eliminsr
005 OBRA DE JARDINERIA 110.000,00 eliminar
Detalle del Lote
Mamera de Lote (*)
Descripcidn (*) [oRa DE JARDINER T |
b ]
| Importe (*) |
Importe (sin impuestos) | 110.000,00] Euroz % Impuestos: ‘V,E,f, 'J Importe{con impuestas): 125.000,00] Euros
| Descripcion de entregables I
Nueva Entregable
Aceptar Lote Cancelar Lote
Detalle entregable
Aplicacidn presupuestaria
Descripcion (*) [ 7|
1 |
Cantidad | Plazo siesision \ R
Civarisble @ Fygs O irtervale & puracién
Migirma L Fecnasnicio A Imparte (sin impuestos) | | Euras
Méxima L Fecha final | g
Fija Duracién ‘,Aﬁ”ury}
v Especificacién
v Descripcién de producto
Aceptar Entregable Cancelar Entregable

Ilustracion 28- Pestaifia PPT, dénde se han insertado cinco lotes con distintos importes cada uno y
se esta editando el lote niimero 005. Hemos pulsado ‘Nuevo Entregable’ para afiadir un entregable

al lote que estamos editando. Una vez finalizado, aceptamos
guardamos licitacion.

entregable, aceptamos lote y
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Los elementos que se pueden introducir para cada entregable son los siguientes:

ELEMENTO DESCRIPCION

Aplicacion presupuestaria asignada a este entregable.

Aplicacién

presupuestaria

*Descripcion Descripcion textual genérica de este entregable.

Cantidad Seccién para especificar la cantidad solicitada de este entregable. Puede

Ser:

Variable, en cuyo caso hay que especificar un rango de valores minimo y
maximo o, Fija, en cuyo caso se debe especificar la cantidad solicitada.

Plazo de ejecucion

Seccién para especificar el plazo de ejecucién o entrega de este entregable.
Puede ser:

Intervalo, en cuyo caso se debe especificar las fechas de inicio y final o
Duracién, en cuyo caso se debe especificar la cantidad de unidades de
tiempo (dias, meses o afios)

Importe

Importe sin impuestos para este entregable.

Ademads de estos datos se puede especificar con mayor nivel de detalle cada uno de los
entregables. Para ello existen dos secciones (Ilustracién 29) que se pueden informar:

e AEspecificacion para incorporar informacién de especificaciones técnicas
del entregable, o

e “Descripcion de producto, para licitaciones de suministros se puede
utilizar esta seccion para identificar de forma precisa los distintos
productos a suministrar.

AEspecificacion

En esta seccion se pueden detallar las especificaciones técnicas de un entregable.

e Introduciendo los campos Descripcion y Codigo o Cédigos CPV.

e Anexando un fichero descriptivo en Documento Especificacion.
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Los elementos que se pueden introducir para cada entregable son los siguientes:

ELEMENTO DESCRIPCION

. Descripcion textual de las especificaciones técnicas para este entregable.
Descripcion
Seleccién CPV Codigos del Common Procurement Vocabulary asignados a este entregable.
elecaio Se puede introducir mas de un CPV para cada entregable. (Para introducir el
c6digo CPV ver 3.3 Normas generales de navegacién)
Subida de un documento de especificaciones técnicas asociado a un
Documento
. ., entregable.(Para anexar un documento ver 3.3 Normas generales de
Especificacion -
navegacion)

Detalle entregable

Aplicacién presupuestaria [30
Descripeidn (*) Aspersores de giro ripido, emergentes y de turbina. Mecanismos eléctricos e &
instalacian de las electrovdlvulas correspondientes y su canalizacion y equipo
de proteccian, &
v
Cantidad Flaza ejecurion
@ varisble OFija O ntervale @ duracidn
Minima 60/ Fecha inicio | | i)
Maxima 30/ Fecha final | | i)
Fiis | Duracidn | o] [mez 1%
~ Especificacisn
A Descripcitn
Descripcian ,.}
|
Seleccion del CPY
o 1 R Seleccién
coédigo cPY | | [ Ahadir geeoien,
Quitar
seleccionados
A Documento Especificacién
Docurnents Especificacion
A Descripcién de producto
Hombre [ |
Marca [ |
Modela [ |
Descripcion |
|
A Descripeion por cadigo de producto
cadigo EAN | |
~  Descrincitn por propiedades
A Propiedades
| Nombre I valor | Eliminar
[ il | eliminar
~  Dimensign
| Nombre I Valor | Medida | Eliminar
| 11 | [Billones ¥ eliminar
4 Descripcidn mediante fichero adjunto
Dacumenta Producte
Aceptar Entregable

Importe

Imperte (sin impuestos) | 20000/ Euros

Cancelar Entragable

Ilustracion 29- Detalle de un nuevo entregable, sea o no perteneciente a un lote. Se pueden ver las
dos secciones “Especificacion y * Descripcion de producto y todos los campos de que constan.
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ADescripcion de Producto

Descripcion detallada del producto a entregar (Iustracién 29).

