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1. ACCESO A LA PLATAFORMA

D La direccion Web para acceder a la Plataforma de
e Contratacion Electronica es:
: https://bde.licitacion.altia.es

Los requerimientos minimos para acceder a la misma
son:

e Contar con un Certificado Electrénico reconocido por
@firma instalado en el Navegador.

e Configuracién del ordenador con los requisitos
técnicos especificos (ver manual)

Cuando el usuario acceda a la url donde se encuentra alojado el Sistema de
Licitaciéon Electronica se mostrara la siguiente pagina:

BANCODEESPANA 01/03/2022 13:42 (CEST)

Eurosistema

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espana.

@ Avisos
Bienvenido al Sistema de Licitacion Electronica de Banco de
Espafia.
Acceso mediante aplicacion escritorio
= Instalar |a aplicacion
e = Abrir aplicacin escritorio.
Acceso a través del navegador de Internet
= instalar |a aplicacion de Autofirma
+ Acceder al Sistema de Licitacion Electrénica

Accesibilidad | Politica de cookies | Aviso Legal | Mapa Web | Enlaces | Contacto
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Constituida por los siguientes componentes:
1. Acceso mediante aplicacion escritorio
2. Acceso a través del navegador de Internet

3. En la parte superior derecha de la pantalla, desplegando el menu
Ayuda, encontraremos:

¢ Manual de Usuario. Este documento describe el funcionamiento de
la Plataforma desde el punto de vista del licitador.

e Documento de requisitos técnicos Enlace a un documento pdf con
la descripcion de los requisitos técnicos necesarios que son
obligatorios para poder interactuar con la aplicacion.

¢ Herramienta configuradora del sistema. Este enlace da acceso al
asistente de configuracion de la Plataforma ayudando a configurar el
equipo para poder realizar la presentacion de ofertas de manera
electronica.

Es necesario realizar las comprobaciones necesarias de la configuracién
del ordenador y ademas instalar los componentes requeridos para
poder licitar correctamente. Sin estos componentes instalados,
no se podran presentar ofertas.

La Herramienta de Configuracion estd accesible desde la opcién de
menu con el mismo nombre una vez que el usuario se ha identificado
correctamente en el sistema, pudiéndose ejecutar el asistente en
cualguier momento.

Acceso al Sistema de Licitacion Electronica mediante aplicacion
escritorio.

Para poder trabajar con la Plataforma de Licitaciéon Electronica de Banco de
Espafa, uno de los requisitos imprescindibles es tener instalada la aplicacién
escritorio.

A continuacién, explicamos como proceder para realizar su instalacién.

Manual usuario de licitadores 5
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Bienvenido al Sistema de Licitacion Electronica de Banco de
Espana.

Acceso mediante aplicacion escritorio

= Instalar la aplicacién .
Seleccionar
» Abrir aplicacién escritorio. / . | N
Abrir aplicacién

Pulsando sobre el botén “Instalar” empezara el proceso de descarga de la aplicacidon
escritorio. Cuando la aplicacién esté descargada pulsamos sobre el ejecutable y
aparecera la siguiente pantalla.

Windows protegio su PC
fender impidio el inicio de una apli
aplicacion, podrias po 1

Aplicacion: BDE/
Editor:

Ejecutar de todas formas

Para iniciar el proceso hay que pulsar en el botén “Ejecutar de todas formas”
y aparecera la siguiente pantalla donde tendrd que seleccionar el idioma de la
instalacion.
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Seleccione el idioma a utilizar durante la
BE instalacion.

Espanial o

e

Pulsando en aceptar, aparecera la siguiente pantalla, en la cual tenemos que marcar
si queremos o no un acceso directo de la aplicacion en el escritorio del ordenador, y
posteriormente pulsar en el botén “Siguiente”.

BE Instalar - BDE Presentaciaon de Ofertas 1 — >

m

Seleccione las Tareas Adicionales
éQué tareas adicionales deben realizarse?

Seleccione las tareas adicionales gue desea que se realicen durante la instalacién
de BDE Presentacion de Ofertas y haga clic en Siguiente.

Accesos directos adicionales:
] Crear un accese directo en el escritorio

Siguiente > Cancelar

Para comenzar la instalacidon, habra que pulsar en el botdn “Instalar” de la pantalla
que aparece a continuacion.

Manual usuario de licitadores 7



BANCODEESPANA

EE

Listo para Instalar

Ahora el programa esta listo para iniciar |a instalacion de BDE Presantacion
de Ofertas en su sistema,

Haga dlic en Instalar para continuar con el proceso o haga dic en Atras si desea
revisar o cambiar alguna configuracion.

Tareas Adicionales:

Accesos directos adicionales:
Crear un acceso directo en el escritorio

< Atras Instalar Cancelar

Automaticamente comenzara la instalacién de la aplicacion. Cuando haya
finalizado la instalacién, aparecera esta pantalla.

EE

Completando la instalacion de
BDE Presentacion de Ofertas

El programa completo |2 instalacion de BDE Presentacion
de Ofertas e&n su sistema. Puede ejecutar la aplicacion
utilizando los accesss directos creados.

Haga clic en Finalizar para salir del programa de
instalacian,

| Ejecutar BDE Presentacion de Ofartas

Finalizar

Manual usuario de licitadores 8
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Pulsando en el botén “Finalizar”, la aplicacion quedara instalada en su ordenador.
Para abrirla solo tendra que pulsar en el icono que se habra creado en su escritorio.

BE

BE Sistema de Licitacion Electrénica del Banco de Espafia. Autenticacion ~ — X

BANCODEESPANA Licitacion Electrénica del Banco de Espaiia

Eurosistema

Ayuda Bienvenido al Sistema de Licitacién Electrénica del Banco de Espafia
Manual usuario Para poder acceder a la aplicacion debe autenticarse mediante certificado digital valido
o DNI Electrénico.
Seleccione un certificado digital v pulse en "Aceptar”.
| FERNANDEZ RAMOS ARANTZAZU =) (&
Aceptar

Desde la aplicacion escritorio podra presentar oferta siempre y cuando esté

registrado previamente en la Plataforma de Licitaciéon Electronica de Banco
de Espaiia.

Acceso al Sistema de Licitacion Electronica a través del navegador.

Pulsando sobre el botdn Acceder de la pagina inicial del Sistema de Licitacién

Electrénica, se cargaran los certificados digitales instalados en el navegador de
internet.

Para ello es imprescindible tener instalado “Autofirm@”, pulsando sobre el botén
“Instalar” podra seleccionar segln su sistema operativo la descarga de Autofirm@.

Manual usuario de licitadores 9
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Dislogo de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado L(:JJ @_‘E‘J'
E— [a

| Emisor: AC CAMERFIRMA FOR NATURAL PERSONS - 2016. Uso: Fir...
Valido desde: 17/12/2020 hasta 16/12/2025
L

Haga clic agui para ver |as propiedades del certificado

| Emisor: vinCAsign nebulaSUITE2 Authority. Uso: Firma y autenticac...
Vvilido desde: 16/11/2021 hasta 16/11/2022
|

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

| Emisor: vinCAsign nebulaSUITEZ Authority. Uso: Firma y autenticac...
Vilido desde: 16/11/2021 hasta 16/11/2023
|

Haga clic agui para ver |as propiedades del certificado

| Emisor: vinCAsign nebulaSUITE2 Authority. Use: Firma y autenticac...
Vilido desde: 16/11/2021 hasta 16/11/2023
I

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

b
v

Aceptar Cancelar

Al acceder a la plataforma, se valida si el usuario que se esta identificando aparece
registrado como apoderado o autorizado en alguna solicitud de inscripcién en la
Plataforma, y, por ende, en el sistema de gestién de proveedores y apoderados.

Una vez que el usuario se autentique de forma correcta podra acceder al Sistema de
Licitacion Electrdnica, pudiendo realizar las operaciones correspondientes al rol que
tenga asignado.

Si el usuario no estuviera inscrito como apoderado o autorizado en ninguna
solicitud de inscripcién en la Plataforma, podra presentar oferta de todas maneras.
Para tal fin se habilitard el alta rapida en el GPA (Gestion de Proveedores y
Apoderados) cuando se accede a la presentacion de oferta para un expediente
concreto.

Si ademas el usuario aparece como apoderado o autorizado en una o mas
empresas, al entrar en la plataforma apareceran listadas las solicitudes en las
cuales esta registrado, debiendo seleccionar aquella con la cual desea identificarse
en la aplicacién. No obstante, también podra seleccionar acceder con otra empresa.
Para estos casos el comportamiento del sistema con respecto al usuario sera el de
un licitador no inscrito como apoderado o autorizado.

Manual usuario de licitadores 10
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nica de Ban

Usted aparece como apoderado/autorizado de mas de una empresa, debe elegir en nombre de la empresa con la cual desea identificarse en la aplicacion.

Q78073158 PRUEBAS V5.0 MIGUEL

DO5456483 PRUEBA ALTIA JURIDICA
MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERD

00000000 Agceder con otra empresa

Accesibilidad | Politica de cookies | Aviso Legal | Mapa Web | Enlaces | Contacto

Una vez seleccionada, se mostrara la pantalla principal, con los datos
correspondientes a la empresa que ha accedido en la parte superior derecha.

~ 01/03/2022 15:37 (CEST)
BANCODEESPANA / PRUEBA ALTIA JURIDICA
Eurosistema
@ [Apoderado]

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espania.

» INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espaiia
» MIS OFERTAS

¥ MIS SUBASTAS . o L . ) . L
Pulse agui para consultar los requisitos técnicos necesarios para el uso del Sistema de Licitacién Electrénica de Banco

¥ INSCRIPCIONES AL SISTEMA de Esparia.
¥ Mis solicitudes
> Nueva solicitud fisica
¥ Nueva solicitud juridica Tramites
» Nueva solicitud UTE

¥ MIS NOTIFICACIONES
» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS
¥ Alta suscripcion
»  Cancelar suscripcion
Nueva Oferta Mis Ofertas
¥ MIS COMUNICACIONES

* TRAZABILIDAD Informacién

» Consultar trazas » Banco de Espafia pone a disposicion de todos los licitadores varios expedientes de pruebas, con |os que

» VERIFICACION DE poder realizar todos los pasos necesarios para la presentacion telemartica de ofertas. Esta es LA UNICA

DOCUMENTOS FORMA DE COMPROBAR QUE UD. CUMPLE TODOS LOS REQUISITOS PARA LICITAR ELECTRONICAMENTE EN
BANCO DE ESPANA (correcto alta de la empresa en el Sistema, correctos permisos de usuario, estructuras de

» HERRAMIENTA DE carpetas, requisitos técnicos de configuracion, etc.).

CONFIGURACION

v

Para realizar esta prueba de presentacidn de oferta, seleccione la opcidn del meni lateral izquierdo:
» AYUDA "Presentacion de Ofertas” v, en el buscador de expedientes, seleccione "prueba” en el campo "Tipo de

. Expediente”.
¥ Manual de usuario

v

L Los ultimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes
* Guia rapida notificaciones y

comunicaciones Fecha: 01/03/2022 15:37:25
» Guia répida presentacion de Fecha: 27/01/2021 14:26:34
ofertas Fecha: 25/01/2021 17:43:01
¥ Guia rapida alta en la Fecha: 27/11/2020 09:52:47
plataforma

v

Recuerde que para presentar oferta debe verificar que cumple los requisitos técnicos urtilizando la
Herramienta de configuracién

Manual usuario de licitadores 11
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2. INSCRIPCION AL SISTEMA

En la presente guia rapida se indican los pasos a seguir para proceder con la

inscripcion en el sistema.

CONCEPTOS PREVIOS }

A continuacion, proporcionamos algunos conceptos para el lector:
> Inscripcion en el sistema. La empresa o UTE pueden inscribirse en el

sistema antes de presentar oferta, pero no es obligatorio.

> Alta Rapida. La empresa o UTE pueden inscribirse en el sistema durante el
proceso de presentacion de oferta.

> Alta Rapida de nuevo apoderado. La empresa quiere afiadir nuevo
apoderado a la solicitud de inscripcibn que ha tramitado previamente.
Obsérvese ademas que esta opcidn no esta presente para las UTES.

El sistema identifica estas solicitudes porque a su estado le precede una (A).

El sistema permite modificar una solicitud de inscripcién que se encuentre en
estado ACEPTADA, salvo para aquellas que estén precedidas por una (A), o en
estado REGISTRADA.

Manual usuario de licitadores 12
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PASO 1. ACCESO A INSCRIPCIONES EN EL SISTEMA.

La opcién de menu para que los licitadores se inscriban en el sistema se denomina
Inscripciones al Sistema.

Sistema de Licitacién Electronica de Ba

* INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espana
» MIS OFERTAS

» MIS SUBASTAS . 3 R A
Pulse agui para consultar los requisitos técnicos necesarios para el uso del Sistema de Licitacidn Electrénica de Banco

»{INSCRIPCIONES AL SISTEMA| de Esparia.

*  Mis solicitudes

Nueva solicitud fisica
Nueva solicitud juridica Tramites
Nueva solicitud UTE

yvw

¥ MIS NOTIFICACIONES

» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS
»  Alta suscripcién

» Cancelar suscripcidn

Nueva Oferta Mis Ofertas
¥ MIS COMUNICACIONES

» TRAZABILIDAD Informacion

» Consultar trazas » Banco de Espafia pone a disposicién de todos los licitadores varios expedientes de pruebas, con |os que

» VERIFICACION DE poder realizar todos los pasos necesarios para la presentacion telemarica de ofertas. Esta es LA UNICA

DOCUMENTOS FORMA DE COMPROBAR QUE UD. CUMPLE TODOS LOS REQUISITOS PARA LICITAR ELECTRONICAMENTE EN
BANCO DE ESPANA (correcto alta de la empresa en el Sistema, correctos permisos de usuario, estructuras de
» HERRAMIENTA DE carpetas, requisitos téenicos de configuracién, etc.)
MR T » Para realizar esta prueba de presentacion de oferta, seleccione la opcidn del mend lateral izquierdo:
» AYUDA "Presentacion de Ofertas" v, en el buscador de expedientes, seleccione "prueba” en el campo "Tipo de
Expediente”.
® Manual de usuario - . -
. . » Los (ltimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes
* Guia rapida notificaciones y
comunicaciones Fecha: 01/03/2022 15:37:25
» Guia répida presentacién de Fecha: 27/01/2021 14:26:34
ofertas Fecha: 25/01/2021 17:43:01
* Guia répida alta en la Fecha: 27/11/2020 09:52:47
plataforma > Recuerde que para presentar oferta debe verificar que cumple los requisitos técnices utilizando la
Herramienta de configuracién
’ s . . . ’ s . L
En esta guia rapida se indica como se podran inscribir las empresas
-
, - . . - - e
en el sistema. Sin embargo, no es obligatorio, puesto que tambiéen
¢
] . . . .7
. pueden indicar sus credenciales durante el proceso de presentacion de

ofertas, si el tramite se realiza desde el navegador web.

