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1. ACCESO A LA PLATAFORMA

La direccion Web para acceder a la Plataforma de
e Contratacién Electrdnica es:

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

Los requerimientos minimos para acceder a la misma
son:

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

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

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

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

Eurosistema

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espaia.

@ Avisos
Bienvenido al Sistema de Licitacion Electronica de Banco de
Espafia.
Acceso mediante aplicacion escritorio
= instalar la aplicacién .
%
- Abrir aplicacion eseritario. e e
E‘
Acceso a través del navegador de Internet
= Instalar la aplicacion de Autofirma
+ Acceder al Sistema de Licitacion Electrénica

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

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

e 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.

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

Es necesario realizar las comprobaciones necesarias de la configuracion
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
cualquier momento.

Acceso al Sistema de Licitacion Electronica mediante aplicacion
escritorio.

Para poder trabajar con la Plataforma de Licitacion Electronica de Banco de
Espaiia, uno de los requisitos imprescindibles es tener instalada la aplicacion
escritorio.

A continuacion, explicamos como proceder para realizar su instalacion.
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Bienvenido al Sistema de Licitacion Electronica de Banco de
Espana.

Acceso mediante aplicacion escritorio

» Instalar la aplicacion -
Seleccionar
» Abrir aplicacién escritorio. / . .
Abrir aplicacion

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

Windows protegioé su PC

Aplicacion: BDEApi
Editor: Editor ¢

Ejecutar de todas formas

Para iniciar el proceso hay que pulsar en el botdn “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.

Espaniol
Aceptar Cancelar

Pulsando en aceptar, aparecera la siguiente pantalla, en la cual tenemos que marcar
si queremos o no un acceso directo de la aplicacidon en el escritorio del ordenador, y

posteriormente pulsar en el botdn “Siguiente”.
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Seleccione las Tareas Adicionales
iQué tareas adicionales deben realizarsa?

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

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

Siguiente > Cancelar

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

Guia Rapida de Presentacion de ofertas
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Listo para Instalar

Ahora el programa esta listo para iniciar la instalacion de BDE Presentacicn
de Ofertas en su sistema,

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

Tareas Adicionales:
Accesos directos adicionales:
Crear un acceso directo en el escritorio

< Atras Instalar Cancelar

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

BE

Completando la instalacion de
BDE Presentacion de Ofertas

Q

El programa completo la instalacion de BDE Presentacion
de Ofertas en su sistema. Puede ejecutar la aplicacion
utilizando los accesos directos creados.

Haga clic en Finalizar para salir del programa de
instalacion.

| Ejecutar BDE Presentacion de Ofertas

Finalizar
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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.

EE

e Sistema de Licitacion Electrénica del Banco de Espaia. Autenticacion ~ — X

BANCODE ESPANA Licitacion Electronica del Banco de Espaiia

Eurosistema

Ayuda Bienvenido al Sistema de Licitacién Electrénica del Banco de Espafia

Para poder acceder a la aplicacion debe autenticarse mediante certificado digital valido

Manual usuario -
0 DNI Electronico.

Seleccione un certificado digital y pulse en "Aceptar”.
| FERNANDEZ RAMOS ARANTZAZU = (2
Aceptar

Desde la aplicacion escritorio podra presentar oferta siempre y cuando esté
registrado previamente en la Plataforma de Licitacion Electronica de Banco

Acceso al Sistema de Licitacion Electrdonica 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 botdn
“Instalar” podra seleccionar segln su sistema operativo la descarga de Autofirm@.
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Didloge de sequridad del almacén Windows x

Seleccione un certificado L(:_JJ Lq,ﬂj

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

Haaa clic agui pars ver |as propiedades del certificado

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

Haga clic agui para ver |as pre del certificado

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

Haaa clic agui pars ver |35 propiedades del certificadn

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

Haga clic agui para ver las pre del certificado

9
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 gestion de proveedores y apoderados.

Una vez que el usuario se autentique de forma correcta podra acceder al Sistema de
Licitacion Electrénica, 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 (Gestién 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 aplicacion. 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.

Guia Rapida de Presentacion de ofertas 9
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Usted aparece como apederado/autorizade de mds de una empresa, debe elegir en nombre de la empresa con la cual desea identificarse en la aplicacion.