Consta de cuatro campos (Nombre, Marca, Modelo, Descripcién) y tres desplegables:
e  ADescripcion por cédigo de producto.
e ADescripcion por propiedades.

e ADescripcion mediante fichero adjunto.

Los campos son los que se indican a continuacion:

ELEMENTO DESCRIPCION

Informar del nombre genérico del producto

Nombre
M Para especificar, la marca del producto, si se exige que dicho producto sea de
arca una marca especifica.
Model Para especificar el modelo del producto, si se exige que dicho producto sea de
odelo un modelo especifico.
Descripcién Descripcién textual del producto.
Cédigo EAN? Identificacién del producto mediante el cédigo EAN.
Propiedades Lista de propiedades asociadas al producto. Se puede especificar el:
a) Nombre de la propiedad
b) El valor de la propiedad
Sirve para identificar propiedades que no sean dimensiones, como por ejemplo
el color. (Para usar este control ver 3.3 Normas generales de navegacion).
Dimensiones Lista de dimensiones asociadas al producto. Se puede especificar:

a. Nombre de la dimensién
b. El valor de la dimensién
c. La unidad de medida de la dimensién
Sirve para identificar dimensiones como por ejemplo el peso, la altura, etc.

(Para usar este control ver 3.3 Normas generales de navegacion).

Se puede adjuntar un fichero que describa el producto. (Para anexar un

Documento adjunto documento ver 3.3 Normas generales de navegacion).

Una vez anexado el documento se puede pinchar en el enlace que aparece y
visualizar/descargar dicho documento.

European Article Number (EAN) es un sistema de cddigos de barras para identificar productos

Guia Publicacion Anuncio De Licitacion V2.0 Pag. 45 de 53




Guia de Publicacion del Anuncio de Licitacion Eag_:“ &Eﬁﬁ?&m DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
-

La Plataforma permite el tratamiento de entregables en licitaciones sin lotes. Para ello,
desde la pestafia PPT, hay que seleccionar “Utilizar Lotes” = No y pulsar el botén
Nuevo Entregable. Para la introduccion de la informacion del entregable se operara del
mismo modo especificado para la introduccion de entregables dentro de un lote.

Por dltimo, indicar que puede Cancelar el entregable para deshacer la informacién
introducida o eliminarlo, si ya se ha guardado la informacién en Plataforma, mediante el
enlace eliminar que aparece en el listado de entregables “Descripcion de entregables”.

4.9 Publicacion de Otros Documentos.

La pestafia Otros Doc¢ permite anexar documentos adicionales de la licitacion
(Ilustracién 30). Por lo tanto podemos utilizar la funcionalidad dada por esta pestana
siempre que existan en la licitacion, documentos adicionales vinculados a los pliegos.

La forma proceder para anexar documentos en Otros Doc es similar a la explicada para
las pestafias PPT y PCAP. Una vez situados en la pestafia Otros Doc se pulsa el boton
Nuevo documento y a continuacion Anexar (PASO 1, Iustracién 30). (Para anexar un
documento ver 3.3 Normas generales de navegacion). Una vez que se ha anexado el documento
hay que afiadirlo al listado de documentos pulsando Afiadir Documento (PASO 2,
Tlustracién 30).

PASO 1
Inicio Licitacionss Administracian
Busqueda Caja General de Depositos
PublicadafRecepddn de ofert Evaluacion Adjudicacion
Aap [ AAD
v Expediente [zoosromoaim |
Resumen Lictadén  FPT  PCAR w Praguntas y Respusstas  Lictadores  Contactos  Admisién/Exclusién  Resoludén Guardar Licitacion
Informacidn adicional a la licitacién
| Fichero
Clausulss Requlsdoras.dog gliminsr
Detalle del documento
[
Guardar Licitacién
PASO2
Inicia Licitaciones Administracion

Blsgueda

Guardar Licitacion

Informacién adicional a la licitacién

| Fichero.

