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1. INTRODUCCION

El presente documento tiene por objeto describir el funcionamiento de la Plataforma
de Licitacion Electronica de Mercurio, asi como mostrar todos aquellos aspectos mas
relevantes de indole practico y técnico que es necesario conocer y tener en cuenta
para un correcto funcionamiento y utilizacion de la Plataforma.

El contenido del presente documento pretende conseguir que su empresa:

e Adquiera una visién general de la Plataforma de Licitacién Electrdnica de
Mercurio: funcionalidades principales, mddulos y componentes.

e Conozca los requisitos previos técnicos y administrativos para licitar
electrénicamente, asi como el procedimiento de actuacion en cada caso.

e Aprenda a utilizar correctamente la Plataforma de Licitacion Electrénica de
Mercurio.

Este manual pretende ser una herramienta util de consulta que oriente a los
licitadores en la presentacion de ofertas en la Plataforma de Licitacidon Electrénica de
Mercurio. La Plataforma cumple con la normativa dispuesta en La Ley 9/2017 de
Contratos del Sector Publico.



2. ACCESO A LA PLATAFORMA

2.1 Requisitos técnicos

Los requerimientos minimos para acceder a la misma son:

® Contar con un Certificado Electréonico reconocido por
@firma instalado en el Navegador.

® Autofirma
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

® Aplicacién Escritorio
https://elconsultorelicita.aranzadilaley.es/SLE Internet/

® Configuracién del ordenador con los requisitos
técnicos especificos (ver Guia de Requisitos

Técnicos)

Otros requisitos necesarios para el acceso a la plataforma de licitacion electrénica:

Sistemas Operativos i : :
>¢ Microsoft Windows Vista.

3¢ Microsoft Windows 7.
D 3¢ Microsoft Windows 8.

3¢ Microsoft Windows 8.1.

3¢ Microsoft Windows 10.

> Ubuntu 8 (32 bits).

3¢ Ubuntu 9 (32 bits).

3¢ Ubuntu 10 (32 bits)

Navegadores de Internet X
>¢ Microsoft Edge

>k Mozilla Firefox
>¢ Google Chrome
Certificados digitales . L, . - :
> El Sistema de Licitacion Electronica utiliza, para la:

validacion de certificados, la plataforma @firma de Ia§
Administracion General del Estado. :
" Mas informacidn en la Plataforma de @firma

(http://administracionelectronica.gob.es/ctt/verPestanaGeneral.htm?i

dIniciativa=afirma#.VssvCI9Fyyl).

Para obtener una lista completa de los prestadores
aceptados por esta plataforma acuda a el documento de
proveedores de servicios de certificacion de @firma :
(http://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-
Anexo-PSC). :
Los certificados digitales instalados en el navegador de
internet del ordenador, que se va a utilizar para realizar
la firma y envio de la oferta, deben tener tanto la parte
publica como la parte privada. :

>¢ Cualquier certificado admitido por esta Plataforma
debera tener asociado siempre una persona fisica.


https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/verPestanaGeneral.htm?idIniciativa=afirma&.VssvCI9FyyI
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/verPestanaGeneral.htm?idIniciativa=afirma&.VssvCI9FyyI
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/verPestanaGeneral.htm?idIniciativa=afirma&.VssvCI9FyyI
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/aFirma-Anexo-PSC

Permisos de escritura sobre carpetas del / . ; . . :
> El usuario debera tener permisos de lectura, escritura y :

equipo. - ~,
modificacion sobre las carpetas

O Donde se encuentre el/los archivos a anexar en :

- las ofertas.
(o]

En la carpeta de usuario del sistema.

En la carpeta de temporales del sistema.

Antivirus X ., . :
> La configuracién del antivirus en el ordenador no debe :
impedir la correcta ejecucion de los applets en el equipo :

cliente.

Ficheros que componen la , 5 :
. 3¢ Los nombres de los ficheros que componen la oferta no :
deberdn contener espacios en blanco, caracteres :

especiales (incluido la i) ni acentos. :

3¢ Los documentos aportados por el licitador deberan estar en :
el equipo local del usuario, no en carpetas compartidas :
alojadas en servidores externos. :

>¢ El tamafio maximo por documento permitido por el sistema
es de 18 MB. :

3¢ El nimero méximo de documentos adicionales permitidos :
por sobre es de tres ficheros, independientemente del
numero de documentos obligatorios informados por§
sobre. :

3¢ Los documentos no deberdn estar abiertos durante el :
proceso de firma y envio. :

3¢ Los ficheros que componen la oferta no se modificaran
hasta la finalizacion de la tramitacion de un expediente.