Las empresas no inscritas en el sistema, no podran utilizar la

aplicacién de escritorio.

Manual usuario de licitadores 13
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PASO 2. NUEVA SOLICITUD JURIDICA / FISICA.

En este apartado se explica como se pueden inscribir en el sistema las
empresas (personas juridicas) y los auténomos (personas fisicas). Como la
metodologia empleada por las personas fisicas para inscribirse es practicamente
idéntica a la de las empresas, se utilizardn estas ultimas personalidades juridicas

para explicar el proceso de registro en la Plataforma de Licitacién Electroénica.

Previamente se debera seleccionar Nueva solicitud juridica, situado en la

barra vertical izquierda de opciones, bajo el epigrafe de Inscripciones al Sistema.

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espafia.

¥ INICIO

» PRESENTACION DE OFERTAS Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espaia
* MIS OFERTAS
» MIS SUBASTAS

Pulse aqui para consultar los requisitos técnicos necesarios para el uso del Sistema de Licitacion Electronica de Banco
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA de Espafia

*  Mis solicitudes

» Nueva solicitud fisica

* Nueva solicitud UTE

¥ MIS NOTIFICACIONES

» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS
*  Alta suscripcidn

»  Cancelar suscripcion
Nueva Oferta Mis Ofertas
¥ MIS COMUNICACIONES
» TRAZABILIDAD Informacién

¥ Consultar trazas » Banco de Espafia pone a disposicién de todos los licitadores varios expedientes de pruebas, con los gue

» VERIFICACION DE poder realizar todos los pasos necesarios para la presentacién telematica de ofertas. Esta es LA UNICA
DOCUMENTOS FORMA DE COMPROBAR QUE UD. CUMPLE TODOS LOS REQUISITOS PARA LICITAR ELECTRONICAMENTE EN
BANCO DE ESPANA (correcto alta de la empresa en el Sistema, correctos permiscs de usuario, estructuras de
» HERRAMIENTA DE carpetas, requisitos técnicos de configuracion, etc.).
B » Para realizar esta prueba de presentacion de oferta, seleccione la opcidn del mend lateral izquierdo:
» AYUDA "Presentacion de Ofertas” v, en el buscador de expedientes, seleccione "prueba” en el campo "Tipo de
. Expediente”.
» Manual de usuario L . . -
B L » Los Ultimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes:

* Guia rapida notificaciones v

comunicadones Fecha: 01/03/2022 15:37:25

» Guia répida presentacién de Fecha: 27/01/2021 14:26:34

ofertas Fecha: 25/01/2021 17:43:01

» Guia rapida alta en la Fecha: 27/11/2020 09:52:47

plataforma

v

Recuerde que para presentar oferta debe verificar que cumple los requisitos técnicos utilizando la
Herramienta de configuracién

Manual usuario de licitadores 14
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La informacion que puede proporcionar el licitador en su solicitud de inscripcidn se
estructura en cinco apartados, siendo obligatorios sélo los dos primeros para realizar

el registro de su empresa:
> Datos basicos.
> Apoderamientos.
» Capacidad juridica.
» Autorizados.
» Solvencia.

» Documentacion.

Al tratarse de una guia rapida, se explican solamente los apartados obligatorios.
Si se requiere mas informacion, debera consultarse el Manual de Licitacion

Electronica disponible en la home de licitacidon del Banco de Espafia:

https://bde.licitacion.altia.es/SLE Internet/

= . El sistema obliga al licitador a cumplimentar previamente los

campos obligatorios del apartado Datos Basicos.

Manual usuario de licitadores 15
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DATOS BASICOS

La informacién del presente apartado se estructura en cuatro bloques:

> Datos entidad

Datos entidad

Tipo de personalidad: | PERSOMNALIDAD JURIDIC w

Tipo de cod. de identificacion MIF o
Codigo de identificacion
Razon social

Configuracion juridica CTROS ol

Fecha de constitucicn j
Chjeto social
2
Pais ESPANA w

El campo Objeto Social es un campo de texto que permite hasta
trescientos caracteres. Si el licitador usa el método copiar/pegar,
es probable que introduzca caracteres especiales y saltos de linea en
la caja de texto. Como resultado, al pulsar Grabar, el sistema no le

permite avanzar a otros apartados.

> Domicilio social

Domicilio social

Vin y ndm ero 4)
Codigo postal (¥)

Municipio ()

Pais () |ESPARA
Provincia.
Telefono {¥)
Fax
Email {¥)

Manual usuario de licitadores 16
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> Datos notificacion

Onisma direccitn

Datos notificacion

Win y nimero:

Cadigo postal:

Municipio:
Fais: |ESPARA
Provincia:

Taléfono:
Faoc:

DSE permite &l envio de notificaciones electrdnices

Corren electrénics de Bvisn:

Si se marca la casilla Misma Direccion, los datos cumplimentados en el bloque Domicilio

Social se vuelcan en el bloque Datos de Notificacion.

El correo de aviso de notificaciones electréonicas proporcionado por el licitador en esta
pantalla tiene como finalidad que el sistema le mande un correo electrénico de advertencia
cada vez que el érgano de contratacidén le remita una notificacion electronica relacionada

con su solicitud de inscripcién.

> Registro oficial de licitadores y empresas clasificadas del
Sector Publico.

Registro oficial de licitadores y empresas clasificadas del Sector Plblico

La =m presa posee inscripcion aceptada en:

Si la empresa estd inscrita en ROLECSP, el licitador tendra que proporcionar su
numero de inscripcién, tal como se puede apreciar en el ejemplo que proporcionamos a

continuacion:
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Registro oficial de licitadores y empresas clasificadas del Sector Pablico

La =m presa poses inscripcidn aceptada &n: RDLECSP

Nilmero de inscripcidn:

Las operaciones que puede realizar el usuario en esta pantalla son las

siguientes:

La funcionalidad asociada a este botdn retrocede a la pantalla de Mis
Solicitudes.
La funcionalidad asociada a este botdn graba la informacion proporcionada
por el licitador en el apartado Datos Basicos. Si las validaciones son correctas, el
sistema permite avanzar a al resto de apartados.

Para avanzar entre apartados, una vez grabada la informacién obligatoria

solicitada en el apartado de Datos Basicos, el usuario tendra que pulsar en

cualquiera de las pestafias restantes, ubicadas en la parte superior de la

pantalla.

IETTRAGTTmIIT R #ooceraminvos | Auorzados | sohvenia | Documentacin J

Cuando el usuario ha cambiado de apartado, la pestana a modo de indice con
el titulo del apartado cambia de color azul a blanco, como se puede comprobar

con la siguiente imagen:

[ o0 visicos | Capacidariice | QST 1o | sobvencia | ocumentaion |
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APODERAMIENTOS
O Para presentar una solicitud de inscripcion en el
sistema, es obligatorio informar como minimo un

; apoderado.

Editar apoderamientos

0 Ayuda para este formulario

Puede ver, editar o borrar los dates de apoderados inscritos y dar de alta otros nuevos.

0 elementos encontrados.

mm Apelidos Caducidad
0 elementos encontradas.
==Nuevo apoderado

Si se pulsa *Nuevo apoderado , se habilita una pantalla para informar los

datos de la presente figura juridica.

La informacién del presente apartado se muestra en el bloque Datos
Apoderado.
> Datos Apoderado.

Datos apoderado
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Los campos obligatorios del bloque Datos Apoderado estdn marcados con

asterisco.

El sistema obliga a informar si el apoderado es solidario o

A mancomunado.

Si el apoderado es mancomunado, el licitador debera tener en
cuenta que para realizar operaciones de firma en la Plataforma
se van a solicitar dos certificados electronicos, y ademas estos
certificados deberan estar instalados en el mismo equipo.

Las operaciones que puede realizar el usuario en esta pantalla son las

siguientes:

La funcionalidad asociada a este botdén retrocede a la pantalla de

Apoderamientos.

La funcionalidad asociada a este boton , graba la informacion proporcionada

por el licitador en la ventana con los datos del apoderado.

Si el usuario habilita la pantalla con los datos del
nuevo apoderado, no podra cambiar de apartado hasta que
pulse cualquiera de los dos botones descritos previamente
en el parrafo anterior.
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AUTORIZADOS
Datos autorizado
Tipo de cod. de identificacién (*): [NIF ~]
Cédigo de identificacién (*):
Nombre {#):
Apellidos (*):
Tipo autorizado: {*): | Gestor v

Observaciones:

(*) campo obligatorio

Q El autorizado para la Plataforma es la persona que podra
f autenticarse en el sistema en nhombre de la empresa para realizar
D gestiones, pero no podra realizar operaciones de firma y envio de

ofertas. Se recuerda que esta informacioén no es obligatoria.

Si se pulsa , se hablita una pantalla para informar los datos

de la presente figura.

Datos autorizado

Tipo de ¢6d. de identificacién (* [NIF )

Cédigo de identificacion (*)
Nombre (*)
Apellidos (¥}

Tipo autorizado: (*). | Gestor v

Observaciones

() campo obligatorio
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Los campos obligatorios del bloque Datos Autorizado estan marcados con asterisco.

Las operaciones que puede realizar el usuario en esta pantalla son las

siguientes:

La funcionalidad asociada a este botdn retrocede a la pantalla de Autorizados.

La funcionalidad asociada a este botdn graba la informaciéon proporcionada

por el licitador en la ventana con los datos del autorizado.

Si el usuario habilita la pantalla con los datos del nuevo

autorizado, no podra cambiar de apartado hasta que pulse
cualquiera de los dos botones descritos previamente en el parrafo

anterior.

PASO 3. REGISTRAR SOLICITUD JURIDICA / FISICA.

La Plataforma solicita como minimo, para registrar una solicitud, los datos
obligatorios del apartado de Datos Basicos, asi como los de un apoderado en su
apartado correspondiente, que serd el usuario que realizara las operaciones de

firma y envio a través de la aplicacion de Licitacion Electronica.

El sistema no habilita el botén , en el apartado Datos Basicos, hasta
gue no se ha cumplimentado la informacion obligatoria de una solicitud de

inscripcion.

&y

La funcionalidad asociada a este botdn dirige al licitador a la pantalla

(*) campo obligatorio

Resumen de la solicitud a enviar.
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El proceso de firma y envio no ha finalizado todavia. Se
recomienda al licitador que revise la informacion
proporcionada en la pantalla Resumen de la solicitud a

enviar.

En la pantalla Resumen de la Solicitud a Enviar se visualiza toda la
informacién proporcionada por el licitador en los distintos apartados que componen

una solicitud de inscripcion en el sistema.

Las operaciones que puede realizar el licitador en esta pantalla son las siguientes:

La funcionalidad asociada a este botdn retrocede a la pantalla de Datos
Bésicos para que el licitador pueda modificar cualquier informacidén proporcionada en
su solicitud de inscripcion, puesto que los campos mostrados en la pantalla Resumen

de la solicitud a enviar son de solo lectura.

La funcionalidad asociada a este botdn inicia la aplicacion Autofirm@ para
comenzar el proceso de firma y envio. El licitador deberd seleccionar el certificado

electronico del apoderado registrado en la solicitud.

Si la firma es mancomunada, tras seleccionar el certificado
del primer apoderado, el sistema indicara que es necesario
informar el certificado del segundo apoderado, que debera
estar instalado en el equipo local desde el cual se tramita la

solicitud de inscripcion.

La Plataforma devuelve al usuario un pop-up indicando que el proceso de

registro de la solicitud ha finalizado correctamente.
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Si se pulsa , el sistema descarga automaticamente el documento

tema

Dialogo de confirmacion

N2 de solicitud: GPA0OO101808
& N2 de entrada registro telematico: 2022/C33RE/00E000330

justificante de inscripcidn en el sistema en el equipo local del usuario.

Temporales de Empresas. La metodologia empleada para la inscripcion de las UTES

es similar a la inscripcién de empresas, con la salvedad de que toda la informacion

PASO 4. NUEVA SOLICITUD UTE

En este apartado se explica cdmo se pueden inscribir en el sistema las Uniones

se gestiona desde la misma pantalla.

Previamente se debera seleccionar Nueva solicitud UTE, situado en la barra

vertical izquierda de opciones, bajo el epigrafe de Inscripciones al Sistema.

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espana.

»

>

>

>

>

>

>

>

»

INICIO

PRESENTACION DE OFERTAS
MIS OFERTAS

MIS SUBASTAS
INSCRIPCIONES AL SISTEMA

» Mis solictudes
» Nueva solicitud fisica
» Nueva solicitud juridica

» Nueva solicitud UTE

MIS NOTIFICACIONES

SUSCRIPCION SISTEMA

ALERTAS

» Alta suscripcion
®  Cancelar suscripcion

MIS COMUNICACIONES

» TRAZABILIDAD

P Consultar trazas

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

HERRAMIENTA DE

CONFIGURACION

> AYUDA

» Manual de usuario

» Guia rdpida notificaciones y
comunicaciones

» Guia rdpida presentacion de
ofertas

» Guia rdpida alta en la
plataforma

Sistema de Licitacion Electrénica de Banco de Espafa

Pulse aqui para consultar los requisitos técnicos necesarios para el uso del Sistema de Licitacidn Electrénica de Banco
de Espafa.

Tramites

= [

Nueva Oferta Mis Ofertas

Informacién

—>» Banco de Espafia pone a disposicién de todos los licitadores varios expedientes de pruebas, con los que
poder realizar todos los pasos necesarios para la presentacién telematica de ofertas. Esta es LA UNICA
FORMA DE COMPROBAR QUE UD. CUMPLE TODOS LGS REQUISITOS PARA LICITAR ELECTRONICAMENTE EN
BANCO DE ESPANA (correcto alta de la empresa en el Sistema, correctos permisos de usuario, estructuras de
carpetas, requisitos técnicos de configuracion, etc.).

- Para realizar esta prueba de presentacién de oferta, seleccione la opcién del mena lateral izquierdo:
"Presentacion de Ofertas” y, en el buscador de expedientes, seleccione "prueba” en el campo "Tipo de
Expediente”.

—» Los altimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes

Fecha: 01/03/2022 15:37:25
Fecha: 27/01/2021 14:26:34
Fecha: 25/01/2021 17:43:01
Fecha: 27/11/2020 09:52:47

- Recuerde que para presentar oferta debe verificar que cumple los requisitos técnicos utilizando la

Herramienta de configuracién
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Los apoderados que actien en representacién de una UTE
O deberdn autenticarse y realizar operaciones de firma con sus

certificados de persona fisica.

; |:| En ningin caso, los apoderados podran trabajar en

representacion de una UTE si se autentican en el sistema

con sus certificados de representacion de empresa.

La informacién que puede proporcionar el licitador en su solicitud de inscripcidon
como UTE se estructura en tres apartados:
» Datos Basicos UTE

» Datos Legales UTE

» Firma de la solicitud de registro.

DATOS BASICOS UTE

Para constituir una UTE es requisito indispensable que el érgano de contratacién

haya publicado previamente en la Plataforma el expediente de contratacién.