......

Detalle del documento

| Fichero Documentsrion adjunta para las Clausulas lad; d Eliminar-

Eancelar

| Afiadir Documento

Guardar Licitacién

Iustracion 30- Forma de anexar otros documentos.

Existe la posibilidad de Cancelar la accién o de eliminar el documento si ya ha sido
efectivamente afiadido.

Si se desea anadir mds documentos hay que pulsar el boton Nuevo Documento y
proceder de la misma manera ya explicada en el parrafo anterior.
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La publicacion de estos documentos adicionales estd vinculada a la publicacion de los
pliegos, lo cual quiere decir que para que un operador econdmico visualice informacion
adicional el usuario del érgano de contratacion habrd tenido que efectuar la publicacién
de los pliegos desde Resumen Licitacion, (Ver punto 4.7 Publicacién de Pliegos (PPT y
PCAP)).

La tnica diferencia radica en que al visualizar el documento apareceran, ademds de los
enlaces a los pliegos de prescripciones técnicas y de cldusulas administrativas
particulares, tantos enlaces como documentos se hayan adjuntado en Otros Doc
(Ilustracién 31).

!fét_:’?! Documento de Pliegos
Expediante nomero 2009/0B010!

Tj.l“l_‘%‘:: Publicad nlag:a' orma

U & 40-8-2009 a las 14:43 horas.

|3: ntratacion del Estado el

Rehabilitacion del antiguo matadero eomeo Casa de la Cultura

835200 EUR. -+ T
720,000 EUR.

=io Obras
o Acabado de edificios y obras

Proceso de Licitacion

ento Abierto -+ Presentacion de la Oferta Manual
n Ordinaria

Entidad Adjudicadora

Subdlrecc:on General de Coordinacion de la Contratacién Electrénica
Administracién General del Estado
r2 Organe de Contratacién

-+ José Abascal, 4 = = Subdireccion General de Coordinacion de la
-+ {28002} Madrid Espana Confratacion Electronica
Telefono 815202870
5 B15202872
«+ Comeo Elecironico afp_contrataciondelestado@@meh es

Proveedor de Pliegos Proveedor de Informacion adicional
-+ Subdireccion General de Coordinacion de la -+ Subdireccion General ée Coordinacion de |a
Contratacion Electronica Contratacion Elecirénica

-+Hasta & 722009 a las 10:33
Apertura de las Ofertas

Direccion de Visita - El dia 17/8/2009 alas 10:34 horas
Direccion Postal

-+ José Abaseal 4

" -+ Bala de |a plomeria de 1a casa consistorial
-+ {2B002Z) Madrid Espana

Recepcion de Ofertas e

-+ Subddireccion General de Coordnacion de ka -+ (40100} San ldefonso Espafia
Contratacidn Electrinica

-+Hasta o 1482002 a las 10:34

Ilustracion 31- Parte de un Documento de Pliegos abierto en pdf donde se pueden ver los enlaces a
los documentos anexados en PPT, PCAP y Otros Doc (Documentos Adicionales).
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5. Republicar. Qué pasa si republicamos

Como hemos visto anteriormente la plataforma dispone de una funcionalidad
que permite la previsualizacidn de los documentos antes de publicar (Ver punto 4.4 Como
comprobar si tenemos la informacién necesaria para publicar). Esto nos garantizarai dos cosas: La
primera son las validaciones a nivel de datos que la plataforma realiza y la segunda es la
visualizacién de como quedard el documento (anuncio previo, de licitacion, pliego,
adjudicacion) antes de exponerlo al publico en general.

El problema surge cuando hemos publicado y luego nos damos cuenta de que los datos
del documento publicado no son los correctos, o que algunos de los datos introducidos
han cambiado, etc. En estos casos tenemos que volver a publicar el documento en
Plataforma y en los Diarios Oficiales si corresponde.

La republicacion de un documento puede requerir mds 0 menos acciones por parte del
Organo de Contratacién en funcién del tipo de documento a republicar, y de la fase en
la que se encuentre la licitacion.

Nota: Si por ejemplo, se ha publicado en plataforma el Anuncio de Licitaciéon y el documento
de Pliegos y se modifican datos esenciales (pe. el Presupuesto base de Licitacion). Habria que
republicar el Anuncio de Licitacién y también el documento de Pliegos.

5.1 En la plataforma

La republicacion en la plataforma es la mas sencilla de todas, basta con irse a la
pestafia Resumen Licitacion y publicar el documento (Ver punto 4. Publicar en Plataforma.)