3 El o6rgano de contratacion podra requerir esta :
documentacién en cualquier momento del proceso de :
contratacion. :

3¢ El ordenador que se esté utilizando para licitar debe tener :
una direccion IP fija de conexidn a internet. :

Restricciones de directivas de seguridad , i . ]
>k La seguridad implementada en |la red donde se encuentra :

ubicado el ordenador no debe impedir que se transfieran :
* ficheros a través de protocoles https a aplicaciones webs.

Numero de sesiones abiertas en el P . ) T
2% Para trabajar correctamente con el Sistema de Licitacion :

Electrénica de Mercurio, el licitador sélo podré tener una :
sesion abierta en el sistema. :

Sistema de licitacion




En el siguiente cuadro se detallan los navegadores y aplicaciones requeridos:

Navegadores | Versiones Aplicaciones requeridas.

Autofirma de @firma.
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Aplicacién de escritorio

https://elconsultorelicita.aranzadilaley.es/SLE Internet/

@ Desde la
3.6

Mozilla Firefox

v
G Desldle la E
N

Google Chrome
¢ Cualquier
version

Microsoft Edge

Si necesita asistencia o cualquier aclaracioén sobre el uso funcional de la plataforma, pongase
en contacto con el Centro de Atencién al usuario de la Plataforma en los teléfonos
912544316/697770316 de lunes a viernes de 09:00h a 19:00h, o envie un correo electrénico
a la siguiente cuenta de soporte para solicitar los servicios del
CAU:clienteslaley@aranzadilaley.es.

También puede utilizar el chat de ayuda disponible en la plataforma durante el horario de
atencion.

“ Ayuda y soporte

2.2 Acceso al sistema de licitacion electrénica

La direccion Web para acceder a la Plataforma deContratacion
Electrénica es:

https://elconsultorelicita.aranzadilaley.es/SLE_Internet/

Cuando el usuario accede a la pagina de licitacidon electrénica de Mercurio se le
muestra la siguiente pantalla:


https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

MEL CONE%'I:ES MARANZADI LA LEY B sucaysopors

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

Elija una de las opciones

Acceso mediante aplicacion escritorio

= Instalar la aplicacién
]
L] PARA WINDOWS

@1 pamamac

» Abrir aplicacién escritorio

Acceso a través del navegador de Internet
= Instalar |a aplicacién de Autofirma

= Acceder al Sistema de Licitacion Electronica

¥ Herramientas i Informacion & Enlaces

Herramienta de configuracién Manual de ayuda Plataforma de contratacién del Estado
Requisitos Junta Consultiva de Contratacion
Administrativa

Esta pagina esta constituida por los siguientes componentes:

1. En la parte superior derecha de la pantalla, el boton Ayuda y Soporte

Al pulsar sobre este icono, el sistema facilita el acceso a los recursos de asistencia técnica.

2. Acceso mediante aplicacién escritorio

Mediante esta opcidn el licitador puede presentar ofertas o consultar las que ya estan
presentadas.
Es necesario, con caracter previo y obligatorio, haber instalado la aplicacion escritorio.

3. Acceso a través del navegador de Internet

A través de esta opcion, el licitador ya registrado en el Sistema de Licitacién Electrénica
puede acceder al mismo para la presentacion de ofertas, consultar las ofertas ya
presentadas, consultar sus notificaciones electronicas y realizar y consultas
comunicaciones electrdnicas.



Didlogo de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado @ L[EJ

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

Para autenticarse ef

Emisor: Cert. Govern. Uso: Cifrado.
Valido desde: 20/01/2023 hasta 15/01/2043
Haga clic aqui para ver las propi des del certificado

@ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
M Vilido desde: 22/06/2021 hasta 22/06/2025

Emisor: CERTIFICADORA PRUEBAS SLE. Uso: Desconocido.
Valido desde: 14/05/2019 hasta 12/05/2025

=

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

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.