Registro de UTE

Ayuda para este formulario

- Introduzca el nomero de expediente a buscar.

Datos expediente de licitacion electronica

NOmero del expediente {*) |ExpPEDIENTE DE PRUEBAS
Titulo del expediente (*). |EXPEDIENTE DE PRUEBAS
Nombre UTE {*)

Objeto social (%)

(*) campo obligatorio
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Los licitadores deberan seleccionar la licitacion objeto de la constitucién de la UTE

pulsando la asociada al campo Numero de Expediente.

El campo Objeto Social es un campo de texto que permite hasta
trescientos caracteres. Si el licitador usa el método copiar/pegar,
es probable que introduzca caracteres especiales y saltos de linea en
la caja de texto. Como resultado, al pulsar Grabar, el sistema no le

permite avanzar a otros apartados.

Para avanzar en el proceso de inscripcién de la UTE se debera pulsar 4 crear uTE |

DATOS LEGALES UTE

La informacion que puede proporcionar el licitador en el apartado Datos Legales

UTE se estructura en cinco bloques:

> Datos expediente de licitacion electrénica.

Datos expediente de licitacién electrénica
Identificador de la UTE - |UTELOOOOO00000000010
Mimero del expediente (¥): |20200228/ABT.001
Titulo del expediente (¥): |EXPEDIENTE DE PRUEBAS
Mombre UTE (*): UTE DE PRUEBAS

UTE DEFRUEBAS

Objeto social ()

Los datos se cubren automaticamente con la informacién proporcionada en el

apartado Datos Basicos UTE.
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» Empresas de la UTE.

Empresas de la UTE

Tipo de documento (*): | NIF v
Documento (*): |R5071799]1
Razén social (*): |[EMPRESA PRUEBA 2

Participacion % (*) %

Documento Razon social Acciones
%

J14253744 EMPRESA PRUEBA 1 50,0 %

R5071799) EMPRESA PRUEBA 2 50,0%

Las operaciones que puede realizar el licitador en este bloque son las siguientes:

La funcionalidad asociada a este botéon borra la informaciéon introducida

por el usuario en cualquiera de los campos incluidos en el bloque.

La funcionalidad asociada a este botdn permite aplicar filtros de busqueda
por cualquiera de los campos incluidos en el bloque, con el objeto de que el sistema
cubra por defecto el resto de la informacién presente. Esta funcionalidad solamente
esta operativa si el usuario que realiza la tramitacidn figura como apoderado de una

0 mas empresas registradas previamente en la Plataforma.

e sl | o funcionalidad asociada a este botén carga la informacion

cubierta en los campos del bloque en la tabla que se muestra mas abajo:
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Empresas de la UTE

Tipo de documento (*): | NIF

Documento (*): |R5071799]

Razdn social (*): |EMPRESA PRUEBA 2

Participacion % (*): %

%
14253744 EMPRESA PRUEEA 1
frsonizeg)

50,0 %
EMPRESA PRUEBA 2

50,0 % |

> Las empresas que constituyan la UTE tendran que
sumar en su participacion global el 100%.

> Los decimales se introduciran mediante una coma.

El licitador podra modificar cualquier valor de las empresas introducidas en la tabla
pulsando el icono de la

Se recuerda que, una vez modificado cualquier dato de la empresa, sera necesario
volver a pulsar .

> Datos de apoderamiento de la UTE.

Datos de apoderamiento de la UTE

Tipo documento identificacion {*): | NIF v
Codigo Identificacion (*):
Nombre (*):

Apellido (*):

+ Afadir Apoderado

MIGUEL
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El sistema precarga por los datos el codigo de identificacion, nombre y apellidos de
la persona que se ha autenticado en la Plataforma para realizar la inscripcién de la
UTE.

Las operaciones que puede realizar el licitador en este bloque son las

siguientes:

LILEd | 5 funcionalidad asociada a este botén borra la informacién introducida

por el usuario en cualquiera de los campos incluidos en el bloque.

MU i | o funcionalidad asociada a este botén carga la informacién

cubierta en los campos del bloque en la tabla que se muestra mas abajo:

Apellido
ARANTZAZU ]

| Codigoldentificacion | MNembe | Apelido |Acciones|
o B

El licitador podra modificar cualquier valor de las empresas introducidas en la tabla

pulsando el icono de la =8

> Direcciones de la UTE.

Direcciones de la UTE
Direccién de Domicilio social

Via y nimero. (*)
Cédigo postal ()
Municipio ()
Provincia (%) v
Pais (%): | ESPANA v
Teléfono (%)
Fax

Email (%)

Direecién de notificacion

Usar la misma que para domicilio social

Via y nimero ()
Cédigo postal (%)
Municipio (%)
Provincia (%) v
Pais (*): |ESPANA v
Telfono (%)

Fax:

Correo electrénico de aviso (*):

He leido y acepto las condiciones legales

Los datos obligatorios vienen indicados con el simbolo del asterisco.
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El sistema permite al usuario cargar los mismos datos de la Direccidon de
Domicilio Social en la Direccidon de Notificacion si marca la casilla Usar la misma

que para domicilio social.

El correo de aviso de notificaciones electrénicas proporcionado por el licitador
en esta pantalla tiene como finalidad que el sistema le mande un correo electrénico
de advertencia cada vez que el érgano de contratacién le remita una notificacion

electronica relacionada con su solicitud de inscripcion.

Las operaciones que puede realizar el licitador en este bloque son las siguientes:

La funcionalidad asociada a este botdn borra la informacion introducida

por el usuario en cualquiera de los campos incluidos en el bloque.

La funcionalidad asociada a este botén graba la informacién introducida
en los siguientes bloques:
> Empresas de la UTE.
> Datos de apoderamiento de la UTE.
> Direcciones de la UTE.

El sistema no permite hasta que el licitador pulse
previamente .

> Documento de intenciones de la UTE.

Documento de intenciones

Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

(Subir documento firmado)

Es obligatorio para las UTES que se inscriban en el sistema aportar el

documento de intenciones en su solicitud de inscripcion.

Las operaciones que puede realizar el licitador en este bloque son las siguientes:
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El sistema genera plantillas del documento de intenciones en formato
PDF, DOCX y ODT.

Seleccionar archivo . . .
| | El sistema abre una ventana para que el licitador seleccione el

documento, que podra ser propio o la plantilla generada por el sistema.

El sistema adjunta el documento seleccionado a la solicitud de inscripcion.

> El sistema no permite hasta que el licitador no
haya adjuntado el documento de intenciones.

> El licitador debera recordar que para adjuntar el

documento de intenciones debera pulsar

Las operaciones que puede realizar el licitador en el apartado Datos Legales UTE
son las siguientes:

La funcionalidad asociada a este botén deja en estado edicién la solicitud

de inscripcion de la UTE. Se recuerda que previamente se deberan haber guardado
los datos introducidos por el usuario.

La funcionalidad asociada a este botdn avanza al usuario al tercer y

ultimo apartado, Firma de la Solicitud de Registro.

Manual usuario de licitadores 31



BANCODE ESPANA

Eurosistema

FIRMA DE LA SOLICITUD DE REGISTRO

El sistema muestra la informacién proporcionada por el usuario en modo solo

lectura.

Las operaciones que puede realizar el licitador en el apartado Firma de la Solicitud

de Registro son las siguientes:

La funcionalidad asociada a este botdn retrocede al apartado Datos Legales
UTE, en el caso de que el usuario tuviese que modificar algun dato introducido en la

solicitud de inscripcién.

La funcionalidad asociada a este botdn inicia la aplicacion Autofirm@ para
comenzar el proceso de firma y envio. El licitador debera seleccionar el certificado

electronico del apoderado registrado en la solicitud.

La Plataforma devuelve al usuario un pop-up indicando que el proceso de

registro de la solicitud ha finalizado correctamente

Dialogo de confirmacion

j MN© de entrada registro telematico: 01032022160306

Si se pulsa , el sistema descarga automaticamente el documento

justificante de inscripcion en el sistema en el equipo local del usuario.
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PASO 5. MIS SOLICITUDES

En este apartado se explican los estados asociados a una solicitud de

inscripcion tramitada por el licitador.

Los estados mas comunes para las solicitudes de inscripcidn son:

O > Aceptada para las solicitudes de empresa juridica o persona

f fisica.
> Registrada para las solicitudes de inscripcion como UTE.

> En Edicion para solicitudes que todavia estan pendientes de

firmar y enviar.
Para comprobar el estado de una solicitud tramitada por el usuario, se debera
pulsar sobre Mis Solicitudes, situado en la barra vertical izquierda de opciones, bajo

el epigrafe de Inscripciones al Sistema.

01/03/2022 16:13 (CEST)

BANCODE ESPANA

[No representa a ninguna
Eurosistema empresa)
2 (¢

Sistema de Licitacion Electrénica de Banco de Espania.

» INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS Mis solicitudes
» MIS OFERTAS

» MIS SUBASTAS

0 Ayuda para este formulario
¥ INSCRIPCIOMNES AL SISTEMA

Mis solicitudes Buzén de solicitudes de inscripcion vigentes de licitadores de los que el usuario figura como autorizado.
> Nueva solicitud fisica En la columna Estado aparecerén las marcas (R) para las solicitudes de Alta Rapida y (&) para las solicitudes de Alta Rapida Apoderado

» Nueva solicitud juridica
*  Nueva solicitud UTE

» MIS NOTIFICACIONES

» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

Puede consultar los detalles de cada solicitud y, en funcién de su estado de tramitacién, editarla y/o descargar la version pdf

> Alta suscripcidn

- lementi diy 3
» Cancelar suscripcion elementos encontrados.

m Fechaalta

*» TRAZABILIDAD Identif.

» Consultar trazas

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

El licitador que acceda por primera vez al sistema no tendra ninguna solicitud
registrada en la pestafia de solicitudes vigentes, como se puede comprobar en el
punto 1 de la imagen anterior. Ademas, cuando el usuario se autentique para acceder

ala
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Plataforma, se le informara que no representa a ninguna empresa, cComo se observara

en el punto 2.

Sin embargo, si el licitador ha registrado previamente una solicitud de
inscripcion en el sistema, tendra el siguiente estado en funcién del tipo de

personalidad juridica y de cédmo se ha tramitado esa solicitud.

Tipo de Inscripcion en el Alta Rapida Estado
personalidad sistema
Juridica/Fisica X Aceptada
Juridica/Fisica X (R) Registro

(R) Aceptada

(A) Registro

Tipo de Inscripcion en el Alta Rapida Estado
personalidad sistema
UTE X Registrada
UTE X Registrada

OPERACIONES PERMITIDAS CON SOLICITUDES VIGENTES

Las siguientes descripciones se aplican para cualquier solicitud de inscripcion,

independientemente del tipo de personalidad juridica:

independientemente del tipo de personalidad juridica:
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Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espana.

N

Nnd

» INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS
» MIS OFERTAS
» MIS SUBASTAS
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA
> Mis solicitudes
» Nueva solicitud fisica
» Nueva solicitud juridica
> Nueva solicitud UTE
» MIS NOTIFICACIONES

» SUSCRIPCION SISTEMA

Mis solicitudes

solicitudes vigentes |EELIIGITE AT I LI

8 elementos encontrados.

01/03/202

UTELOO0D00000000180  UTEDT03

REGISTRADA

188263363 ALTIA ACEFTADA

ALERTAS

B e ar Q78073158 PRUEBAS V/.5.0 MIGUEL A) ACEPTADA

b LANIEAN SR DOG456488 PRUEBA ALTIA JURIDICA (A) ACEPTADA
S RAZAEIRIDAD Q78073158 PRUEBAS V/.5.0 MIGUEL EDICION

> Consultar trazas

EDICION

» VERIFICACION DE ~ o .
DOCUMENTOS Q78073158 PRUEBAS V/.5.0 MIGUEL R) ACEFTADA
» HERRAMIENTA DE ACEPTADA 17/01/2020

,,,,, 2

CONFIGURACION

La funcionalidad asociada a este botén permite consultar la ficha detalle de la
solicitud de inscripcidn.

La funcionalidad asociada a este botdn permite descargar el justificante de

inscripcion en el equipo local.
La funcionalidad asociada a este botén permite modificar la solicitud.

Si el usuario inicia el proceso de modificacién, el sistema habilitard una

ventana emergente para confirmar la operacion.

Dialogo de confirmacion
éQuiere modificar la solicitud?
AN |

Si el usuario inicia el proceso de modificacién, pero no llega a firmar y enviar
los cambios, la solicitud se quedaréd en estado EDICION en la pestafia de
SOLICITUDES VIGENTES, como se comprueba en la siguiente captura de pantalla:

VIGENTES, como se comprueba en la siguiente captura de pantalla:
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Sistema de Licitacion Electrénica de Banco de Espafia.

N

Nnd

INICIO

PRESENTACION DE OFERTAS
MIS OFERTAS

MIS SUBASTAS

Yy ¥ v v v

INSCRIPCIONES AL SISTEMA
»  Mis solidtudes

> Nueva solicitud fisica

» Nueva solicitud juridica

> Nueva solicitud UTE

» MIS NOTIFICACIONES

» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

»  Alta suscripcién
> Cancelar suscripcion

» TRAZABILIDAD
> Consultar trazas

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

» AYUDA

Mis solicitudes

Solicitudes vigentes Solicitudes anteriores

8 elementos encontrados.

01/03/2022

2

UTEL000000000000180 UTED103

REGISTRADA

_____

H86203363 ALTIA ACEPTADA
Q78073158 PRUEBAS V5.0 MIGUEL A) ACEPTADA 13/01/202
D96456458 PRUEBA ALTIA JURIDICA (A) ACEPTADA 27/11/2020

| arso73is8 PRUEBAS V5.0 MIGUEL EDICION 20 1
023067666 MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO EDICION
Q78073158 PRUEBAS V.5.0 MIGUEL R) ACEPTADA
02306766 MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO ACEPTADA 17/01/2020

8 elementos encentrados.

o——

El sistema no permite modificar una solicitud de inscripcién cuando se ha
iniciado previamente un proceso de modificacién de la misma solicitud.

O

> El cdédigo de identificacion no podra ser modificado bajo

ningun concepto. Para estos casos se deberd tramitar una
nueva solicitud de inscripcién.

Para las UTES solamente se podran afadir apoderados. El
resto de los datos para este tipo de personalidades juridicas
no seran modificables.

Si el licitador ha tramitado un alta rapida de inscripcion y
posteriormente modifica dicha solicitud, el sistema le
los datos del

solicitard como informacion obligatoria

domicilio social y de notificacion.

Recuerde que el proceso de modificacién no finaliza hasta que licitador firme

y envie los cambios.
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3. PUNTOS IMPORTANTES A TENER EN CUENTA.

A continuacion, se explica los puntos mas importantes a tener en cuenta a la hora de
la presentacién de las ofertas, la operativa del proceso de carga de los
documentos, firma y envio, asi como los perfiles que realicen las acciones.