Q78073158 PRUEBAS V5.0 MIGUEL
DO5456488 PRUEBA ALTIA JURIDICA
MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO

00000000 Agceder con otra empresa

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

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

~ 03/03/2022 16:12 (CEST) o
BANCO DE ESPANA EMPRE PRUEBAS PD
Eurosistema PAMELA
[Apoderado]
co de Espa
» INICIO
> PRESENTACION DE OFERTAS Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espaiia

» 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 juridica
»

Nueva solicitud UTE

Tramites

» MIS NOTIFICACIONES
» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

> Alta suscripcién

» Cancelar suscripcién

» MIS COMUNICACIONES Nueva Oferta Mis Ofertas

» TRAZABILIDAD Informacion

» Consultar trazas ~ X . . X .
—> Banco de Espafa pone a disposicion de todos los licitadores varios expedientes de pruebas, con los que

» VERIFICACION DE poder realizar todos los pasos necesarios para la presentacion 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 permisos de usuario, estructuras de
» HERRAMIENTA DE i Aeni P ’
CONFIGURACION carpetas, requisitos técnicos de configuracion, etc.).
Para realizar esta nrieha de nrecentacian de aferta_seleccione la ancian del menii lateral izanierda:
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2. PUNTOS IMPORTANTES A TENER EN CUENTA.

A continuacion, se explica los puntos mas importantes a tener en cuenta a la hora de
la presentacion 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:

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

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

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

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

v' 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.

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

v" Los ficheros anexados en la oferta no deberan modificarse hasta la
finalizacidon 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 MICROSOFT EDGE, GOOGLE
CHROME, INTERNET EXPLORER y MOZILLA FIREFOX.

Guia Rapida de Presentacion de ofertas 11
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3. GUIA PARA LA PRESENTACION DE OFERTAS

A continuacion, se explicaran los pasos a seguir para realizar la presentacion de
ofertas a través de la Plataforma de Licitacion Electrénica de Banco de Espafia.

Para aquellos procedimientos de contratacion que conlleven una
invitacion, las empresas invitadas recibiran un email de aviso para comunicar
la invitacion para presentar oferta para dicho expediente y otro email de aviso
para informar de una nueva notificacién en el modulo 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 botén
“"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

Brisqueda de Seleccién de Seleccionar Firma y envio
* Mis selctudes expediente expediente documentacién de oferta

»  Nueva solicitud fisica

» Nueva salicitud 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.

» SUSCRIPCION SISTEMA

ALERTAS - En primer lugar debe buscar y seleccionar el expediente para el cual desea presentar oferta. Seleccione los criterios de bisqueda que

R e o desee y pulse Buscar.
»  Cancelar suscripcion - Si previamente ya inicid la preparacion de una oferta, podra localizarla a través del mend Mis Licitaciones.

¥ MIS COMUNICACIONES

» TRAZABILIDAD

»  Consultar trazas .
Introduzca su seleccion

» VERIFICACION DE

DOCUMENTOS N expedients
* HERRAMIENTA DE Denominacion
CONFIGURACION .
Tipo de procedimiento: |- Todos hd
* AYUDA
Tipo contrato: | - Todos ~

» Manual de usuario

» Guia rapida notificaciones v Fecha de fin de plazo desde hasta:

comumcacl:?nes Fecha de fin de plazo de la oferta final hasta:

» Guia rdpida presentacidn de

ofertas Tipo de expediente: | Real ~

¥ Guia ripida alta en la
plataforma

Guia Rapida de Presentacion de ofertas 12
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Podemos realizar busquedas aplicando criterios de seleccidon 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 ningln otro criterio de busqueda, se
mostraran los expedientes que Banco de Espafia 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” ‘.

— -9 —@—

Biisqueda de Seleccion de Seleccionar Firma y envio
expediente expediente documentacion de oferta

0 Ayuda para este formulario

- En la presente fase "Seleccionar la licitacidn”, se muestran los expedientes que se han encontrado conforme los criterios de bisqueda
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 vy luego acceder a la 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

L] EXPEDIENTE PRUEBAS ALTIA EXPEDIENTE PRUEBAS ALTIA 08/03/2024 13:00 )

Volver

Al lado del icono seleccionar expediente aparece el icono de “Ficha Licitacién” i,
pulsando sobre el icono aparecera una pantalla con informacidn de la licitacion.