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

Usted aparece como / i de mas de una emp , debe elegir en nombre de la empresa con la cual desea identificarse en la
aplicacion,

v EMPRESA DE SERVICIOS 3

< PRUEBA VERSION 8

3 Prueba Agosto.

4 DA

0 PAMELA

UTEL000000000000097 UTE INSCRIPCIONES Al SISTEMA 20211222

UTEL000000000000070 PRUEBA 2021

UTEL000000000000067 UTE2021

00000000 Acceder con otra empre:

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



(0]
EMPRESA DE SERVICIOS 3

PAMELA
[Apoderado]

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

sy Sistema de licitacién electrénica MERCURIO
PRESENTACION DE OFERTAS

v

v

MIS OFERTAS

v

MIS SUBASTAS

v

MIS CONTRATOS
Tramites

v

INSCRIPCIONES AL SISTEMA

Mis solicitudes
Nueva solicitud fisica

Nueva solicitud juridica | | @
N\
\

Nueva solicitud UTE

vyVYyvyvw

v

MIS NOTIFICACIONES
Nueva Oferta Mis Ofertas

Preparar una nueva oferta para una licitacion...

v

SUSCRIPCION SISTEMA ALERTAS

» Alta suscripcion Avisos

» Cancelar suscripcion
» Los Ultimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes:

MIS COMUNICACIONES Fecha: 29/08/2022 11:41:36
COMUNICACIONES PREVIAS Fecha: 25/08/2022 13:17:40
Fecha: 23/03/2022 13:17:37
Fecha: 03/03/2022 09:55:16
Fecha: 22/12/2021 19:17:50

v

v

» Nueva comunicacion

» Busqueda comunicacion

» TRAZABILIDAD

» Consultar trazas

v

VERIFICACION DE DOCUMENTOS
» APERTURA DE PLICAS

Apertura documentacién
Apertura criterios no cuantif.

Apertura criterios cuantif.
Adjudicacion

4. Panel Inferior de Utilidades
En el pie de pagina se encuentran tres bloques de soporte fundamentales:

¢ Herramientas: Incluye la “Herramienta de configuracion”, que ayuda a
verificar de manera automatica si el equipo cumple con los requisitos técnicos.

¢ Informacion: Acceso directo al “Manual de ayuda” detallado y a la seccion de
“Requisitos” técnicos minimos.

o Enlaces: Conexiones externas de interés, como la Plataforma de Contratacion del
Sector Publico (PLACSP) y la Junta Consultiva de Contratacion Administrativa.

3. INSCRIPCIONES AL SISTEMA

e (¢COmo accedemos?
A través de la opcidn "Inscripciones al sistema”, presente en el menu lateral izquierdo
de la pantalla.
F INSCRIPCIONES AL SISTEMA

* Mis solicitudes
* Nueva inscripcion



e ¢Cudles son las caracteristicas de la funcionalidad?

Podremos gestionar el alta y la modificacion de los registros en el Gestor de
Proveedores y Apoderados (GPA) de la Plataforma.

3.1 Mis solicitudes
e ¢COmMo accedemos?

A través de la opcidn "Mis solicitudes”, presente en el menu lateral izquierdo de la
pantalla.

» INSCRIPCIONES AL SISTEMA

* Mis solicitudes

* MNueva inscripcion

e ¢Cuales son las caracteristicas de la funcionalidad?

Una vez registrada una o varias empresas en el GPA de la Plataforma, podremos
acceder a los datos aportados en cada uno de los registros. Al acceder, apareceran
listadas las solicitudes vigentes y el estado en el que se encuentra cada una de
ellas.

Solicitudes vigentes ] Solicitudes anteriores

10 elementos encontrados.

Idenﬁf. FEd.Ia alta

UTELO00000000000097 UTE INSCRIPCIONES AL SISTEMA 20211222 REGISTRADA 22/12/2021 00 E
Ve EMPRESA DE SERVICIOS 3 ACEPTADA 22/12/2021 Q B_o
UTELO00000000000070 PRUEBA 2021 EDICION o1/03/2021 ‘@ 0

UTELO00000000000067 UTE2021 EDICION 08/02/2021 L0 0

[ PRUEBA VERSION 8 EDICION o1/o2/2021 ‘@ 0

4 PRUEBA VERSION 8 ACEBTADA 24/0s/2020 @ B_a
-] Prueba Agosto (R) ACEPTADA 17/08/2020 0 B_o
4 LIDIA ACEPTADA 10/06/2020 L0 B_a
a PAMELA ACEPTADA os/os/2020 @ B?
UTELO0O0000000000040 20190606 UTE PDFP REGISTRADA 06/06/2019 Qo B

10 elementos encontrados.

A través de la columna de “Opciones” podremos llevar a cabo las siguientes
acciones:

. © se podran consultar todos los datos aportados por la empresa durante el
registro.