Una vez que hemos hecho esto, suceden dos cosas:

1- Aparece el documento antiguo en la Tabla de Documentos Histéricos.

FPT  PCAP  Otros Doc  Praguntas y Respusstas

Resumen Licitacién

| e T 5nBOE | Publicacion DOVE |

Enuizd uncie de

Pendiente: viado:
11/087200% 11139:53 11/05/2003 11/08/7003

Htrnl pdf 5ml sello de Tiempe

Tabla de Documentos Historicos

[ fnem i 6nBOE | publicacién DOUE | S
pendierte: Envisda: N .
11/08/2003 10:32:45 feniianel Ti7ne 3008 Anuncio de Lictacién Htrnl pdf sl Sello de Tiempe

2- La Plataforma informa al usuario, visitante u operador econdémico, mediante un
texto resaltado en rojo, que el expediente en cuestion y mas concretamente un
tipo de anuncio en particular ha sufrido modificaciones.

> LicitacionesaAbiertas

Expedients: 2002/ CRO10LM F.Ultirma Adualizacién: 11/08/2009 11:59
Titulo del Contrato Rehabilitacidn del antiguo matadero como Casa de la Cultura

Categora Trabajos de construccidn,

F. Fin de prezentacidén: 11-02-2009 14:34

drgano de Gontratacién: Subdireccidn General de Soordinacién de la Contratacidn Electrénica

Irmporte: 720,000,00

Exizten modificaciones ent Anuncio de Lictacidn
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5.2 En diarios oficiales (BOE Y DOUE)

Las consecuencias de republicar un documento, cuando se ha enviado dicha
publicacidn a diarios oficiales (BOE, DOUE u OTROS) conllevan el envio
nuevamente del documento al Diario Oficial correspondiente. Existe una excepcion
y es en el caso de la republicacion del documento Pliegos y de Adjudicaciéon
Provisional, que en estos casos dichos documentos no se envian a los Diarios
Oficiales por lo que basta con republicar en Plataforma.

En el resto de documentos (Anuncio Previo, Anuncio de Licitacién, Anuncio
de Adjudicacion Definitiva) si la publicacion previa fue enviada a través de la
Plataforma a los Diarios Oficiales, deberemos volver a enviar dichos documentos de
nuevo. Para realizar este reenvio se debe proceder de la misma forma que cuando
balizamos un envio de un anuncio a los Diarios Oficiales y que ha sido explicado en
puntos anteriores (Ver 4.3 Condiciones de Publicacién).
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6. Preguntas vy Respuestas

En aras de una mayor claridad y transparencia en el proceso de licitacién, el Organo
de Contratacion (OC), puede poner a disposicion de los licitadores (Operadores
econdémicos, OE) un conjunto de preguntas con sus respectivas respuestas.

Estas preguntas, pueden surgir de llamadas telefonicas, envios de fax, del correo
electrénico o de cualquier otra fuente por parte de los licitadores al OC y éstos entender
como aclaratorio su publicacion en la plataforma o ser el propio OC el que habilite
preguntas con sus respectivas respuestas, anticipdndose a las posibles dudas que pueda
suscitar dicho proceso de licitacion.

Desde el punto de vista del licitador (Operador Econémico, OE):

Cuando el OE accede a la Plataforma, busca la licitacion deseada y pincha en
ella para ver su detalle. Vera tres pestanas (Ilustracién 32).
Pulsando sobre la pestana Solicitar Informacion, aparecen los datos del expediente sobre
el cual se va a hacer la consulta y justo debajo aparece un listado con las distintas
preguntas que el OC ha puesto a disposicion de los licitadores, con estado Respondida y
aquellas que el licitador ha enviado y que todavia no han sido respondidas por el OC y
que tiene el estado Pendiente (Ilustracién 32).

Para enviar una pregunta hay que pulsar el botén llamado Nueva Pregunta y se
habilitard un formulario a continuacién con una caja de texto Pregunta donde insertar
aquella duda que el Licitador necesita aclarar con el OC (Ilustracién 32). A continuaciéon
pulsar Enviar y nuestra pregunta aparecera en el listado anterior con estado Pendiente.
Dicho estado no cambia hasta que el OC no la responda.