Guia Rapida de Presentacion de ofertas 13
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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 Licitacion Electrénica de Banco de Espafa y quieren
presentar oferta.

» Si la empresa ya esta registrada en la Plataforma de Licitacion Electrénica de
HUNOSA, una vez seleccionado el expediente, la aplicacion le guiara directamente
al PASO 4. Seleccion de documentos.

Si es la primera vez que accede a la Plataforma de Licitacién Electrénica de Banco
de Espafa, 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

Eurosistema

[MNo representa a ninguna
empresa

PAMELA |

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espaiia.

-

INICIO

v

PRESENTACION DE OFERTAS

MIS OFERTAS
MIS SUBASTAS

-

v

>
INSCRIPCIONES AL SISTEMA Biisgueda 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 . N .

Con este asistente podra preparar y luego presentar una oferta por via telematica de forma sencilla y plenamente segura.
- -
ALE:;_?::‘IPCION GICIERA - En primer lugar debe buscar y seleccionar el expediente para el cual desea presentar oferta. Seleccione los criterios de biisqueda que
- o rE T desee y pulse Buscar.

» Cancelar suscripcidn - i previamente ya inici6 la preparacion de una oferta, podra localizarla a través del mend Mis Licitaciones.
* TRAZABILIDAD
* Consultar trazas

» VERIFICACION DE

DOCUMENTOS Introduzca su seleccion
» HERRAMIENTA DE N° expediente:
CONFIGURACION Denaminacian
>enominacion:
»>
AYUDA Tipo de procedimiento: | - Todos hd
* Manual de usuario )
¥ Guia répida notificaciones y Tipo contrato: | - Todos v
comunicaciones Fecha de fin de plazo desde: hasta:
¥ Guia répida presentacion de
ofertas Fecha de fin de plazo de la oferta final: hasta:
¥ Guiardpida alta en la Tipo de expedients: [Real -

plataforma

En este caso, al acceder a la opciéon del menu “Presentacion 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.

Guia Rapida de Presentacion de ofertas 14
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Para registrar su empresa, tendra que cumplimentar los datos de entidad (tipo
identificacion, cédigo de identificacidon 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 v
Tipo de cod. de identificacion (*) |NIF ﬂ
Codigo de identificacion (*):
Razon social (*):
Pais (*): [ESPARIA v
Datos apoderado
Tipo de cod. de identificacién (*): |NIF v

Codigo de identificacion (*): IyGRGG_—_——
Nombre (*): |/ARANTZAZU
Apellidos (*): | REGEG_—_———

El solicitante declara que los datos aqui indicados en la presente

Dso\icwtud son ciertos, que cumple con los requisitos solicitados, y
expresamente autoriza a Banco de Espafia a comprobar la veracidad de
los citades datos.

4=Borrar datos

(*) campo obligatorio

Una vez cumplimentados los datos, tendra que marcar el check de veracidad de
datos, y pulsar en el botén “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 botén le llevara de nuevo a la pantalla de
registro previo.

Guia Rapida de Presentacion de ofertas 15
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Registro previo para la presentacion de oferta

Ayuda para este formulario

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

Datos entidad

Tipo de personalidad: PERSOMALIDAD JURIDICA
NIF

Tipo de cod. de identificacion:
Codigo de identificacion: U22209233
Razén social: EMPRESA DE PRUEBAS0203
Pals: ESPANA

Datos apoderado

Tipo de cdd. de identificacion: NIF
Cédigo de identificacion: 03126498Q
Nombre: PAMELA

Apellidos: DURO FERNANDEZ-PACHECO

Si los datos de su empresa son correctos, tendra

que pulsar sobre el botdén

para finalizar el registro y poder acceder al expediente.

Al pulsar sobre el botén “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.