. o se podran editar los datos aportados por parte del licitador. Son editables
todos los campos excepto el NIF de la empresa. La solicitud de modificacion
podra realizarla tanto las personas autorizadas de la empresa como
los apoderados que estén inscritos en la Ultima solicitud aceptada, aunque
solamente podra registrarla (firmarla) y enviarla el apoderado de la
empresa. Una vez modificados estos datos, la solicitud se volverd a firmar y
a enviar pulsando en el botén “Registrar”

. Bpodrén descargar el acuse de registro de la empresa en la Plataforma.



En la pestana de “Solicitudes anteriores” habra listado un historico de registros.
Podremos consultar los datos de la solicitud a través de la columna “Detalle”.

Solicitudes vigentes [ Solicitudes anteriores }

2 elementos encontrados.

Identlf FECha alta DEta"e

Prueba Junio 2020 (R) HISTORICO 04/06/2020

H A (R) HISTORICO 28/05/2020 @

2 elementos encontrados.

3.2 Nueva inscripcion
3.2.1 Juridica o Fisica

e ¢COmo accedemos?

A través de la opcidn “Nueva inscripcion” presente en el menu lateral izquierdo de la
pantalla.

* INSCRIPCIONES AL SISTEMA

* Mis solicitudes

* Mueva inscripcion

e ¢Cuales son las caracteristicas de la funcionalidad?

Nos permitira dar de alta en el Gestor de Proveedores y Apoderados (GPA) de la
Plataforma nuevas empresas. En la actualidad con el fin de seguir la linea de apoyo
a los emprendedores avalada por la Ley 14/2013, de 27 de septiembre, de apoyo
a los emprendedores y su internacionalizacion, en la que se crean lineas de
actuaciéon para el fomento del uso de los medios electrénicos a su disposicion, solo
se exigiran como datos obligatorios para registrar las solicitudes de inscripcion en la
plataforma:

e Datos entidad: Se indicara los datos de la empresa (Tipo de personalidad,
Cif, Razén social, etc.)

e Domicilio social: se cumplimentaran los datos que hacen referencia a la
ubicacion fisica de la empresa (Pais, direccion, provincia y cédigo postal).

e Datos de contacto: Se rellenard nombre y apellidos, direccién de correo
electrénico y teléfono. Se pueden incluir varias personas de contacto. Una vez

cumplimentados los datos, podremos eliminar pulsando sobre x

e Apoderados: Se cumplimentaran los datos del NIF, Nombre y apellidos vy
tipos de apoderamientos (Solidario o Mancomunado). Se pueden afadir varias




personas apoderadas. Una vez cumplimentados los datos, podremos eliminar
pulsando sobre

e Autorizados: Este apartado es opcional se puede afiadir a personas
autorizadas, que son aquellas que podran preparar la oferta para todo
tipo de procedimientos, pero nunca firmarlas para enviar, sin la
intervencion de un apoderado de la empresa. Se indicara el NIF, Nombre

y apellidos
Apoderados
I S —
[SOUDARID | [NIF ~ [ [PamELA | [DURO FERNANDEZ
Autorizados

roncotgo | o eemsin | i ot
4 Nuevo autorizado

Xoorsr e

Una vez cubiertos los datos pulsaremos en “Siguiente” continuando con el proceso
y firmando la solicitud de alta en la Plataforma con el certificado digital de
la persona apoderada registrada.

o
Confirmacion solicitud de registro
Datos entidad
Tipo de personalidad  PERSONALIDAD JURIDICA
NIF
EMPRESAS2023
Configuracion juridica: OTROS
Pais Espafa
Direccion de comeo electronico de aviso: lidia gutierrez@altia.es
Numero de teléfono. 666335522
Materia CPV:

Domicilio social

Pais Espafia

Direccion  c/valencia
Provincia  MADRID
Codligo postal 2841
Datos de contacto
LIDIA GUTIERREZ SANA lidia gutierez galtia es 696669099
Apoderados
[ oo | Toowsoo | Coucemaon | Nooe | psies |
SOLIDARIO NIF PAMELA DURO FERNANDEZ-PACHECO
Autorizados
Gestor Arancha Femandez







3.2.2 UTES

¢Como accedemos?

A través de la opcidn “Nueva inscripcion” presente en el menu lateral izquierdo de la
pantalla.

# INSCRIPCIONES AL SISTEMA

* Mis solictudes

¢Cuales son las caracteristicas de la funcionalidad?

Podremos dar de alta en el GPA de la Plataforma a Uniones Temporales de Empresas
(UTES), cada UTE ira ligada a un expediente de referencia, al cual licitara para
poder iniciar el proceso de registro.