A la hora de licitar a través de la plataforma de licitacion habra que tener en
cuenta lo siguiente:

o Los ficheros que se anexen en la presentacion de ofertas, tendran que
estar alojados en el escritorio o directamente en la unidad c:\

o Los nombres de los ficheros que se adjunten en la oferta no deberan
contener espacios en blanco, caracteres especiales (incluido la f) ni
acentos.

o Los nombres de los ficheros no deberan tener una longitud de mas 20
caracteres.

o Si la solicitud que su empresa tiene dada de alta se encuentra en estado
“Rechazada”, solo podra realizar operaciones de consulta.

o Si la empresa para la que actua el apoderado no esta registrada en el
Registro de Proveedores del organismo, podra presentar oferta después
de tramitar el alta rapida en el GPA.

o El apoderado accedera al formulario de tramitacién de alta rapida en el
GPA, para el caso contemplado en el anterior punto, al iniciar la
presentacion de oferta.

o Los ficheros anexados en la oferta no deberdn modificarse hasta la
finalizacion de la tramitacién del expediente. El organismo podra requerir
esta documentacién en cualquier momento del proceso de contratacion.

La Plataforma es compatible con los navegadores INTERNET EXPLORER, GOOGLE
CHROME y MOZILLA FIREFOX.
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4. PRESENTACION DE OFERTAS

A continuacién, se explicaran los pasos a seguir para realizar la presentacién de
ofertas a través de la Plataforma de Licitacion Electronica de Banco de Espafiia.

Para aquellos procedimientos de contratacion que conlleven una
invitacion, las empresas invitadas recibirdan un email de aviso para comunicar
la invitacién para presentar oferta para dicho expediente y otro email de aviso
para informar de una nueva notificacion en el médulo de notificaciones.

PASO 1. BUSQUEDA DE EXPEDIENTE

El primer paso para presentar una oferta es seleccionar el expediente
correspondiente al cual se desea licitar. Para ello hay que pulsar sobre el botdn
“Presentacion de ofertas”.

Pulsando sobre el menu, aparecera la pantalla de busqueda de expedientes.

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espana.

* INICIO

PRESENTACION DE OFERTAS

* MIS OFERTAS
* MIS SUBASTAS

* INSCRIPCIONES AL SISTEMA

Biusgueda de Seleccién de Seleccionar Firma y envio
» Mis solicitudes axpediante expedienta documentacidn da oferta
*  Nueva solicitud fisica
»  Mueva solicitud juridica
» Nueva solicitud UTE Ayuda para este formulario

¥ MIS NOTIFICACIONES
Con este asistente podra preparar y luego presentar una oferta por via telematica de forma sencilla y plenamente segura.

» 0 .
AL:;'.?S‘IPCION SISTEMA - En primer lugar debe buscar y seleccionar el expediente para el cual desea presentar oferta. Seleccione los criterios de busqueda que

»  Alta suscripoon desee y pulse Buscar.

» Cancelar suscripcién - i previamente ya inicid |a preparacidn de una oferta, podré localizarla a través del mend Mis Licitaciones.
¥ MIS COMUNICACIONES
# TRAZABILIDAD

» Consultar trazas

Introduzca su seleccion
» VERIFICACION DE

DOCUMENTOS N° expediente
» HERRAMIENTA DE Denominacion
CONFIGURACION Tipo de procedimiento: |- Todos -
" oavupa Tipo contrato: | - Todos v

» Manual de usuario

* Guia rapida notificaciones y
comunicaciones

Fecha de fin de plazo desde hasta:

. . Fecha de fin de plazo de la oferta final hasta:
»  Guia ripida presentacién de

ofertas Tipo de expediente: | Real 2
¥ Guia rapida alta en la

plataforma
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Podemos realizar busquedas aplicando criterios de seleccion por cualquiera de
los campos que aparecen en la pantalla de busqueda, o directamente pulsando en el

botén “Buscar”.

Al pulsar en “Buscar” sin introducir ningun otro criterio de blsqueda, se
mostraran los expedientes que Banco de Espaia tiene publicados y estén en plazo
de presentacion de ofertas.

PASO 2. BUSQUEDA DE EXPEDIENTE

=

Para empezar a licitar al expediente, se pinchara sobre el icono “Licitar” .

—0-9—@—

Bisqueda de Seleccién de Laleccionar Firma y envio
expediente expediente documentacidn de oferta

i ] Ayuda para este formulario

- En la presente fase "Seleccionar la licitacidn”, se muestran los expedientes que se han encontrado conforme los criterios de blsgueda

seleccionados.
- Para proceder a la preparacion de su oferta debe seleccionar un expediente concreto.
- Si desea presentarse en UTE debe primero registrar una Nueva solicitud UTE y luego acceder a 1a aplicacion en su representacion.

- Puede acceder a mas informacion sobre el expediente con las acciones indicadas a la derecha de cada expediente.

Entidad : BANCO DE ESPANA

N® expediente Denom inacién Fin Plazo Acciones

o EXPEDIENTE PRUEBAS ALTIA EXPEDMENTE PRUEBAS ALTIA 08/03/2024 13:00 _t, -

Volver

Al lado del icono seleccionar expediente aparece el icono de “Ficha Licitacién” i,
pulsando sobre el icono aparecera una pantalla con informacién de la licitacion.
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PASO 3. REGISTRO PREVIO PARA PRESENTAR OFERTA.

> Este paso sélo lo tendran que realizar aquellas empresas que
entren por primera vez a la Plataforma de Licitaciéon Electronica
de Banco de Espafa y quieren presentar oferta.

> Sila empresa ya esta registrada en la Plataforma de Licitacién Electroénica
de HUNOSA, una vez seleccionado el expediente, la aplicacion le guiara
directamente al PASO 4. Selecciéon de documentos.

Si es la primera vez que accede a la Plataforma de Licitacion Electrénica de Banco
de Espafia, en la parte superior derecha de la pantalla, le aparecerd su nombre y
apellido y la aplicacion le informara que no representa a ninguna empresa.

BANCODEESPANA i
Eurosistema empresa

PAMELA |

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espafia.

INICIO
PRESENTACION DE OFERTAS

»>

»

» MIS OFERTAS

» MIS SUBASTAS ®_@_@_®_
»>

INSCRIPCIONES AL S L Bisqueda de Seleccién de Seleccionar Firma y envio
> Mis solicitudes expediente expediente documentacién de oferta

¥ Nueva solicitud fisica

¥ Nueva solicitud juridica

» Nueva solicitud UTE © Ayuda para este formulario

» MIS NOTIFICACIONES . ) . L .
Con este asistente podra preparar y luego presentar una oferta por via telematica de forma sencilla y plenamente segura.

SUSCRIPCION SISTEMA

;LERTAS - En primer lugar debe buscar y seleccionar el expediente para el cual desea presentar oferta. Seleccione los criterios de blsqueda gue

[ AT desee y pulse Buscar.
¥ Cancelar suscripcion - 5i previamente ya inicid la preparacitn de una oferta, podra localizarla a través del meni Mis Licitaciones
* TRAZABILIDAD

* Consultar trazas

» VERIFICACION DE

DOCUMENTOS Introduzca su seleccion
» HERRAMIENTA DE N® expediente:
CONFIGURACION - .
Denominacion:
>
DS Tipo de procedimiento: |- Todos hd
* Manual de usuario )
¥ Guia rapida natificaciones y Tipo contrato: |- Todos A4
comunicaciones Fecha de fin de plazo desde: # hasta: =53]
¥ Guia rdpida presentacién de
ofertas Fecha de fin de plazo de |z oferta final: 2] hasta: [
¥ Guia rapida alta en la Tipo de expedients: |[Real 2

plataforma

En este caso, al acceder a la opcion del menu “Presentacién de Ofertas” vy
seleccionar el expediente (PASO 2. Seleccionar expediente), la Plataforma le pedira
un REGISTRO PREVIO para poder continuar con la presentacion de la oferta.
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Para registrar su empresa, tendra que cumplimentar los datos de entidad (tipo
identificacion, codigo de identificacion y razon social).

Los datos de apoderado vendran cumplimentados automaticamente, ya que la
aplicacion los recoge del certificado digital con el cual se ha identificado en la
Plataforma para acceder.

Datos entidad

Tipo de personalidad: |PERSONALIDAD FISICA
Tipo de c6d. de identificacion (*): |NIF
Codigo de identificacién (*)
Raz6n social (*)
Pafs (*): [ESPARA
Datos apoderado
Tipo de cod. de identificacion (*). |NIF
Codigo de identificacion (*): IEEG_—_—_———
Nombre (*): |ARANTZAZU
Apellidos (*): |GGG

El solicitante declara que los datos aqui indicados en la presente
0 solicitud son ciertos, que cumple con los requisitos solicitados, y
expresamente autoriza a Banco de Espafia a comprobar la veracidad de

los citados datos.

=Borrar datos

(*) campo obligatorio

Una vez cumplimentados los datos, tendra que marcar el check de veracidad de
datos, y pulsar en el botdn “Siguiente”.

Como se puede ver en la siguiente pantalla, la Plataforma le mostrara los datos de
su empresa y los datos del apoderado, para que pueda confirmarlos, si algun dato no

es correcto, pulsando sobre el boton le llevara de nuevo a la pantalla de
registro previo.
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Registro previo para la presentacion de oferta

0 Ayuda para este formulario

Revise los datos introducidos, para finalizar la solicitud pulse Firmar Solicitud.

Datos entidad

Tipo de personalidad: PERSONALIDAD jURiDICA
Tipo de céd. de identificacion: NIF
Codigo de identificacion: U22209233
Razén social: EMPRESA DE PRUEBAS0203
pais: ESPANA

Datos apoderado
Tipo de cod. de identificacion: NIF
Codigo de identificacion: 03126498Q

Mom bre: PAMELA
Apellidos: DURO FERNANDEZ-PACHECO

+ Firmar solicitud

Si los datos de su empresa son correctos, tendra que pulsar sobre el botdn
hAUEIERELTY 1o o finalizar el registro y poder acceder al expediente.

Al pulsar sobre el botdn “Firmar solicitud” se abrira la aplicacion Autofirm@ para
que seleccione el certificado digital con el cual va a firmar el registro de su empresa.

Si el registro es correcto, le aparecera la siguiente pantalla, donde se muestra el
numero de registro, la fecha y hora en la que ha registrado su solicitud y los datos
tanto de la empresa como del apoderado.
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Registro previo para la presentacion de oferta

(/] Ayuda para este formulario

Para descargarse el justificante de registro pulse Descarga PDF Justificante, para licitar pulse Iniciar Presentacion de Ofertas.

Acuse de recibo de presentacion de documentos

Niamero de registro telematico: GPAOOTO01811

Fecha v hora de presentacidn en el Registro~ 2022-03-02

Datos entidad

Tipo de personalidad- PERSONALIDAD JURiDICA

Tipo de céd. de identificacidn: NIF
Cédigo de identificacion: U22209233

Razdn social: EMPRESA DE PRUEBAS(Q203

Pais: ESPANA

Datos apoderado

Tipo de cdd. de identificacian: NIF
Codigo de identificacion:
Mombre: PAMELA

Apellidos:

#Descarga PDF Justificante [ll % Iniciar presentacion ofertas

También se podra descargar el justificante PDF del registro de su empresa, pulsando

sobre el botén

Pulsado sobre el botdn »" Iniciar presentacién ofertas

, la aplicacidon nos llevara al paso

“Seleccionar Documentacion” que pasamos a explicar en el PASO 4 de esta guia.
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PASO 4. SELECCIONAR DOCUMENTACION.

Una vez realizados correctamente los pasos anteriores se llega al paso 3: "Adjuntar
documentacion”:

— _@_

Biisqueda de Seleccidn de Seleccionar Firma y envia
expedienie cxpediente documentacidn de oferts

EXPEDIENTE PRUEBAS ALTIA @ - EXPEDIENTE PRUEEAS ALTIA

Recuerde gue en el presente momento unicamente se indica la ruta de los documentos, los cuales
no se almacenaran en la plataforma hasta la firma y envio de la oferta.

Seleccione la documentacidn que va a presentar en la oferta

El tam afio maximc perm itids par documento ez 18 Me. Para poder firm ar y enviar debera mantener la docum sntacidn
sin gue varle Ia ruta y los nembres de ficheros indicadcs greviam ente.

MNombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

0 Apartads plizgo: Apartads 1

(#) Declaracion Responsable

O Apartads pliego: Apartado 2

Mambre Modelo Ubicacicn Fecha Acciones

MNombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

(#) Precio

MNombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

S Sobre cifrado

Avisos sobre la oferta presentada

- Indigue una direccion pars ser awisads por correc electranico de (a llegada de una notificazian.
- En el corres de aviso |2 vendra indicado &) acceso & su bandeja de notifcaciznes.

Las notificaciones enviadas para esta oferta, podran ser leidas o rechazadas por
cualquier apoderado de la empresa,

Corren electririon de aviso (=)

Confirime la direcddn de commes (*):

Correos Electrénicos adicionales de Aviso

Ervails adidonales de Aviso: |

Se pueden introducir varias direcciones de correo separadas por ;
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Los pasos necesarios a realizar para adjuntar la documentacién de forma correcta
son los siguientes:

1. Descarga de plantillas, si las hubiera: Para descargar una plantilla se debe
pulsar el icono que aparece a la derecha de la denominacion del documento

en cuestion

. Sobre 1 : Documentacidn administrativa

Mom bre Modelo Ubicacidn Fecha Acciones

) peve
Apartade pliego: Apartado 1

(") Declaracion Responsable

Apartado pliego: Apartado 2

2. Adjuntar la documentacion obligatoria a cada uno de los sobres: En
esta pantalla se ha de adjuntar toda la documentacién requerida como
obligatoria a cada uno de los sobres para la licitacidon. Para introducir los
documentos obligatorios en cada uno de los sobres se pulsara en el icono:

m , que esta alineado a la derecha con el/los documento/s obligatorio/s
(que figuran con el asterisco *).
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ﬂ Sobre 1 : Documentacién administrativa

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

) pec I

Apartado pliego: Apartado 1

(*) Declaracion Responsable
Apartado pliego: Apartado 2

E Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre 1

Nom bre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

E Sobre 3 : Automaiticos - Con formula

Nom bre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

ﬂ Documentacion adicional no obligatona del acto Sobre 3

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

ﬁ Sobre cifrado

Adjuntar documentacion adicional (opcional). Ademas de afiadir los
documentos definidos como obligatorios para la licitacién, también se podran
anexar los documentos que el licitador considere oportunos, para ello esta

el boton Otros , en cada uno de los sobres, separado

inferiormente del anterior, como se muestra en la figura:
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ﬂ Sobre 1 : Documentacion administrativa

Nombre Medelo Ubicacidn Fecha Acciones

 bevc [
Apartado pliego: Apartado 1

(*) Declaracion Responsable

Apartado pliego: Apartado 2

E Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre 1

Nom bre Modelo Ubicacidn Fecha Acciones

E -] Sobre 3 : Automticos - Con formula

Nom bre Modelo Ubicacion Fecha Acciones
ﬂ Documentacion adicional no obligatona del acto Sobre 3
Nombre Medelo Ubicacidn Fecha Acciones

| sobre cifrado

e Los ficheros que se anexen en la presentacion de ofertas,
tendran que estar alojados en el escritorio o directamente en la
unidad c:\

e Los nombres de los ficheros que se adjunten en la oferta no
deberdn contener espacios en blanco, caracteres especiales ni
“f”, ni acentos.

e Los nombres de los ficheros no deberan tener una longitud de
mas 20 caracteres.