Guia Rapida de Presentacion de ofertas
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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

Miamero de registro telematico: GPADQOT101811

Fecha y hora de presentacion en el Registro:: 2022-03-02

Datos entidad

Tipo de personalidad: PERSONALIDAD JURiDICA
Tipo de c6d. de identificacian: NIF
Cédigo de identificacion- U22209233
Razdn social: EMPRESA DE PRUEBASCO203
Pais: ESPANA

Datos apoderado

Tipo de céd. de identificacidn: NIF
Cédigo de identificacion:
Nombre: PAMELA

Apellidos:

"Descarga PDF lustificante [l % Iniciar presentacién ofertas

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

sobre el botén

Pulsado sobre el botén MMkt tlied  |a aplicacién nos llevara al paso
“Seleccionar Documentacion” que pasamos a explicar en el PASO 4 de esta guia.

Guia Rapida de Presentacion de ofertas 17
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PASO 4. SELECCIONAR DOCUMENTACION.

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

Biisgueds de Seleccidn de Seleccionar Firma y envio
expedicnte expedicnte documentacicn de oferta

EXPEDIENTE PRUEBAS ALTIA ™ - EXPEDIENTE PRUEBAS 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 documentacion que va a presentar en la oferta
El tas afic m dxim o parm itids por documento ez 18 Mb. Fara poder firm ar y enviar deberd mantensr s docum sntacidn
5in que warie [a ruta y o3 nam bres de ficheros indicadas previam ente.

{*) DEUC
O Apartads pliego: Apartads 1

(*) Declaracion Responzable

O Apartads pliego: Apartads 2

Nombre Modelo Ubicacian Fecha Acriones

Mombre Modelo Ubicacion Facha Acciones

) Precio

Mombre Modelo Ubicacion Facha Acciones

ﬁ Sobre cifrado

Avisos sobre la oferta presentada
- Indigue una direccidén para ser avisads per corres elecirSnico de la llegada de una notificazion.
- En el corres de aviso e vendra indicado & acceso & su bandeja de notificaciones.

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

Corren elertrinion de aviso (=)

[
Confirme la direcddn de correo (<) I |

Correos Electronicos adicionales de Aviso

Emails adicionaes 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 : Documentacién administrativa

Nom bre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

) Deuc
Apartado 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 documentaciéon requerida como
obligatoria a cada uno de los sobres para la licitacion. Para introducir los
documentos obligatorios en cada uno de los sobres se pulsara en el icono:

m , que estd alineado a la derecha con el/los documento/s obligatorio/s
(que figuran con el asterisco *).
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ﬂfpohre 1 : Documentacidn administrativa

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones
o o 1

Apartado pliego: Apartado 1

(*) Declaracion Responsable
Apartado pliego: Apartado 2

E Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre 1

Nombre Modelo Ubicacidn Fecha Acciones

E Sobre 3 : Automaticos - Con formula

Nombre Modelo Ubicacidn Fecha Acciones

(*) Precio
ﬂ Documentacién adicional no obligaternia del acto Sobre 3

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

El Sobre cifrado

3. Adjuntar documentacion adicional (opcional). Ademas de afiadir los
documentos definidos como obligatorios para la licitacion, 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:

Guia Rapida de Presentacion de ofertas 20



BANCODE ESPANA

Eurosistema

ﬂ Sobre 1 : Documentacidn administrativa

Nombre Madelo Ubicacidn Fecha Acciones

 bevc [
Apartado pliego: Apartado 1

(*) Declaracion Responsable

Apartado pliego: Apartado 2

5 Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre 1

Nom bre Modelo Ubicacidn Fecha Acciones

5 Sobre 3 : Automaticos - Con formula

Nom bre Modelo Ubicacidn Fecha Acciones

(*) Precio
ﬂ Documentacion adicional no obligatona del acto Sobre 3

Nombre Madelo Ubicacidn Fecha Acciones
ol

=) 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
deberan 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 direccién mail a la cual le llegaran
avisos cada vez que reciba una notificacion electrénica. 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 botdn “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 licitacidn
: EXPEDIENTE PRUEBAS ALTIA

: EXPEDIENTE PRUEBAS ALTIA
Datos del licitador
MIF errgresa: GASESE111 - EMPRESA PRUEBAS ANA 1