Para su creacién, seran los mismos datos indicados anteriormente para las solicitudes
de inscripciones juridica o fisicas (5.2), anadiendo dos campos nuevos en la seccion
de datos de entidad.

- Numero del expediente
- Nombre de la UTE

Solicitud de registro
Datos entidad
Tipo de personalidad | UTES v
| Numero del expediente () ) [20201127/50C.001_LOTES p
Titulo del expediente () |20201127/SDC.001_LOTES
Nombre UTE () ]| [PRUEBA UTE
ai Espana v
Direccion de correo electronico de aviso () ‘l?daargulr:errerzgaltﬁ es
Numero de teléfono | 666335522

Y una nueva seccién Empresas de la UTE, donde informaremos las empresas
participantes en la ute: Tipo de documento, CIF, Razdon Social y porcentaje de
participacion.



Empresas de la UTE

[NIF v| [C | [uTEL | 632 | %
[NIF v| & | [utez | [388 | 3¢
Domicilio social
Pais (. [Espana v|
Direccion (1 [c/valencia |
Provincia (. [MADRID v

Codigo postal (1 [28g41 |

Datos de contacto

Nombre y apellidos Direccion correo electronico .
|LIDIA GUTIERREZ SANA | [lidia,_ | [ee68B008E | 3
=+ Nueva persona de contacto
Apoderados
Tipo codigo Cod. identificacion Apellidos -
[nE ] | [PAMELA | [DURC FERNANDEZ-PACHECO | 9
< Nuevo apoderado

Una vez cumplimentados los datos pulsaremos en “Grabar”, donde aparecerd la
secciéon de Documento de intenciones.

Documento de intenciones

P — = —
4+ Muevo documento

Para poder dar por buena la constitucion de una UTE, deberd darse de alta el
documento de intenciones firmado por los apoderados de las empresas que
constituyen la UTE.

Podra descargarse la plantilla del documento a cumplimentar seleccionado el formato
y pulsando sobre “Generar documento de intenciones”.

Para subir el documento de intenciones tendra que seleccionarlo en su
equipo a través de la opcién “+ nuevo documento”, una vez elegido se
cargara el documento directamente en la plataforma.



Documento de intenciones

Generar documento de intenciones

docadmtva k36MeyeqCcEIG)/ YES7yBasgruT 7PLCCOVGTVZM Y-

+ Nuevo documento

Siguiente =+

Tras adjuntar el documento pulsaremos en “siguiente”, y el apoderado de la UTE
debera proceder a seleccionar su certificado electrénico y firmar la misma, “Firmar
solicitud” tras lo cual, se mostrara un mensaje informando del envio y podra
descargar el documento con los datos de ese registro.

Confirmacion solicitud de registro

Datos entidad

Tipo de personalidad: UTES
Numero del expediente © 20220401 SISTEMADINAMICO.001
Titulo del expedients . Expediente de pruebas
Nombre UTE: UTE02062023
Pais: Espafia
Direccion de correo electronico de aviso:  lidiagutierrez@altiaes
Numero de telefono: 666335522

Empresas de la UTE

reocoso | o o

632
NIF A UTE2 %8

Domicilio social

Pais Espafa
Dirsccion: c/valencia
Provincia:. MADRID

Codigo postal: 28941

Datos de contacto

T

LIDIA GUTIERREZ . lidia 666389900
Apoderados
Cod deitacn sostic:
PAMELA DURC

Documento de intenciones

I I S N

docadmtva k36MeyeqCeEIGi/4EJ7yBasgrT7PLOCOVGTVZMY- 3

oo




3.2.2 Inscripcion mediante invitacién a una licitacion.

En caso de haber sido invitado a una licitaciéon y que la empresa no esté registrada, debe
haber recibido un correo electrénico como el siguiente donde se le insta a registrarse en
el sistema de licitacidon electrénica de la Universidad de Castilla-La Mancha.

Sistema de Licitacion Electronica

+  Tipo de procedimiento de contratacion: 1 AL N PUE AD VARIAS EMPRESA
«  Nomero de expediente: i NR.
+  Denominacién del ex
*  Objeto del expediente: ENREG

*  Presupuesto maximo:

«  Fecha limite de presentacion de ofertas.

Estado de su registro en el Sistema de Licitacion Electronica

olicitud de Insc
do autorizados registra

Por ello, deberemos pinchar en el enlace Acceder al alta de empresas que aparece en
el correo recibido y completar los datos que nos solicitan con la informacion recibida por
correo electroénico.