® Solicitud de informacién adicional al expediente - Preguntas

Graana contratacién

Expedients

Titulo

Pregunta Estado
Respandida
Respandida
Pendiente

Pregunta

Respuesta

Tlustracién 32- Formulario de Solicitud de Informacién del Operador Econémico al Organo de
Contratacion.
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Desde el punto de vista del Organo de Contratacién (OC):

Cuando el OC accede a la Plataforma, la pagina de bienvenida muestra una
seccion de Avisos con aquellas cuestiones que requieren la atencion del OC y entre ellas
estan las preguntas que los licitadores (OE) han enviado al OC. Una muestra de estos
avisos puede verse en la Hlustracion 33.

> Avisos

B Preguntade 0 3r: £Se va a pedir alguna garantia aparte de la provisional y la definitiva? 15-
jun-09

M Pregunta de O hr: £E5 necesario estar como empresa en el Registro Oficial de Empresas?  15-
jun-0%9

B Pregunta de mjose. B @ : £Qué pasa si me retraso un dia en el envio de mi oferta? 15-
jun-09

Ilustracion 33- Seccion de Avisos para el OC. Las dos primeras preguntas las ha insertado el OC, la
tercera pregunta ha sido enviada por un OE para el OC.

Tanto para responder a las preguntas de los licitadores, como para insertar preguntas y
respuestas asociadas a un expediente, hay que editar el Espacio Virtual de Licitacion
(Ver punto 4.2 Editar el Espacio Virtual de Licitacién (EVL)) y pinchar en la pestafia Preguntas y
Respuestas (Ilustracién 34). Aparecerd un listado con todas las Preguntas, tanto las que
ha insertado el OC, como las que han enviado los licitadores, asi como el Estado en el
que se encuentran y un enlace para eliminar aquellas preguntas que el OC no considere
necesarias u oportunas para el proceso de licitacion.

Resurnen Lidtacién  PRT  PCAP  Otros Doc [T

as Licitadores Contactos Admisidn/Exclusién Resolucién Guardar Licitacién
Lista de preguntas y respuestas
Pregunta Estado
éSe va a pedir alquna garantia aparte de la provisional y la definitiva? Respondida eliminar
¢Es necesario estar camo empresa en el Reqistra Oficial de Empresas? Respondida eliminar
£0ué pasa si me retrsse un dis en el envio de mi oferta? Pendiente eliminar
Detalle de la pregunta
iGué pasa si me retraso un dia en el envio de mi oferta?
Pregunta
Respuesta [plazq de Recepeién de las Ofertas, tanto an la afecha qucame =n |3 hora publicada en =l Anuncie de Lictadidn son inalterables.|
S s
[Guardar prequnta Guardar licitacién

Ilustracion 34- Edicién de una pregunta enviada por un licitador y respuesta a la misma por parte
del OC.

Para modificar cualquier pregunta, y por consiguiente la respuesta, independientemente
del estado en el que se encuentre, bastard con pinchar encima de la pregunta, editar los
cuadros de texto Pregunta y Respuesta y pulsar el botén Guardar Pregunta. Se puede
observar como se ha actualizado el listado de preguntas.
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7. Glosario de Términos

GLOSARIO DE TERMINOS

Plataforma de contratacion del estado. http://contrataciondelestado.es/ .

Plataforma

" Cuando el asterisco rojo precede al nombre de un campo de un formulario

indica la obligatoriedad de cumplimentar dicho campo.

EVL Espacio Virtual de Contratacion.

oC Organo de Contratacion.

OE Operador econémico.

PPT Pliego de Prescripciones Técnicas.

PCAP Pliego de Clausulas Administrativas Particulares.
Acréonimo de Vocabulario comin de contratos publicos «common

CpPvV e g .
procurement vocabulary» (CPV). Esta clasificacion trata de cubrir todas las
necesidades de suministros, trabajos y servicios. Al estandarizar las
referencias utilizadas por los 6rganos de contratacion en la descripcion del
objeto de sus contratos, el CPV mejora la transparencia de los contratos
publicos sujetos a las directivas comunitarias. CPV asocia a cada cédigo
numérico una descripcion de un objeto de contrato.

EAN European Article Number (EAN) es un sistema de cddigos de barras para
identificar productos.

NUTS Acrénimo francés de la Nomenclatura de las Unidades Territoriales
Estadisticas (NUTS) utilizada por la Unién Europea con fines estadisticos.

ACP Acuerdo de Contratacion Publica.

FNMT Fébrica Nacional de Moneda y Timbre
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8. Contactenos

Para mas informacion sobre la Plataforma de Contratacion del Estado por favor,
dirijase a:

afp_contrataciondelestado@meh.es
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