% GPADD 100188

Ficheros que s van a enviar

Sobre 1 : Documentacidn administrativa

EUC

Docurrents

Ubicadin: C:/Users/anabelen truca/Docum ents/Docum entos para anexar/4. pdf

Diocurmes ion Responsable

Ubicadion: C:/Users/anabelen. truca/Docum ents/Docum entos para anexar/$. pdf

Documentacidn adicional no abligatoria del acto Sobre 1

paf

ARERG

Ubicacion: C:/Users/anabelen truco/Docum ents/Docum entos para anexar/é.pdf

Sobre 3 : Automaticos - Con formula

Doourrents: Precio

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

Documentacidn adicional ne obligatoria del acto Sobre 3
Anexe: S.pdf

Ubicaciin: C:/Users/anabelen.truco,/Docum ents/Docum entos para anexar/S. pdf

Recibiran notificacion electronica
I:an-:i-:'m de corren
GBSE45111 EMPRESA PAUEEAS ANA | ]

AVIZ0: Antes de proceder a la firma y envio de la oferta, verifigue que la

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

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

% confirma que se han revizado todos los documentos de la oferta

| He leido y acepto las condiciones legales

Para que se habilite el boton “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 : Autométicos - Con formuls

rento: Precio

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

Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre 3
Anexo: 5.pdf

auon: C:/Users/anabelen.truco/Oocum ents/Docum entos para anexar/S. pdf

Recibiran notificacion electronica
[ on T " Nebe | Drendeoro |
csseasn EVPRESA PRUERAS AN —
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 aseglrese de que sélo tiene esta ventana abierta
con el Sistema de Licitacion electronica en un Gnico gador, antes de reali la
firma y envio de la oferta

VSe que s¢ han revisado todos los d de la oferta

W He leido y acepto las condiciones legales
o

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

Di&logo de Seguridad X

Seleccione un certificado Q e

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

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién

Valido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021 }

Haga dic aqui para ver las pr del certificado

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacén
valido desde: 13/03/2019 hasta 13/03/2023
5= Haga dic aqui para ver las pr del certificado,

‘ 5 Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
M Vvalido desde: 18/01/2017 hasta 18/01/2021 L
= v

Haga dic agui para ver las propiedades del certificado

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 Licitacidn 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 presentaciéon
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

ual, pu r 5 rgara el justifi
la cual Isando sobre el botdn 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 Espafia

Puede consultar Iz ficha de la oferta presentada yio imprimir € justificante de la
@ presentacion reglizada a través de la opcion “Mis Ofertas”.

Imprimir justificante | Carmar

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.

Estd opcion permite el envio previo de la firma de todos y cada uno de los
documentos que componen la oferta de un expediente de licitacion electrdnica
dentro del plazo maximo de presentacion de oferta.

Dialogo de confirmadciéon

. Usted ha seleccionado la opcién de realizar el envio previo de la oferta, con
/1 \ esta opcidn ne va a realizar el envio completo, sélo va a registrar la firma de
- cada uno de los documentes de su oferta.
/'Se 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 |a firmas de los documentos.
Para finalizar el envio de esta oferta, debera acceder a |a opcion de mend
“Mis ofertas”, buscarla y pulsar en la opcidn habilitada para finalizar el envio
previo.

|Aceptar|
-— e=n &=

¥/ He leido y acepto las condiciones legales

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

Puede consultar la ficha de la oferta presentada y/o imprimir el justificante de la
v presentacion realizada a través de la opcion "Mis Ofertas".

Imprimir justificante | Cermrar

El acuse de recibo, como garantia de que la licitacion ha llegado a la administracion,
se mostrara en formato PDF y su contenido sera el mismo que el documento que se
firmd para realizar la firma y envio de oferta por via electrénica incluyendo el nimero
de registro electronico 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 Electrénica.

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

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

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado

reglstrn

4 BXPEDIENTE DE PRUEBAS DXFEDIENTEDE  pgiERTO

PRUEBAS

1 elementa encontrada , Em-a'DccurﬂE"tEs

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

[___ov | Nombe 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
seleccién 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

Si la operacion concluye con éxito, la plataforma muestra un mensaje de confirmacion
y la opcién 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 Espaiia

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

Imprimir justificante i Cerrar

@ Fuede consultar |a ficha de la 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 mostrard en pantalla un texto informativo indicando que la oferta
se ha registrado fuera del plazo de presentacién de oferta.