Ademas, en este paso el licitador debe indicar una direcciéon mail a la cual le llegaran
avisos cada vez que reciba una notificacién electréonica. Y podra informar otras
direcciones de aviso adicionales.

Una vez anexada la documentacion a los sobres e indicado si acepta o no recibir
notificaciones electrénicas para el expediente, hay que pulsar en el botdon “Siguiente”.
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PASO 5. FIRMA Y ENVIO DE LA OFERTA

En la pantalla de firma y envio se mostrara un resumen de los ficheros y datos que
hemos ido cumplimentando a lo largo del proceso de presentacion de oferta.

Pulsando sobre el icono © podremos visualizar los documentos que hemos
seleccionado en el paso 4.

Datos de licitacion
NP expediente: EXPEDIENTE PRUEBAS ALTIA
Deenorminacicn: EXPEDIENTE PRUEBAS ALTIA
Datos del licitador
NIF efrpresa; GA5E46111 - EMPRESA PRUEBAS ANA 1
N inscripeiin GPA: GPADI100168

apederade: (D

Ficheros gue se van a enviar

Sobre 1 : Documentacidn administrativa

Dicurmerite: DEUGC

Ubicariter: C:/Users/anabelen. truca/Docum ents/Dacum entos para anexar/4.pdf  ©F

Discurrernite: Declarstion Responsatis

Ubicaditn: C:/Users/anabelen truco/Docum ents/Docum entos para anexar/4. pdf  4F

Documentacidn adicional no abligatoria del acto Sobre 1

Ubscacitn: C:/Users/anabelen.truco /Docum ents,/Dacum entos para anexar/4.pdf 128

Sobre 3 : Autométicos - Con formula

Discurmefite: Precio

Ubicariter: C:/Users/anabelen. truca/Docum ents/Dacum entos para anexar/3.pdf &

Documentacién adicional no sbligatoria del acto Sobre 3

Anexe: 5.pdf

Ubicadiin: C:/Users/anabelen truco,/Docum ents/Docum entos para anexar/S. pdf  4F

Recibiran notificacion electronica

I S E Y
GAIE4E111 EMFRESA FRLEEAS ANA 1 ]
AVIS0: Antes de proceder a la firma y envio de la oferta, verifique que la

documentacion aportada se encuentra en la misma ruta indicada en la fase de
seleccidn de la documentacidn.

ATENCION: No recargue la pigina y asegirese de que sdlo tiene esta ventana abierta
con el Sistema de Licitacion electrénica en un Gnico navegador, antes de realizar la
firma y envio de la oferta

+ 52 confirma que s= han revisado todos los documentes de la oferta

of | He leide y aceplo las condiciones legales
Firmar y emdar

Para que se habilite el botén “Firmar y enviar”, habrd que marcar los siguientes
enlaces;

- Se confirma que se han revisado todos los documentos de la oferta.

- He leido y acepto las condiciones legales.
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Sobre 3 : Automaéticos - Con formula

Jbicadion: C:/Users/anabelen.truco/Docum ents/Docum entos para anexar/3.pdf

Documentacién adicional no obligatoria del acto Sobre 3
S pdf

bicadon: C:/Users/anabelen.truco/Docum ents/Docum entos para anexar/5.pdf

Recibiran notificacion electronica

R

AVISO: Antes de proceder a la firma y envio de la oferta, verifique que la
documentacion aportada se encuentra en la misma ruta indicada en la fase de
seleccion de la documentacién.

ATENCION: No recargue la pagma y asegirese de que solo tiene esta ventana abierta
con el Sistema de Licitacion electronica en un Unico navegador, antes de li la
firma y envio de la oferta

¥/Se fil que se han izado tedos los doc de la oferta

4] He leido y_acepto las condiciones legales

Al pulsar en el botén “Firmar y enviar” se abrira la aplicacién “Autofirm@” y se mostrara
en pantalla, el certificado o certificados que tenga instalados en su equipo.

Dislogo de Seguridad X
Seleccione un certificado Q e
|
— r

=)

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticaaén
valido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021
== Haqa dic aqui para ver las del certificado

Haga dic aqui para ver las propiedades del certificado

‘ V‘E Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
M Valido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021
e

. 2 -

‘ § Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
M valido desde: 13/03/2019 hasta 13/03/2023

|

Haga dic agui para ver las pr. del certificado

=3 :
‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
M valido desde: 18/01/2017 hasta 18/01/2021

-
Haga dic aqui para ver las pr. dades del certificado v

Cancelar

Para continuar con el proceso de firma y envio tendra que seleccionar el certificado
con el cual se ha identificado en la Plataforma de Licitacién Electrdnica.

En caso de que el apoderamiento de los miembros de su empresa que deben firmar
la oferta esté tipificado como Mancomunado en la Plataforma, ésta le solicitara la

firma de todos los apoderados mancomunados.
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Una vez seleccionado el certificado, aparecera la barra de progreso de presentacién

de la oferta.

<&

Se esta subiendo su oferta, este proceso puede tardar varios minutos, por favor no cierre la aplicacion.
Enviando los documentos al senidor...

Tiempo transcurrido: 05s

(

Si la oferta se envia correctamente, se mostrara la siguiente pantalla, desde

la cual, pulsando sobre el botén se descargara el justificante PDF de
presentacién de la oferta, en el cual aparecera la fecha y hora de registro de la oferta.

Resultado de la presentacion de la oferta

Su oferta ha sido presentada correctamente en la plataforma de licitacion de
Banco de Espaiia

Puede conzultar la ficha de la oferta prezentada yio imprimir € justificante de la
@ presentacion reglizads a través de la opcion “Mis Ofertas”.

Imprimir justificante

Si al licitador no le da tiempo a enviar la oferta en plazo, en este caso, puede
utilizar para presentar la oferta el envio previo de la firma, contando con 24 horas
para enviar los documentos completos.

Esta opcién permite el envio previo de la firma de todos y cada uno de los
documentos que componen la oferta de un expediente de licitacién electrénica
dentro del plazo maximo de presentacion de oferta.

Dialogo de confirmadién

\ Usted ha seleccionado la opcién de realizar el envio previo de la oferta, con
/ 1\ esta opcidn no va a realizar el envio completo, stlo va a registrar Ia firma de
- cada uno de los documentes de su oferta.
«Ise confirma que se han revisado todos los documentos de la oferta Usted tendrd 24 horas para finalizar el envio completo de la oferta, a partir

de la fecha de registro de la firmas de los documentos.
Para finalizar el envio de esta oferta, debera acceder a la opcién de mend
“Mis ofertas”, buscarla y pulsar en la opcién habilitada para finalizar el envio
previo.

! He leido v acepto las condiciones legales

Cuando el proceso de firma de Documentos se realice de forma correcta, el sistema
mostrard un mensaje informativo que la oferta se ha registrado satisfactoriamente.

Manual usuario de licitadores 50



BANCODEESPANA

| ros|s ma

Ademas, también existira la posibilidad de imprimir el justificante del acuse de recibo
de registro de oferta.

Resultado de la presentacion de la oferta

Su oferta ha sido presentada correctamente en la plataforma de licitacion de
Banco de Espaiia

Fuede consultar |a ficha de la oferia presentada y/o imprimir el justificante de la
v presentacion realizada a través de la opcion "Mis Ofertas”.

Imprimir justificante | Cerrar

El acuse de recibo, como garantia de que la licitacién ha llegado a la administracion,
se mostrara en formato PDF y su contenido sera el mismo que el documento que se
firmo para realizar la firma y envio de oferta por via electrénica incluyendo el nimero
de registro electrénico asignado junto con la fecha de registro, indicando ademas que
se trata de un envio diferido de la documentacién de la oferta.

La empresa podra realizar el envio completo de la oferta dentro de las 24
horas después del envio de la firma de los documentos de la oferta a través
de la Plataforma de Licitacion Electronica.

Para completar el envio previo de la oferta de forma telematica, en primer lugar, hay
gue consultar el procedimiento de contratacion. Para ello, seleccionamos el menu
“Mis Ofertas” y filtramos por los criterios disponibles.

Cuando el expediente aparezca en la pantalla estara visible el botén “Enviar
Documentos”

Expedientes encontrados

1 elementa encontrado

registro

DE EXPEDIENTE DE 23: 2022
% EXPEDIENTE DE PRUEBAS PRUEBAS ABIERTO 02032022134353 13,4

1 elementa encontrado , Em- iar Documentos

Seleccionando esta opcién, nos aparece la pantalla de firma y envio de la oferta (Paso
4 del Asistente de Presentacion de Ofertas), con la opcidn de finalizar el envio previo.
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Recibiran notificacion electronica

L ow | Nembe Direccién de correo

U22209233 EMPRESA DE PRUEBAS0203 lidia.gutierrez&altia.es

AVISO: Antes de proceder a la firma y envio de la oferta, verifique que la
documentacion aportada se encuentra en la misma ruta indicada en la fase de
seleccion de la documentacion.

ATENCION: No recargue la pagina y asegirese de que s6lo tiene esta ventana abierta
con el Sistema de Licitacion electrénica en un unico navegador, antes de realizar la
firma y envio de la oferta

+ Se confirma que se han revisado todos los documentos de la oferta

| He leido y acepto las condiciones legales

Imprimit jusiiicante

Si la operacién concluye con éxito, la plataforma muestra un mensaje de confirmacion
y la opcidn de descargar el justificante.

Resultado de la presentacion de la oferta

Su oferta ha sido presentada correctamente en la plataforma de licitacion de
Banco de Espafa

presentacion realizada a través de la opcion "Mis Ofertas”.

Imprimir justificante i Cerrar

@ Fuede consultar |a ficha de |a oferia presentada y/o imprimir el justificante de la

Si el licitador presentase la oferta fuera de plazo, al finalizar el proceso de firma y
envio, el sistema mostrara en pantalla un texto informativo indicando que la oferta
se ha registrado fuera del plazo de presentacién de oferta.

Denominacion: 2016121&/ABT-001

Datos del licitador

Fecha de registro: 16/12/2010 11:20:00
Nimero de registro: DOD0002022 [

El expediente para el gue intenta prese enwemmddphzedeng istro de ofertas. La oferta
fue registrada el IEIIZIZO‘IQII Bﬂmvulplmdepusmﬁ: e ofertas finalizo el 16/12/2019 11:38:00.

NIF empresa: H1205547 1
CPA: GRADD100284
NIF apoderado: 02654545T

Documentos enviados

Sobre 1: Requisitos previos de aptitud

Nombre: Administrativo

Ubicacion: ...rs/anabelen.truco/Documents/Pruebas/Documentos para anexar/3.pdf

Anexo: 4.pdf
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PASO 6. MIS OFERTAS

Esta opcidn permite realizar diferentes consultas o tramitaciones:

1. Para continuar con la presentacion de un expediente al que se esta
licitando.

Si el licitador ha comenzado a adjuntar documentacién a una licitacién y guarda sin
firmar y enviar, la préxima vez que acceda a la Plataforma para continuar con el
proceso de presentacion de oferta, tendra que buscar el expediente desde “Mis
Ofertas”, y en el campo estado seleccionar “en plazo” (si aun estd en plazo la
licitacion).

Para continuar con la presentacién de la oferta en el punto en el cual se dejo, habra

que seleccionar el expediente, pinchando en el icono correspondiente , como
muestra la siguiente pantalla.

Biusqueda de expediente

Ayuda para este formulario

- Introduzca los criterios de bisqueda que desee.

- Pulse Buscar.

Criterios de blsqueda

Niimero de expediente:
Denominacién:
Situacién actual: |En plazo

Tipo de procedimiento: |- Todos

<l <] <]

Tipo de expediente: |Real

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

:

[%20180601/ABT.AFR-0.. 20180601/ABT.AF... ABIERTQ

1 elemento encontrado.
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2. Para comprobar el estado en el que se encuentran los expedientes que
se ha presentado oferta.

Para realizar esta consulta, habra que ir cambiando los estados, es decir si en el
campo estado marcamos la opcién “Pendiente de adjudicacién” apareceran aquellos
expedientes a los que el licitador se ha presentado y se encuentran en el estado

seleccionado.

Sistema de Licitaciéon Electronica de Banco de Espania.

» INICIO

» PRESENTACION DE OFERTAS

» MIS OFERTAS Busqueda de expediente

» MIS SUBASTAS

» INSCRIPCIONES AL SISTEMA 0 Ayuda para este formulario

» Mis solicitudes .
L - Introduzca los criterios de biisqueda gue desee

b Nueva solicitud fisica

b Nueva solicitud juridica - Pulse Buscar

» Nueva solicitud UTE

v

MIS NOTIFICACIONES

v

SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS - . -
Criterios de bisqueda

b Alta suscripeisn
» Cancelar suscripcién

» MIS COMUNICACIONES Nimero de expediente:

» TRAZABILIDAD Denominacién:

» Consultar trazas Situacion actual: | Pdte. adjudicacién -
} ~Todos
» VERIFICACION DE Estado: | En plazo
DOCUMENTOS Procedimiento restringido
Tipo de procedimiento’
» HERRAMIENTA DE Sneserturs
: Tipo contrato:
CONFIGURACION Adjudicadas
» AYUDA Fecha de fin de plazo desde: | Pdte documentacién subsanacidn I =
Pdte. firma contrato r
¥ Manual de usuario Fecha de fin de plazo de |a oferta final: | pdte. irma admin. 3
ia rd Finalizadas
» Guia répida notificaciones y Tipo de expedi A final

comunicaciones

» Guia répida presentacion de
ofertas

» Guia répida alta en la
plataforma

3. Para presentar nueva oferta.

Si la oferta ha sido firmada, enviada y presentada con éxito pero el licitador quiere
modificar la oferta, se debe buscar el expediente desde “Mis Ofertas” y la plataforma

habilita el botdon “Presentar Nueva oferta”

T elemento encantrado.

=

[#20210420/ABT-001 20210420/ABT-001 ABIERTO uﬁéfﬁﬁﬁ E/0OED- 7§fﬁ4x23c1
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Al pulsar sobre el icono la Plataforma lanzara el siguiente mensaje de confirmacion,
avisando que la presentacion de la nueva oferta INVALIDA la oferta
anteriormente presentada.

| Dialogo de confirmacion

¢Esta seguro de que desea presentar una nueva oferta para este
& expediente? La presentacion de esta nueva oferta invalida la/s oferta/s
presentadas anteriormente para este expediente de licitacidn electrénica.