Validacion de identidad para el Registro de Empresas
MNIF de |la empresa
NOomero de expediente

Correo electronico

Codigo OTP

Cédigo Captcha

pceptorcancear

Una vez introducida la informacion indicada, se podra proceder con el registro de manera
estandar.



Solicitud de registro

Datos entidad

Empresa exiranjera (*): | -—-

Es PYME (*): | --
Tipo de personalidad (*;: | PERSONALIDAD JURIDICA

Tipo de cod. de identificacion (*): | NIF
Codigo de identificacion (¥ |F49304405
Razon social (*):
Configuracion juridica (*): | OTROS

Pais (¥} |Espafia hd

4] €] <

£

Direccion de comreo electronico de aviso (*)
Mimero de teléfono (*):
Materia CPV:

E

Domicilio social

Pais (* |Espafia i
Direccion (*):

Provincia (*): W
Cadigo postal (*):

Datos de contacto

m}
4 Nueva persona de contacto

4. PRESENTACION DE OFERTAS

A continuacién, se detallara el proceso de presentacién explicando los distintos pasos
necesarios para ello.

4.1 Basqueda de expedientes

e ¢COmo accedemos?

A través de la opcion del menu lateral “Presentacion de ofertas”
‘ » PRESENTACION DE OFERTAS

e ¢Cudles son las caracteristicas de la funcionalidad?

Para facilitar la labor de blsqueda de expediente al usuario, aparecera una pantalla
de busqueda con diferentes criterios. Cubriremos los campos pertinentes y
pulsaremos en “Buscar”



» INICIO

PRESENTACION DE OFERTAS
MIS OFERTAS S — — S
MIS SUBASTAS

» MIS CONTRATOS Bisqueda de Seleccion de Seleccionar Firma y envio
expediente di di¢ i6 de oferta

v

v

v

v

INSCRIPCIONES AL SISTEMA

> Mis solicitudes

» Nueva solicitud fisica >
R Introduzca su seleccion

» Nueva solicitud juridica

» Nueva solicitud UTE N expediente: 2020527
> MIS NOTIFICACIONES Denominacién: 2020527
> SUSCRIPCION SISTEMA ALERTAS Tiptde prscedimisntor. [ ToHos v

» Alta suscripcién Tipo contrato: | - Todos v

> Cancelar suscripcion Fecha de fin de plazo desde: o g
» MIS COMUNICACIONES Fecha de fin de plazo de la oferta final: .

sta:

» COMUNICACIONES PREVIAS Tipo de expediente: | Real o

» Nueva comunicacion
» Busqueda comunicacion

» TRAZABILIDAD

» Consultar trazas

Para aquellos procedimientos de contratacion que conlleven una invitacion,
habra que realizar unos pasos previos a la presentaciéon de la oferta que detallamos
a continuacioén.

La Plataforma automaticamente enviara a las empresas invitadas en la licitacién dos
correos:

* Un email de aviso para comunicar a la empresa que ha recibido una
invitacion para presentar oferta para un expediente publicado en la Plataforma
de Licitacion Electronica.

Sistema de Licitacién Electronica

Estimado/a Sr/Sra,

En el caso de que acepte dichas notificaciones, Mercurio le enviara en un plazo de tres dias naturales la invitacion correspondiente a dicho procedimiento a través de esta
plataforma de licitacion electrénica.

En el caso de que las rechace o no realice accion alguna, recibira la invitacién por medios tradicionales.

Pulse en este enlace para aceptar o rechazar la recepcion de notificaciones electronicas. http:/ .es/SNE _Internet/

Los datos del procedimiento son los siguientes:

= Un email de aviso para indicar a la empresa que ha recibido una nueva
notificacién en el mddulo de notificaciones electronicas de la Plataforma. En
este caso, solamente podran autenticarse los apoderados de la empresa
notificada para proceder a la lectura o rechazo de la notificacién.

Sistema de Notificacién Electrénica
Asunto: Notificacion Sistema Informatico de Licitacién Electrénica

Tiene una notificacién en su bandeja de entrada del Sistema Informatico de Licitacion Electronica, refente al expediente "20200526/NGSP-002" con el registro de salida
"22152020000000000113".

Puede consultarla en la siguiente direccion: http://demoadmin.altia.es/SNE Internet

La informacion contenida en este mensaje y/o archivo(s) adjunto(s) es confidencial y privada y esta destinada a ser leida sélo por la(s) persona(s) a la(s) que va dirigida. Si
usted no es el/la destinatario/a original de este mensaje o ha recibido esta comunicacién por error, por favor eliminelo. Le informamos que la divulgacién, distribucién o
reproduccion de esta comunicacion no esta autorizada.