Denominacién: 20181216/ABT-001

Datos del licitador

Fecha de registro: 16/12/2010 11:20:00
Nimero de registro: 0000002022 &

El expediente para el que intenta presentar oferta se encuentra fuera del plazo de registro de ofertas. La oferta
fue registrada el 16/12/2019 11:39:00 y el plazo de presentacidn de ofertas finalizo el 16/12/201¢ 11:38:00.

NIF empresa: H13095547 1
CPA: GPADD100284
NIF apoderado: 02654845T

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 opcion 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 documentacion a una licitacion y guarda sin
firmar y enviar, la proxima vez que acceda a la Plataforma para continuar con el
proceso de presentacion de oferta, tendrd 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 presentacion de la oferta en el punto en el cual se dejé, habra

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

Busqueda de expediente

Ayuda para este formulario

- Introduzca los criterios de bisqueda que desee.

- Pulse Buscar.

Criterios de busqueda

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

Tipo de procedimiento: |- Todos

[ [&] [«

Tipo de expediente: |Real

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

:

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

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, habrad que ir cambiando los estados, es decir si en el
campo estado marcamos la opcién “Pendiente de adjudicacion” apareceran aquellos
expedientes a los que el licitador se ha presentado y se encuentran en el estado

seleccionado.

Sistema de Licitacion Electronica de Banco de Espana.

> INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS

» MIS OFERTAS Bisqueda de expediente

» MIS SUBASTAS

» INSCRIPCIONES AL SISTEMA © Ayuda para este formulario

v

Mis solicitudes . B
N - Introduzca los criterios de blsqueda que desee.

Nueva solicitud fisica

Nueva solicitud juridica

Nueva solicitud UTE

- Pulse Buscar

yvvw

v

MIS NOTIFICACIONES

SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

v

Criterios de biisqueda
»  Alta suscripcién

» Cancelar suscripcion
» MIS COMUNICACIONES Namero de expediente:

* TRAZABILIDAD Denominacion:

» Consultar trazas Situacion actual: | Pdte. adjudicacién -
B ~Todos
» VERIFICACION DE Estado: | En plazo
DOCUMENTOS Procedimiento restringido

» HERRAMIENTA DE Tipo de procedimienta: En apertura
L - Pdte. adjudicacion
Tipo contrato: I
CONFIGURACION Adjudicadas
» AYUDA Fecha de fin de plazo desde: | Pdte documentacién subsanacién 1
Pdte. firma contrato
* Manual de usuario Fecha de fin de plazo de la oferta final: | pdte. firma admin.

» Guia rdpida notificaciones y Tipo de expediente: Finalizadas
comunicaciones P (o : [rear

» Guia rapida 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 boton “Presentar Nueva oferta”

T efemento encontrado.

=

[420210420/ABT-001 20210420/ABT-001 ABIERTO ué]."CDBR SO0EQ- 7§;C4.a2l34]
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Al pulsar sobre el icono
avisando que la presentacion de
anteriormente presentada.

la Plataforma lanzara el siguiente mensaje de confirmacion,
la nueva oferta INVALIDA la oferta

| 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 licitacion electronica.

Si el licitador pulsa en el botdn “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 presentacién de ofertas que va a invalidar.

Sistema de Licitacion Electrénica de Banco de Espana.

* INICIO
* PRESENTACION DE OFERTAS
* MIS OFERTAS

Registro para anular oferta presentada

* MIS SUBASTAS
* INSCRIPCIONES AL SISTEMA

b Mis sol

¢ 2071042 ABT-001

n: 20210428ABT-001

LT Ll UTE
* MIS NOTIFICACIONES

Datos del licitadar

» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

P AL suscripetn

Cancelar suscripain
* MIS COMUNICACIONES
* TRAZABILIDAD
b Consultar trazas

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

* HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

* AYUDA

b Manual de usuario
rapida notificadones y

¥ Guia ripida presentacisn de
olertas

¥ Guia rpida alla en I3
platafiorrna

04-29 0B:50:29.0

0! 20 ICIIRENOEDDO28S [3
CO2633455

ch
NIF spoderada: 02654545T

0100123

Docum entos emviados

Sobre 1

_I.-i: elen. truzz Docum entz /Docum entaz pars anexar/d.psf
Sobre 2

_I.-i: elen. truzz Docum entz /Docum entaz pars anexar/d.psf
Sobre 3

anabelen trucs/Docum entz/Docum antaz pars anexar/3 2df

anabelen. truce/Docum ents/Docum entas pars ansxar/$. 247

Estado de licitacion

Estado de Boitacién: EN PLAZO DE PRESENTACIKOIN DE OFERTAS

T
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. .. . Firmar anulacion S .
Si el licitador pulsa en el boton 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 operacion, se generara el justificante de registro de
anulacion de la oferta.