Si el licitador pulsa en el boton “Cancelar”, el proceso de invalidar oferta se finalizara
en este punto, quedando la oferta anterior presentada como vigente.

Si el licitador pulsa en el botdn “Aceptar”, accedera a una pagina donde se mostrara el
resumen de la presentacion de ofertas que va a invalidar.

Sistema de Licitacion Electrénica de Banco de Espana.

* INICIO

* PRESENTACION DE OFERTAS
* MIS OFERTAS

¥ MIS SUBASTAS

* INSCRIPCIONES AL SISTEMA

Registro para anular oferta presentada

WO expediente: 20210420ABT-001

b B d UTE Denominaddn: 20210429/ABT-001

*  MIS NOTIFICACIONES

* SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

b oA
b Canc

ipcion
» MIS COMUNICACIONES
* TRAZABILIDAD

b Consultar trazas

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

répica presentacin de

rapida alta en la
na

Datos del licitador

s registro: 2021-04-279 08:50:29.0

2021/C33REN0EDDA28S O

C02633455

A

ADDIO0I2E
NIF apoderada: 02654545T

Docum entos enviados

Sobre 1
Mornbre: DEUC
Ubicadidn: ©:/Users/anabelen.truze/Docum ents/Docum enios para ansxar/4.pdf
Sobre 2
Marnbre: TECNICO
Ubicadidn: ©:/Users/anabelen.truze/Docum ents/Docum enios para ansxar/4.pdf
Sobre 3

Narbre: ECONOMICO

Ubicadidn: ©:/Users/anabelen.truze/Docum ents/Documentas para anexar/3 pdf

Nervbire: SOLVENVIA
Ubicadidn: C/Users/anabelen trucs/Dacum ents/Docum entos pars ansxar/$ odf
Estado de licitacidn

Estado de Botasién: EN PLAZO DE PRESENTACION DE OFERTAS

O
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. . ; Firmar anulacion e, .
Si el licitador pulsa en el botdn se iniciara el proceso de registro de
anulacion de la oferta.

El licitador seleccionara el certificado digital para firmar la operacion de invalidar la
oferta y una vez anulada la operacidn, se generara el justificante de registro de
anulacion de la oferta.

Didlogo de Seguridad X L

Seleccione un certificado L‘:lj E

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticadion
Valido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021 '
Haga dic aqui para ver las propiedades del certificado

=g (e [z¢

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
Valido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021 pxar/3.pdf
Haga dic aqui para ver las propiedades del certificado

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticadién

Bxar/21 rar
Valido desde: 13/03/2019 hasta 13/03/2023
Haga dic aqui para ver las propiedades del certificado
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién Bxar/4 pdf
Valido desde: 18/01/2017 hasta 18/01/2021 -
Haqga dlic aqui para ver |las propiedades del certificado A
(o] [ omea
¥ Alta suseripcion
» Cancelar suscripcion Fecha de registro: 2021-04-29 08:50:29.0
* MIS COMUNICACIONES Nimero de registro: 2021/C33RE/00E000285 %
*» TRAZABILIDAD NIF empresa: 02693455
* Consukar trazas GPA: GPADD100123
* VERIFICACIGN DE NIF apoderado: 02654545T
DOCUMENTOS
* HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION
> AYUDA
» Manual de usuario obre 1
» Guia ripida notificacionss y Sowe £
comunicaciones Nombre: DEUC
. Ouls ik pressntecidn de Ubicacién: C:/User: truco/D Do 08 para anexar/4.pdf
» Guia répids ata en la
plataforma
Sobre 2
Nombre: TECNICO
u én: C:/Users/anabelen.truco/D /Documentos para anexar/4.pdf
Sobre 3
Nombre: ECONOMICO
Ubicacién: C:/Users/anabelen.truco/Docum ents/Decumentos para anexar/3.pdf
Nombre: SOLVENVIA
ubi én: C:/User: belen.truco/D: /Documentos para anexar/4.pdf
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Pulsando sobre el boton “Imprimir” justificante, se descargara el PDF justificante de
registro de anulacién de la oferta.

A partir de este momento, el licitador podra iniciar el proceso de presentacién de una
nueva oferta para la licitacion desde cero, pulsando sobre el botén “Presentar Oferta”.

Los licitadores van a poder consultar las ofertas que ha anulado desde la opcidén del
menu “Mis Ofertas”, buscando por estado “Anulada”.

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espana.

* INICIO

* PRESENTACIOM DE OFERTAS

» MIS OFERTAS Basqueda de expediente
* MIS SUBASTAS

* INSCRIPCIONES AL SISTEMA Criterios de blsgueda
¥ Mis solicitudes
solicitud fisica
icitud juridica Nimero de expediente: |20210423/ABT-001

¥ MNueva solicitud UTE Denominacién

* MIS NOTIFICACIONES Situacion actual” | En plazo hd
» SUSCRIPCION SISTEMA Estado: | Anulsdas ~
ALERTAS
Tipo de procedimiento: | - ~

» Ala suscripcién po de procedimiento Todos

P Cancelar suscripcién Tipo contrato” [ - Todos v
* MIS COMUNICACIONES Fecha de fin de plazo desde hastar
» TRAZABILIDAD Fecha de fin de plazo de la oferta final hasta:

* Consultar trazas Tipo de expediente” |Real v

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

* HERRAMIENTA DE

CONFIGURACION
* AYUDA
» Guia ripida notificaciones y
comunicacianes Expedientes encontrados

» Guis répida presentacién de
ofertas
* Guia ripida alta en la | elemento encontrado

plataforma =
Niim expediente Denominacién Procedimiento Neregistro | PER Opciones

[#20210420/AET-001 20210429/A8T-001  ABIERTO

1 elemento encontrado,

Cuando un licitador consulte las ofertas por estado “Anulada”, se listaran todos los
registros de ofertas anuladas, independientemente si el licitador presentd a posteriori
una oferta al expediente, para asi facilitar la consulta de las ofertas anuladas.

Cuando un licitador acceda a la presentacion de ofertas, en el listado de las
licitaciones en plazo de presentacion de ofertas, se destacard mediante un flag las
licitaciones que se encuentran en plazo de presentacidon de ofertas que han tenido
alguna oferta anulada.

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

Nim expediente
reglstrn

[% 2021 0429/AET-001 0429/ABT-001 ABIERTO

1 elemento encontrado.

f ‘ Oferta Anuladada
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5. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

El Sistema de Notificaciones Electronicas de la Plataforma de Licitacion Electrénica,
es el sistema, a través del cual, el organismo se comunicara con las empresas.

Cuando desde el organismo se envia una notificacion electrénica, a las empresas les
llegara un correo electrénico avisando que tiene una notificacion.

PASO 1. ACCESO AL MODULO DE NOTIFICACIONES

Los licitadores pueden acceder al mddulo de notificaciones electronicas de dos formas
distintas:
> Desde la direccion https://bde.licitacion.altia.es/SLE Internet >>
menu “Mis Notificaciones”

» Directamente desde la direccion:

https://bde.licitacion.altia.es/SNE_Internet

PASO 2. AUTENTICACION EN EL MODULO DE NOTIFICACIONES

Al acceder se mostrara la siguiente pantalla, en la cual tendremos que seleccionar el
Certificado digital o DNI Electronico para acceder a las notificaciones.

Sistema de Notificacion Electronica para Banco de Espafia.

Bienvenido al Sistema de Notificacion Electronica de Banco de Espaiia.

i Para acceder, usted necesita tener instalada la aplicacion Autofirma del
MPTFP y un certificado digital valido o DNI Electrénico.
e Acceder al Sistema de Notificacion Electronica.
Documento de requisitos técnicos.
Instalar aplicacion Autofirma.
Listado de certificados digitales admitidos.

Accesibilidad | Politica de cockies | Aviso Legal | Mapa Web | Enlaces | Contacto
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Para acceder al sistema, el usuario deberd pulsar sobre el icono el botdén

Ademas, esta pantalla nos mostrara los siguientes datos:

4. Documentos de requisitos técnicos.
5. Instalar aplicacion Autofirma.

6. Listado de certificados digitales admitidos.

PASO 3. NOTIFICACIONES PENDIENTES DE LECTURA
La primera pantalla que visualiza el licitador cuando accede al médulo de
notificaciones electronicas muestra un enlace directo con el nimero de

notificaciones no leidas.

_ 20/03/2020 14:34 (CEST) O
BANCODEESPANA PAMELA DURO FERNANDEZ-

Eurosistema PACHECO

Sistema de Notificacion Electronica para Banco de Espafia.

INICIO

NOTIFICACIONES NO LEIDAS

MIS NOTIFICACIONES Sistema de Notificacion Electronica

¥y ¥ v v

CELLL P LSS Notificaciones no leidas

> Tiene 171 notificaciones no leidas

Otros tramites

Consultar todas mis notificaciones

Accesibilidad | Politica de cookies | Aviso Legal | Mapa Web | Enlaces | Contacto
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Sistema de Notificacion Electronica para Banco de Espana.

v

INICIO
NOTIFICACIONES NO LEIDAS
O TR RS Notificaciones no leidas

v

-

v

MANUAL DE USUARIO

R Natificacién-Oferta 26/11/2018 -
20182111/ABT/001 registrada corectamente 13:04 Ne leidz

Aviso de cambio de modelos
SR documentacian del 26/11/2018 o
20182111,/AET/001 expediants 12:49 Nao leida
20182111/ABT/001

documentacitn del © 26/11/2018
12:49

20182111/ABT/001 exp Na leida
201821 11/ABT/001
Solicitud de inscripcién en v
D36021608 registro de contratistas ]2?[1)41 =0e Nao leida
ACEFTADA .
Solicitud de inscripicn an e
D36021608 registro de contratistas 125‘}1 /2018 Na leida
DA .
q 0027 Solicitud de incripcion UTE  26/11,/2018 r
UTELOD000000000002 7 an Ia Plammforma ACEFTADA  09:18 Nao leida
Awiso plaze de finalizacidn i
20182111,/A8T/001 d revio para el 3_3_:-[1“_.-2[!18 Na leida
J—— Notificacidn-Oferta 22/11/2018 o
20181122/NEC/ 201 registrada corractaments 1724 Nao leida
B — Notificacién-Oferta 22/11/2018 ida
20181115/NC-00 registrada corectamente 153:57 Ne leidz
Aviso plazo de finalizacion
/ A del envio previc para el 22/11/2018 .
20181121/RES-NEG/001 expediants 20181121/RES-  10:00 HElEEE
NEC/001

35 elementas encontrados. Mostrando del T al 10

Tlziz)s|=]z

PASO 4. LECTURA DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Indipendientemente de como acceda el licitador a las notificaciones
pendientes de leer, el sistema habilta una ventana emergente con los datos de la
notifificacién electronica.

Pulsar directamente sobre el icono para acceder a la notificacidon
electronica.

Las notificaciones rechazadas son aquellas cuyo plazo de lectura,

7 establecido por el érgano de contratacion, ha expirado o han sido
! rechazadas intencionadamente por el licitador. Aun asi, para estos casos,
A el sistema permite su lectura. Posteriormente, el estado de esa

notificacién pasara de rechazada a leida-rechazada.

La ventana con los datos basicos de la notificacion, muestra los siguientes

datos, distribuidos en la pantalla tal y como se puede ver a continuacion:
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Detalle de notificacion

Datos basicos de la notificacion

Entidad notificadora:
Nimero de registro:

Fecha de registro:

Tipo de notificacion:
Procedimiento:

Nimero de expediente:
Denominacion expediente:
Empresa notificada:
Interesado:

Estado:

BANCO DE ESPARA
2020/C33RE/N0S000355
27/07/2020 09:43
SUBSANACION
CONTRATACION
20200526_AET_PRE-001
20200526_AET_PRE-001

P105994%) - EMPRESA PJ 2605
P1059948) - EMPRESA PJ 2605
Mo leida

Confirmo que he leido v acepto los términos y condiciones legales detallados en el correspondiente

documento

Las operaciones que el usuario puede realizar en esta pantalla son las siguientes:

La funcionalidad asoaciada a este botdn retrocede a la ventana de
notificaciones no leidas.

La funcionalidad asociada a este botén muestra los datos de la
firma electrénica con la que se ha realizado la notificacion electrdncica.

La funcionalidad asociada a este botdn inicia el poceso de lectura de la
notificacién.

La funcionalidad asociada a este botdn incia el proceso de rechazo
de la notificacion.

- ‘ Para proceder con la lectura o rechazo de una notificacidon

- electronica, el licitador debera hacer uso de su certificado
N electrénico para hacer una operacion de firma.
IR
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Detalle de notificacion

Datos hasicos de la notificacion

DATOS BASICOS Entidad notificadora: BANCO DE ESPARNA

Nimero de registro: 2020/C33REN0S000333

Fecha de registro: 27/07/2020 09:43
Tipo de notificacidn: SUBSANACION
Procedimiento: CONTRATACION
Midmero de expediente: 20200526_ABT_PRE-001
Denominacion expediente: 20200526_ABT_PRE-001
Empresa notificada: P1089948) - EMPRESAPJ 2605
Interesado: P1059949) - EMPRESA PJ 2605

Estado: Leida

CONTENIDO i e
Contenido de la notificacion
Asunto: Mofificacion: - ACTO SUBSANACION
Texto: o eha subsanacian
Adjuntos
ARCHIVOS
e e~ e
prueba
Operacion correcta
OPERACIONES

Manual usuario de licitadores 62



BANCODEESPANA

DATOS BASICOS

En la cabecera del contenido de la notificacién, se muestran los mismos datos que
se muestran antes de leer la notificacion, excepto el estado de la notificacion que

cambiara de No Leida a Leida.

Datos basicos de la notificacion

Entidad notificadora: BANCO DE ESPANA
Nimero de registro: 08092021122335
Fecha de registro: 08/09/2021 12:23
Tipo de notificacién: ADJUDICACION
Procedimiento: CONTRATACION
Nimero de expediente: 20210804.ABT.001
Denominacién expediente: 20210804.ABT.001
Empresa notificada: A32163362 - EMPRESA PRUEBAS V.10.0
Interesado: A32163362 - EMPRESA PRUEBAS V.10.0

Estado: Leida

CONTENIDO

En el contenido de la notificacion electrdnica, se indica el asunto y se muestra el

texto escrito por el érgano de contratacion.

Contenido de la notificacion

Asunto: Motificacion: - ACTO SUBSANACZION

Texto: S5e reguiere la subsanacion del DEUC presentadeo en el sobre administrativo
en un plazo maximao de 10 dias

ARCHIVOS ADJUNTOS
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Los archivos adjuntos a la notificacién, identificados cada uno con su

correspondiente titulo, se podran descargar en el equipo local del usuario.