Este correo electrénico y, en su caso, cualquier fichero anexo al mismo, contiene informacion de caracter confidencial exclusivamente dirigida a su destinatario o
destinatarios. Queda prohibida su divulgacion, copia o distribucién a terceros sin la previa autorizacion del remitente.

En el momento que se recibe la invitacion por correo electrénico, todas las
empresas invitadas podran presentar oferta para el expediente objeto de la invitacién
sin necesidad de leer la notificacion recibida en el modulo de notificaciones.

Por favor, acepte o rechace recibir notificaciones electrénicas para el procedimiento de contratacion NEGOCIADO SIN PUBLICIDAD cuyos datos se recogen a continuacion.




4.2 Seleccion del expediente

La plataforma devuelve los resultados correspondientes al filtro.

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

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

» INICIO (i ]
» PRESENTACION DE OFERTAS
» MIS OFERTAS \ ) — — — —
» MIS SUBASTAS
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA Busqueda de Seleccién de Seleccionar Firma y envio
expediente expediente documentacién de oferta
> Mis solicitudes
» Nueva solicitud fisica
» Nueva solicitud juridica
» Nueva solicitud UTE Entidad : AYUNTAMIENTO DE BENIDORM
R SHSCHIECIKNUSISTEMAALERTAS, B 20000527/887AR-001 20200527/ABTAR-001 29/05/2020 19:30 ©
» Alta suscripcion B
» Cancelar suscripcion
» MIS COMUNICACIONES
» CONSULTAS PREVIAS
» Nueva consulta
» Bisqueda consulta

4.3 Alta rapida de empresas

Al pulsar en “Licitar” &, si la empresa no ha sido dada de alta en el Gestor de
Proveedores y Apoderados de la Plataforma a través de las opciones disponibles en
el menu lateral de “Inscripciones al sistema”, podremos realizar el alta al intentar
licitar al expediente cumplimentando el formulario de registro previo para la
presentaciéon de oferta. Los datos del apoderado los recogerd el sistema
directamente, tendremos que cumplimentar el resto de campos obligatorios, excepto
el cédigo CPV.

4.3.1  Personas fisicas y juridicas



Registro previo para la presentacién de oferta

Datos entidad

Tipo de personalidact |PERSONALIDAD JURIDICA

Tipo de cod de identificacion (") | NIF

Codigo de identificacion () [G25399090

Razon social (): [Pruedas Alta

Pais (") |Espana

Direccion de correo electronico de aviso (") [udiaguﬁc‘

Numero de teléforo () [g15566633

Codigo CPV: |

Datos apoderado

[SOLIDARIO v| [NF v [coooocooz | [Usuario | [Ficticio | 3¢

Datos de contacto

|UsuariO FICITICIO | [prueba@pruebaes | |e66889966 | R

Nueva persona de contacto

4 £l solicitante declara que los datos aqui indicados en la presente solicitud son clertos. que cumple con los requisitos
solicitados. y expresamente autoriza a Hunosa a comprobar 3 veracidad de los citados datos.

= Borrar datos




4.3.2 UTES

Datos basicos de la UTE

Tipo de personalidad: | UTES

Nombre UTE (), [PRUEBAUTE

Pais (') [Espana

Direccion de correo electronico de aviso (') |

Numera de teléfono () 915566633
Empresas de la UTE

Tipo de cod. de identificacion Caodigo Identificacion Razon social Participacion %

i — — e Gz ]

] [w~E v [N [uTE2 368

X Borrar empresa UTE [l ¥ Anadir empresa UTE

("} campo obligatorio

Datos apoderado

Toocodgn | Codertiomin | dorie | hoeties | |

[NIF v] | | |PAMELA | [Duro | R

Datos de contacto

o o T T

[UsSUARID | [prusoagpruebaes | [c66889966 | R

Nueva persona de contacto

g El solicitante declara gue los datos aqui indicados en la presente solicitud son ciertos, que cumple con los requisitos
! solicitados. y expresamente autoriza a Hunosa a comprobar la veracidad de los citados datos.

4= Borrar datos [l v Siguiente

Tras cubrir los datos, pulsaremos en “Siguiente” continuando con el proceso y

firmando la solicitud de alta en la Plataforma con el certificado digital de la
persona apoderada registrada.

+” Firmar solicitud

Una vez completado el proceso, el sistema avanzard al siguiente paso de la
presentacion de ofertas.