Dialogo de Seguridad X L

Seleccione un certificado L(:_Jj m

L

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticadén
Valido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021 '8
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

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

=y [z [zef [2e

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticadién

Bxar/21 rar
Valido desde: 13/03/2019 hasta 12/03/2023
Haga clic aqui para ver |as propiedades del certificado
I
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién Bxar/4 pdf
Valido desde: 18/01/2017 hasta 18/01/2021 -
Haqga clic aqui para ver |las propiedades del certificado ¥
(o] [omea
» Alta suscripcion
» Cancelar suscripcién Fecha de registro: 2021-04-29 08:50:29.0
» MIS COMUNICACIONES Nomero de registro: 2021/C33RE/00E000285 [
» TRAZABILIDAD NIF empresa: C02693455
» Consultar trazas GPA: GPA00100123
* VERIFICACION DE NIF apoderado: 026545457
DOCUMENTOS
» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION
> AYUDA
» Manual de usuario
Sobre 1
» Guia ripida notificaciones y
comunicacionas Nombre: DEUC
Y200 rlkda presiotacin de Ubicacién: C:/Users/anabelen.truco/Docum ents/Documentos para anexar/4.pdf
» Guiardpidaaltaenla
plataforma
Sobre 2
Nombre: TECNICO
Ubicacién: C:/Users/anabelen.truco/Ds /D para anexar/4.pdf
Sobre 3

Nombre: ECONOMICO
belen.truco/D /D para anexar/3.pdf

Ubicacién: C:/User:

Nombre: SOLVENVIA

Ubicacién: C:/Users/anabelen.truco/Documents/Documentos para anexar/4.pdf

——— T
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Pulsando sobre el boton “Imprimir” justificante, se descargara el PDF justificante de
registro de anulacion de la oferta.

A partir de este momento, el licitador podra iniciar el proceso de presentacion de una
nueva oferta para la licitacién 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 Basgueda de expediente
* MIS SUBASTAS

* INSCRIPCIONES AL SISTEMA Criterios de bsgueda
P Mis solicitudes
* Nuava solicitud fisics

P MNueva solicitud juridica Nimero de expedients: |20210425/4BT-001

¥ Nueva solicitud UTE Denominacidn
* MIS NOTIFICACIONES Situacidn actual: | En plazo hd
» SUSCRIPCION SISTEMA ~
ALERTAS

b Alta suscripcidn Tipo de procedimiento: | - Todes -

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

¥ Consultar trazas Tipo de expediente: | Real hd

* VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

* HERRAMIENTA DE

CONFIGURACION
» AYUDA
» Guia ripida notificaciones y

comunicaciones Expedientes encontrados
b Guia ripida pressntacidn de

ofertas

» Guia répida alta en |2 1 alemanto encontrads

plataforma [
Niim expediente Denominacién Procedimiento NO registro ; Opciones
registro

[420210429/AET-001 0429/ABT-001  ABIERTO

1 elementa encontraco

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 destacara mediante un flag las
licitaciones que se encuentran en plazo de presentaciéon de ofertas que han tenido
alguna oferta anulada.

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

Him expediente m
registro

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

1 elemento encontrado.
f ‘ Oferta Anuladada
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4. LICITACION DE PRUEBA.

Si el organismo habilita esta opcidén, es posible proceder a la presentacion
de ofertas de prueba antes de realizar el envio real.

Esta opcidn realiza todo el proceso de envio de oferta, a excepcidn de la asignacion
de numero de registro y grabacién de fragmentos en la base de datos.

El funcionamiento es el mismo que el de una licitacion real.
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