Adjuntos

Nombre Acciones

Adjudicacion requerim Docs y firma contrato

La funcionalidad asociada a este botdn descarga el fichero en el equipo

local del usuario.

La funcionalidad asociada a este botdon verifica la firma electrénica del

documento adjuntado en la notificacién.

OPERACIONES

El sistema permite al licitador realizar las siguientes gestiones en la pantalla
detalle de la notificacién electrénica:

La funcionalidad asoaciada a este botdn retrocede a la ventana de

notificaciones no leidas.

La funcionalidad asociada a este botén muestra los datos de la firma

electrénica con la que se ha realizado la notificacién electrénica.

La funcionalidad asociada a este botdon descarga el documento pdf

Acuse de Recibo en el equipo local del usuario.

La funcionalidad asociada a este botdon descarga el documento pdf

con el contenido de la notificacion.

La funcionalidad asociada a este botdén permite enviar una

respuesta a la notificacién electrénica leida.

La opcion para “Enviar respuesta” a una notificacidon, Unicamente se habilita,

cuando la notificacion ha sido leida por el apoderado de la empresa.
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Una vez se haya sido leido la notificacidn, para dar respuesta a la misma, se pulsa

sobre el bot6n .

Detalle de notificacion

Datos basicos de la notificacion

Entidad notificadera

Mimero de registro:

Fecha de registro:

Tipo de notificacion:
Procedimiento:

Nimero de expediente:
Denominacion expediente:
Empresa notificada:
Interesado:

Estado:

Contenido de la notificacion

Asunto:

Taxto: prueba

Adjuntos

prueba

Verificar firma

: BANCO DE ESPARIA

2020/C33RE/N0S000555
20/05/2020 12:29
SUBSANACION
CONTRATACION
20200414_ABT-DESA-001
20200414_ABT-DESA-001

G35720373 - EMPRESAPJ 1404
G35720373 - EMPRESAPRJ 1404
Leida

Nofificacion: - ACTO SUBSANACION

Enviar respuesta [ g
Guardar netificacidn

A continuacion, se accede a la siguiente pantalla, desde la cual, se puede responder

a la notificacion y enviar la documentacion solicitada.
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Datos notificacion

Tipo de procedimiento CONTRATACION
Respuesta a la notificacion 2020/C33RE/N0S000585
Motificacion: - ACTO SUBSANACION
Mimero de expediente 20200414_ABT-DESA-001
Tipo de notificacion SUBSANACION

Respuesta de la notificacion

Asunto de la respuesta (*):
Respuesta a la notificacion

Texto de la respuesta (%)
QB ruUs xx A4 =iz |22 =

@ dh [ = P o oHZ D He OB He g (Y

Se adjunta la documentacion solicitada

Documentos adjuntos a la respuesta

4.pdf 12 Kb 4

ADJUNTAR

El tamafio maximo del archivo es de 18MB, vy los tipos de ficheros soportados son: .pdf, .doc, .xls,
.ppt, .rtf, .odt, .ods, .odp, .sxw, .sdw, .abw, .jpo, .bmp, .tiff, .7z, .rar, .xsig, .zip, .docx, .docm,
xlsx, xlsm, xltx, xlIsb, .pptx, .pptm, .ppsx, .ppsm, .potx, .sldx, .sldm, .txt, .csv

[+f] He laido y acepto las condiciones lagales

Firmar y enviar [

En ésta pantalla, se tienen que informar obligatoriamente los siguientes campos:
e Asunto de la respuesta

e Texto de la respuesta.

Opcionalmente, si el licitador lo considera necesario, se podran anexar documentos,

pulsando el botén .

Una vez informados todos los campos, para que se habilite el boton “Firmar y enviar”,
hay que marcar con un check el siguiente enlace:

- He leido y acepto las condiciones legales.
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Al pulsar en el botén se abrird la aplicacion “Autofirm@” y se mostrara
en pantalla, el certificado o certificados que el licitador tenga instalados en su equipo.

pantalla, el certificado o certificados que el licitador tenga instalados en su equipo.

aos

Didlege de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado @ @ﬁ

[ H3 H+ H5 Ho

N
Emisor: AC CAMERFIRMA FOR NATURAL PERSONS - 2016. Uso: Fir...
Valido desde: 17/12/2020 hasta 16/12/2025
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

U]

Emisor: vinCAsign nebulaSUITEZ Authority. Uso: Firma v autenticac...
Valido desde: 16/11/2021 hasta 16/11/2022
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

B

Emisor: vinCAsign nebulaSUITEZ Authority. Uso: Firma y autenticac...
Valido desde: 16/11/2021 hasta 16/11/2023
Haaqa clic agui para ver las propiedades del certificado

Fl

Esado

Emisor: vinCAsign nebulaSUITEZ Authority. Uso: Firma v autenticac...
Valido desde: 16/11/2021 hasta 16/11/2023
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

.
v

ros soportados son: .pdf, .doc, .xls,

@ .7Z, .rar, .xsig, .zip, .docx, .docm,

potx, .sldx, .sldm, .txt, .csv

Para continuar con el proceso de firma y envio, el licitador tendréd que seleccionar
el certificado con el cual se ha identificado en la Plataforma de Licitacion Electronica.

Una vez seleccionado el certificado, aparecera en la pantalla una barra de
progreso indicando que se estan cargando los datos en el servidor.

Al finalizar el proceso de firma y envio de respuesta a la notificacidon, se muestra la
siguiente pantalla, en la que se puede ver un resumen de los datos de la notificacion

y de la respuesta enviada.
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Si en la respuesta a la notificacion se han enviado documentos adjuntos, desde esta
misma pantalla podremos descargarnos los documentos enviados, pulsando el botdn

y verificar la firma de los mismos, pulsando sobre el botén

Sistema de Notificacion Electronica para Banco de Espana.

* INICIO Datos notificacion

NOTIFICACIONES NO LEIDAS
Tipo de procedimiento CONTRATACION
Respuesta a la notificacién 2020/C33RE/03000535
» MANUAL DE USUARIO Notificacion” - ACTO SUBSANACION
Nimero de expediente 20200414_ABT-DESA-001
Tipo de notificacién SUBSANACION
Nimero registro respuesta 2020/C33RE/00ED00562
Fecha registro respuesta 24/09/2020 12:21:23

¥ MIS NOTIFICACIONES

Respuesta de la notificacién

Asunto de la respuesta (*):
Respuesta a |a nofificacion

Texto de la respuesta (*):
Se adjunta la documentacion solicitada

Documentos adjuntos a la respuesta

[ oo | o | Gmio | Aoows

4.pdf 12 kb

Volver. Si se pulsa el botén “Volver”, se vuelve a la pantalla de detalle de la

notificacion.

Verificar Firma. Si se pulsa el boton “verificar firma”, el sistema muestra una

ventana emergente con los resultados del proceso de verificacion de las firmas.

Guardar acuse. Pulsando sobre este botdn, se descarga un documento PDF con el
justificante de envio de la respuesta a la notificacion.
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PASO 5. CONSULTA DE NOTIFICACIONES.

Podrd consultar todas sus notificaciones electrénicas, tanto las que estén

pendientes de lectura como las que hayan sido leidas previamente en dias anteriores.

Podra hacerlo a través de “Mis Notificaciones” o pulsando sobre el enlace de

la pantalla de inicio “"Consultar todas mis notificaciones”.

P 20/03/2020 14:34 (CEST)
BANCODEESPANA PAMELA DURO FERNANDEZ-

Eurosistema PACHECO

Sistema de Notificacion Electronica para Banco de Espana.

INICIO
NOTIFICACIONES NO LEIDAS
MIS NOTIFICACIONES Sistema de Notificacion Electronica

MANUAL DE USUARIO Notificaciones no leidas

> Tiene 171 notificaciones no leidas

Otros tramites

Consultar todas mis notificaciones

Accesibilidad | Politica de cookies | Aviso Legal | Mapa Web | Enlaces | Contacto

Tanto si se accede por el menu como por el enlace, aparecera la siguiente
pantalla de busqueda, en la cual se podra seleccionar si las notificaciones que el

licitador quiere consultar estan léidas o no leidas.
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6. COMUNICACIONES

Esta opcidn permite:

X Consultar las comunicaciones intercambiadas entre su empresa y el
organismo en el transcurso de la tramitacién de las licitaciones en las que
participa.

X Remitir nuevas comunicaciones al organismo

Debe utilizar esta opcion para:

e Remitir documentacion subsanada en caso de defectos en la
documentacion.

e Remitir alegaciones para justificar su proposicidn econémica en caso
de haber incurrido en baja temeraria.

PASO 1. ACCESO Y ENVIO DE UNA NUEVA COMUNICACION

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espana.

» INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS
» MIS OFERTAS Mis comunicaciones

» MIS SUBASTAS

* INSCRIPCIONES AL SISTEMA Introduzca su seleccion
* Mis solicitudes
» Nueva solicitud fisica
» Nueva solicitud juridica Tipo de procedimiento: | CONTRATACION -
» Nueva solicitud UTE Ne expediente :
» MIS NOTIFICACIONES Asunto

Fecha de envio:

» SUSCRIPCION SISTEMA Desde:
ALERTAS

»  Alta suscripcién Hasta:

¥ _Cancelar suscripcién Tipo de comunicacion ~
MIS COMUNICACIONES

» TRAZABILIDAD
» Consultar trazas l
» VERIFICACION DE

» HERRAMIENTA DE

Para crear una nueva comunicacion, pulsaremos en el botén “"Nueva”. Al pulsar
se abrira una nueva pantalla. Desde esta pantalla se rellenaran los datos de
comunicacién, el texto de la comunicacion y si fuera necesario adjuntar los
documentos.
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T NUeVa comunicacion

Datos de comunicacion

Tipo de procedimienta {*): | CONTRATACION b

Selacciona |a notificacion a la gue s2 deses responder o bien & expadients ssociado a la comunicacion

Bespussta a la notificacian: e L
N® expedisnta: b
Tipo dz comunicacidn #): [ SUBGANACION b

Facha de envia (*): 27/11/2018

Asunta (#):

Texto de la comunicacion (*):

Documentos adjuntos @

Ferers T i b | koo |

ADJUNTAR

El tamarnio maximo del archive es de 1BMB, y los tipos de ficheros soportados son: .pdf, .doc,
xls, .ppt, .rif, .odt, .ods, .odp, .sxw, .sdw, .abw, .jpg, .bmp, .tiff, .7z, .rar, .xsig, .zip, .docx,
docm, xlsx, adsm, adtx, xdsb, .pptx, .pptm, .ppsx, .ppsm, .potx, .sldx, .sldm, .bd, .csv

He leido v acepto las condiciones legales

Asi mismo, si la comunicacién a enviar tuviera relacién con Notificaciones recibidas,
existe la opcién disponible de seleccionar la notificacion a responder, de esta forma,
se completan automaticamente todos los datos.

Al pulsar en “Firmar y Enviar”, firmaremos digitalmente la comunicacién y los
documentos adjuntos, si los hubiera, y la comunicacidn se enviara al organismo.
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PASO 2. BUSQUEDA DE MIS COMUNICACIONES

Al pinchar sobre el menu “Mis comunicaciones”, en la parte superior apareceran los
campos de busqueda, y en la parte inferior apareceran los resultados de la busqueda

realizada.

Mis comunicaciones

Introduzca su seleccion

Tipo de procedimiento: | CONTRATACION v
N® expediente :

Asunto:

Fecha de envio: Desde:
Hasta:

Tipo de comunicacidn:

Es posible realizar una busqueda de comunicaciones bien referentes a procedimientos
de contratacidn, asi como referentes a las solicitudes de inscripcién de la empresa en
la Plataforma (GPA), en el desplegable “Tipo de Procedimiento”.

Para ver la comunicacion, tanto las vinculadas a procedimientos de contratacién como
a solicitudes de inscripcion en el sistema, pulsaremos sobre la fila resultante de

la basqueda.
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Mis comunicaciones

Introduzca su seleccion

Tipo de procedimiento: | CONTRATACION A
N expediente :

Asunto:

Fecha de envio: Dezde: :]
Hasta: :I

Tipo de comunicacion:

N° expediente Contestacion notificacion N%eqg.entrada Fecha reg.entrada

4 20181127/NEG/001 {l‘_h} 2018/C33RE/00EDDOG22 27/11/2018 15:51 respuesta subsanacin

Apareceran tanto los datos como los documentos adjuntos si los hubiera.

Datos de comunicacion

MY exp: 20181127TINEGO01

N registro: 2018/C33REMDEDDDS22 [
Fecha de .

registro: 27/11/201815:51
Denominacién:  SUBSANACION

Asunto: respuasta subsanacin

Tipo de Subsanacion

comunicacién:

Texto de la comunicacion

Texto respuesta a nofificscin

Documentacion adjunta
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Si se pulsa el botéon “Resguardo PDF”, se descargara un documento PDF con el
justificante de envio de la comunicacidén. En el resguardo PDF, se mostrara la fecha
y hora de expedicion del acuse de recibo.

Si se pulsa el botdn “verificar firma”, el sistema mostrard una ventana emergente
con los resultados del proceso de verificacion de las firmas de la comunicacion.

Si la notificaciéon tiene archivos adjuntos, pulsando el botéon “Descargar”, se
descargaran los documentos adjuntos y si se pulsa el botéon “Verificar firma”, se
realizara la verificacion de la firma de los documentos anexados.
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7. SUSCRIPCION AL SISTEMA DE ALERTAS.

Desde el menu “Suscripcion al sistema de alertas” los licitadores podran darse de alta
o cancelar su suscripcién a las licitaciones que cumplan los parametros seleccionados
durante la suscripcién.

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espana.

» INICIO

R et Suscripcién al Sistema de Alertas

v

MIS OFERTAS

L

MIS SUBASTAS Tipo contrato: |- Todos v

Tipo de procedimiento: |- Todos v

v

INSCRIPCIONES AL SISTEMA
*  Mis solicitudes

*  Nueva solicitud fisica

» MNueva solicitud juridica Materia CRV
* Nueva solicitud UTE

» MIS NOTIFICACIONES -

» SUSCRIPCION SISTEMA e Entre ¥
ALERTAS resupuesto (€

Email (*)

Cadigo Captcha: b a d

L a iy
* Cancelar suscripcién

* MIS COMUNICACIONES

> REVIAS - . .
ELELInE Cadigo de verificacion seguro (*)

» Mueva consulta

* Busqueda consulta

» TRAZABILIDAD

PASO 1: ALTA SUSCRIPCION

Para darse de alta deberan pulsar sobre “Alta suscripcién” y le aparecera la siguiente
pantalla:

Sistema de Licitacion Electrénica de Banco de Espafia.

v

INICIO

PRESENTACION DE OFERTAS

v

Suscripcion al Sistema de Alertas

v

MIS OFERTAS

v

MIS SUBASTAS Tipe contrato: |- Todos v

Tipo de procedimiento: |- Todos v

v

INSCRIPCIONES AL SISTEMA
*  Mis solicitudes

*  Nueva solicitud fisica

» Nueva solicitud juridica

* Nueva solicitud UTE

Materia CPV

* MIS NOTIFICACIONES -

» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

» Atz suscripcidn

* Cancelar suscripcidn
* MIS COMUNICACIONES
* CONSULTAS PREVIAS

» Nueva consulta
* Busqueda consulta

» TRAZABILIDAD

» Consultar trazas

Presupuesto (€): Entre .
Email (*):
csamocrne FQ 1 K

Codigo de verificacion seguro (*)

La suscripcidn se guardd con éxito

El licitador tendra que ir seleccionando los distintos campos (tipo de procedimiento,
tipo de contrato, importe...) segun el tipo de informaciéon que quiera recibir.
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Si quiere recibir informacién de todos los tipos de procedimientos que publique BdE,
tendra que marcar todos, lo mismo ocurre con los tipos de contrato.

Sdlo es obligatorio cumplimentar el Email y el cédigo de verificacidn seguro.

Una vez realizada la suscripcion el licitador recibira un mail de confirmacion.

Buenos dias

Acaba de crear una suscripcion en el Sistema de Licitacion
Electrénica de BANCO DE ESPANA. Esta suscripcion
enviara avisos a su correo electronico cada vez que se
publigue una licitacion que cumpla las condiciones
especificadas. Por favor, confirme que desea recibir estos
avisos para completar el registro de la suscripcion.

Confirmar Suscripcién

Hasta que no se confirme la suscripcion, ésta no se habra completado con éxito.

23/01/2020 08:20 (CEST)

BANCODEESPANA

Eurosistema

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espafa.

Se ha creado la suscripcion #263 correctamente.

Ir ainicio

Accesibilidad | Politica de cookies | Aviso Legal | Mapa Web | Enlaces | Contacto

Manual usuario de licitadores 76




BANCODE ESPANA

Eurosistema

PASO 2. CANCELAR SUSCRIPCION

El licitador podra cancelar su suscripcion en el momento que considere oportuno.
Para ello tendra que pulsar sobre el mena “Cancelar suscripcion”

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espaia.

* INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS
» MIS OFERTAS

R Cancelacion de Suscripciones en el Sistema de Alertas

b+ INSCRIPCIONES AL SISTEMA

¥ Mis solicitudes
¥ Nueva solicitud fisica
» Mueva solicitud juridica
* Nueva solicitud UTE
Cadigo Captcha (%):
* MIS NOTIFICACIONES

» SUSCRIPCION SISTEMA . e
ALERTAS Cadige de verificacion

seguro tea

» Al suscripcign

¥ Cancelar suscripcion

F MIS COMUNICACIONES
" Cancelar suscripcidn

* CONSULTAS PREVIAS
» Nueva consulta
*  Busgueda consulta
+ TRAZABILIDAD

»  Consultar trazas

Sera obligatorio cumplimentar el mail y el cédigo captcha. Una vez cumplimentados
los campos pulsar sobre el botdn “Cancelar suscripcién”

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espana.

* INICIO

» PRESENTACION DE OFERTAS

» MIS OFERTAS

» MIS SUBASTAS 0 Ayuda para este formulario

» INSCRIPCIONES AL SISTEMA

) . Con este asistenta podra darse de baja de todas las suscripciones en el sistema de suscripciones de forma sencilla y plenamente sagura.
b Mis solicitudes . ) - . _ i
Nueva solicitud fisica - Podra darse de baja de todas los avisos en los que esté suscrito rellenando el formulario que se muestra y pulse Cancelar.
MNueva solicitud juridica

Nueva solicitud UTE

yvorw

> - . - -

Hs NWFIFAHONE Cancelacion de Suscripciones en el Sistema de Alertas
¥ SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

" AREEREET Lz cancelacidn de su suscripcidn en el sistama de avisos del Banco de Espafia, se ha realizado correctamenta,

En cualquier momento usted puede velver a solicitar el alta de suscripcidn en sistema de Avisos del Banco de Espania,
parz ello sélo tienes que acceder zl Sistema de Licitacién Electrdnica del Banco de Espafia y a continuacién, pulsar en |2
opcidn de mend lateral izquierdo Alta Suscripcién.

» Cancelar suscripcién
* MIS COMUNICACIONES

= CONSULTAS PREVIAS

b Nueva consulta

* Bisqueda consulta
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8. HERRAMIENTA DE CONFIGURACION

El apartado “"Herramienta de Configuracion posibilita el acceso al asistente

de configuracion de la Plataforma ayudando a configurar el equipo para poder realizar

la presentacidon de ofertas de manera electroénica.

Para acceder a la herramienta de configuracion no hace falta identificarse en la
Plataforma de Licitacién Electrénica, ya que en la pantalla principal aparece

directamente el enlace a la misma desde el menu Ayuda.

BANCODEESPANA

Eurosistema

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espafia.

Espania.

Acceso mediante aplicacién escritorio

+ Instalar la aplicacion

+ Abrir aplicacian escritorio.

e 4 Acceso a través del navegador de Internet

+ Instalar la aplicacidn de Autofirma

» Acceder al Sistema de Licitacion Electronica

Accesibilidad | Politca de cookies | Aviso Legal | MapaWeb | Enlaces | Contacto

Una vez dentro de la Plataforma, también se podra acceder mediante la opcion de

menu “Herramienta de configuracion”

Bienvenido al Sistema de Licitacion Electrd

27/11/2018 16:08 (CEST)

Manual de usuario

Ayuda

Documento de Requisitos témicos

Herramienta Configuradora del

sistema

U

Abrir aplicacion

BANCODEESPANA

Eurosistema

Herramienta configuradora del sistema

®

Navegador

Le recordamos que los navegadores y sistermas operativos soportados para la presentacion de ofertas son:
« Microsoft Internet Explorer 11 (Windows 7, Windows 8 y Windows 10)
+ Microsoft Edge (Windows 10)
* Mozilla Firsfox (Windows 7, Windows 8 y Windows 10)
+ Google Chrame / Chromium (Windews 7, Windows 8 y Windews 10)

También se las restriccion en su navegador (bloqueador elementaos emergentes)

Sistema Operativo: Microsoft Carparation. - Windows 7
Navegador: - 11
JavaScript: Habiitado
Cookies: Hbiitado
Ventanas Emergentes: Habilitado

Sistema y navegador comprobados.

herramienta.
Pulse el botén siguiente para continuar.

Accesibilidad | Politca de ies | Aviso Legal | Mapa Web | Enlaces | Contacto

)

Verificacidn
firma

Se comprobard si el navegador y sistema operativo que usa esta entre los homologados para usar el Sistema de Licitacion Electrénica

p
Si desea mayor informacién sobre los requisitos necesarios y su configuracion puede consultar el documento de Requisitos Técnicos

Le recordamos gque esta comprobacion no garantiza la compatibilidad completa de su equipo, por favor continde con la
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A continuacién, se mostrara el asistente de configuracion. Se deberan pasar por todos
los pasos, pulsando Siguiente, en cada uno de ellos.

Lo primera que comprueba el asistente es la configuracion del navegador (version,
sistema operativo, cookies...)

BANCODEESPANA

Eurosistema

Herramienta configuradora del sistema

0 @

Verificacidn
Navegador Firma

Se comprobard si el navegador y sistema operativo que usa esta entre los homologados para usar el Sistema de Licitacion Electrdnica.
Le recordamos gue los navegadores y sistermas operativos soportados para |a presentacidn de ofertas son:

# Microsoft Internet Explorer 11 {Windows 7, Windows 8 v Windows 10)
# Microsoft Edge (Windows 10)
# Mozilla Firefox (Windows 7, Windows 8 y Windows 10)
+ Google Chrome / Chromium (Windows 7, Windows 8 y Windows 10)
También se comprobaran las restricciones configuradas en su navegador (blogueador elementos emergentes). )
Si desea mayor informacidn sobre los requisitos necesarios y su configuracion puede consultar el documento de Requisitos Técnicos
Sistema Operativo: Microsoft Corporation. - Windows 7
Navegador: IE- 11
JavaScript: Habilitado
Cookies: Habiitade
‘Ventanas Emergentes: Habiitado

Sistema v navegador comprobados.

Le recordamos que esta comprobacion no garantiza la compatibilidad completa de su equipo, por favor contintie con la
herramienta.

Pulse el botdn siguients para continuar.

Accesibilidad | Politca de cookies | Awiso Legal | Mapa Web | Enlaces | Contacto

La siguiente comprobacion que realizara el asistente sera una prueba de firma, para
ello habra que pulsar sobre el boton “Realizar prueba de firma y envio”.
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O @

Verificacidn

Wavegador ey

Debe realizar una prueba de firma vy enwio de documentacidn, proceso necesario para realizar correctamente la presentacion de la oferta.
= Para procedar necesita tenar un certificado digital vilido instalado en su navegador o tarjeta criptografica.

s Se aceptan certificados de la FNMT, DNl=.... Puede consultar en el manual de Requisitos Técnicos todos los proveedores aceptados por la plataforma.

Es posible que su navepador le solicite confirmacién para sjecutar aplicaciones externas a2l navegador, concretaments la aplicacién de firma electrénica

Autofirma v el components de Bance de Espafia

Para la prueba necesita seleccionar un fichero existentz en su eguipo local. El documento selaccionade no pusde superar los 5 MB

Para iniciar |z prueba, pulse el botén Reslizar Frueba de Firma v envie y selecciona el documento v posteriormente un cartificade vilide de firma.

Si desea mayor informacién sobre los reguisitos macasarios v su configuracién puede consultar 2l documento de Requisitos Técnicos

ar Prueba de Firma y envio

dad | Politca de cookies | Awiso Legal | Mapa Web | Enlaces | Contacto

Al pulsar sobre este botdn se abrird la pantalla para que podamos seleccionar un
documento de nuestro ordenador. Una vez seleccionado se abrird la aplicacién
Autofirma para que seleccionemos el certificado con el cual vamos a realizar la prueba
la firma. Si la prueba es satisfactoria aparecera el mensaje que se muestra en este
pantallazo.

BANCODE ESPANA

Eurasistema

Herramienta configuradora del sistema

& o

Verificacicn
e g el

Debe realizar una prueba de firma y enwvio de documentacién, proceso necesario para realizar correctamente la presentacién de la oferta.

= Para proceder necesita tener un certificado digital vdlido instalado en su navegador o tarjeta criptografica.

= Se acsptan certificados de la FNMT, DMNIs.... Pusede consultar en el manual de Requisitos Técnicos todes los proveedeoras aceptados por la plataforma.

= Es pesible que su navegador le solicite confirmacién para sjecutar aplicacicnes externas al navegader. concretaments la aplicacidn de firma electrénica

Autofirma y el components de Banco de Espafia

Para la prueba necesita seleccionar un fichers existente en su equipo local. El documento seleccionado no pusde superar los 5 MB

Para iniciar l= prusba, pulss =l botén Reslizar Frusbs de Finms » envie v seleccions el documants ¥ postarisrmants un cartificade vilido de firma.

Si desea mayar informacién sobre los reguisitos necesarios ¥ su configuracién puede consultar el documento de Requisitos Técnicos

r Prusba de Finma y envio

Firma vy envio del documento realizados correctamente
Pulse =l botdn siguiente para continuar

.d | Politca de cookies | Awiso Legal | Mapa Web | Enlaces | Contacts
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9. AYUDA

1. MANUALES

Dentro de la Plataforma de Licitacién Electronica del Banco de Espaiia, el licitador
dispondrd de diferentes manuales para conocer el funcionamiento de la

Plataforma, agrupados bajo el epigrafe de AYUDA.

MIS COMUNICACIOMNES ..
Informacién
CONSULTAS PREVIAS
—» Banco de Espafia pone a disposicion de todos los licitadores varios expedientes de pruebas, con Jos que

r"'_'a'*'a consulta poder realizar todos los pasos necesarios para la presentacion telematica de ofertas. Esta es LA UNICA
Bisquada consulta FORMA DE COMPROBAR QUE UD. CUMPLE TODOS LOS REQUISITOS PARA LICITAR ELECTROMICAMENTE EN
BANCO DE ESPANA (correcto alta de la empresa en el Sistema, correctos permisos de usuario, estructuras de
TRAZABILIDAD carpetas, requisitos técnicos de configuracion, etc.).
Consultar trazas — Para realizar esta prueba de presentacion de oferta, seleccione la opcion del mend lateral izquierdo:
. "Presentacion de Ofertas” y, en el buscador de expedientes, seleccione "prusba” en el campo "Tipo de
VERIFICACIOM DE Expedients”.
LEELAETIES . Los dltimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes:
HERRAMIENTA DE Fecha: 23/01/2020 08:03:47
Cel el les Fecha: 17/01/2020 08:40:28

DA — Recuerde que para presentar oferta debe verificar gue cumple los requisitos técnicos utilizando la
Herramienta de configuracion

Manual de usuario

Guia rapida notificaciones y
comunicaciones

Guiz répida presentacién de
ofertas

Guia rdpida alta en la
plataforma

El apartado de AYUDA, ubicado al final de las distintas opciones agrupadas en la barra
vertical de opciones, posibilita el acceso a toda la documentacién formativa,

compuesta por los siguientes documentos:

Manual de Usuario de la Plataforma de Licitacidon Electronica del Banco de Espafia.
Describe el funcionamiento de la Plataforma desde el punto de vista del licitador, asi
como los requisitos técnicos y de configuracion que debera cumplir el equipo local
del usuario. El Manual de usuario también estara disponible desde la home de

licitacién, como se puede comprobar en la captura de pantalla adjunta.
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Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espafia.
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Documento de Requisitos tEcnicos

Bienvenido al Sistema de Licitacion Electro

Espana' Herramienta Configuradora del
sistema
Acceso mediante aplicacion escritorio
= Instalar la aplicacicn .
F
= Abrir aplicacidn escritorio. = =
e g
Acceso a través del navegador de Internet
= Instalar Ia aplicacion de Autofirma
F
= Acceder 3l Sistema de Licitacian Electronica

Accesibilidad | Politica de cookies | Aviso Legal | Mapa Web | Enlaces | Contacto

Guia Rapida de presentacién de ofertas.

Guia Rapida de notificaciones y comunicaciones electrdénicas.

Guia Rapida de alta en la plataforma.

2. CENTRO DE ATENCION A USUARIOS.

v Horario de atencion telefonica y correo electrénico:

De Lunes a Jueves de 09:00 a.m. a 14:00 p.m. y de 16:00 p.m. a 18:00 p.m.
Viernes: De 09:00 a.m. a 15:00 p.m.

v Canales de Comunicacion:

\. | Telefonica: El Centro de Atencidn a Usuarios dispondra del siguiente numero
—/ de atencion telefénica 912.54.43.16 0 697.770.316.

- 4@ * cCorreo Electrénico: El Centro de Atencién a Usuarios dispondréd de la
-~ siguiente direccidn de correo electronico bde.soporte@bde.licitacion.altia.es
para solicitar los servicios del CAU
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