4.4 Seleccion de lotes

Si el expediente tiene lotes, el licitador deberd indicar a qué lotes se presenta.
Una vez seleccionados, el sistema solo solicitard la documentaciéon requerida para los
lotes sefialados. En el caso de haber lotes excluyentes, el sistema establecerd un
control en la seleccién de los lotes que impedird que se seleccionen dos lotes a los
que sea incompatible licitar.

Lote: LOTE4
seleccionado

Lote: LOTEZ
seleccionado

Lote: LOTES

seleccionado

' Grabar y siguiente

i
-

4.5 Adjuntar la documentacion a la oferta

En este paso se desplegaran los sobres de los cuales se compone el expediente, cada
sobre tiene dos tipos de documentacion, para adjuntarla correctamente deberan
tener instalada la aplicacion de escritorio de la Plataforma y pulsar en
“Anadir”:
= Documentacioén obligatoria, serd necesario adjuntar un archivo para poder
continuar con el proceso de presentacion. Sélo se permitird subir un archivo,
el sistema admite formatos comprimidos como .zip o .rar.
= Documentacién adicional, es de caracter opcional no obligatoria, admite
varios archivos.

™ Sobre Econémico : Sobre Econémico

Lotel
(*) Sobre economico Lote 1 C:/ Users/ lidia.gutierrez/ Documents/ LIDIA/ 04/09/2025 &@ m

DOCUMENTOS PRUEBAS/ DOCUMENTOS PRUEBAS 05:07:56
FIRMADOS/ DEUC_signed.pdf

] Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre Econdmico

[Nombre | Modelo|Ubicaggn | Fecha | Acciones |
5.zip C:/ Users/ lidia.gutierrez/ Documents/ LIDIA/ 20/03/2019 @» IE
DOCUMENTOS PRUEBAS/ LICITADOR/ 5.zip 08:18:18
documentacion. pdf C:/ Users/ lidia.gutierrez/ Documents, LIDIA/ 27/03/2014 ® IE
DOCUMENTOS PRUEBAS/ LICITADOR/ 06:45:54

documentacion.pdf




Haciendo clic sobre el botdn podremos comprobar la firma del documento afiadido
a la documentacion de la oferta.

Clicando sobre el botén € se visualizara la documentacion afiadida a la oferta.

Si clicamos sobre el botdn |E eliminaremos los archivos anadidos a la oferta.

En el momento de subir la documentacién, se deberan tener en cuenta las siguientes
premisas.

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

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

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

Las personas gestoras con perfil “Autorizado” podran cargar los documentos
que se soliciten en el expediente de cualquier tipo de procedimiento.

Cuando los documentos se cargan en una licitacién, el usuario no adquiere ningun
tipo de compromiso con el organismo y, de hecho, toda la documentacién que haya
podido cargar, ha permanecido alojada Unica y exclusivamente en su propio
ordenador o red local.

No hace falta llevar a cabo todo el proceso de carga y presentacion de ofertas
de una vez, puede entrar y salir del sistema cuantas veces necesite, siempre y
cuando no haya finalizado el plazo de presentacion de ofertas.

Simplemente debe tener cuidado de grabar la documentacion cargada antes
definalizar cada sesion, utilizando para ello el comando habilitado para tal efecto;
deesta manera, podra continuar posteriormente con el proceso de carga desde el
puntoen que lo dejo.

Cargar los ficheros en el Sistema no implica que éstos se transfieran a
ningun sitio desde el ordenador del licitador. Cargar los ficheros supone
comunicar a la Plataforma cuales son los ficheros que componen la oferta y dénde
estan alojados en el equipo local para que el sistema sepa dénde encontrarlos en
el momento de proceder a su firma, fragmentacién y encriptacién.

Si los usuarios Autorizado y Apoderado desean acceder al sistema desde diferentes
ordenadores al efecto de cargar los documentos en el primer equipo y realizar la
firma y envio en el segundo, los ficheros deberan estar alojados en una unidad de
almacenamiento accesible a ambos usuarios de manera que la ruta de acceso a éstos
sea idéntica en ambos casos.

Para descargar una plantilla se debe pulsar el icono que aparece a la derecha de la
denominacién del documento en cuestién.

Una vez hayamos adjuntado la documentacion a cada uno de los sobres,
anadiremos los correos electronicos de contacto. Cada vez que el 6rgano de
contratacion notifique alguna cuestion en relacién a la oferta presentada o al
expediente al que se licita, el sistema enviara un correo de aviso para consultar la
notificacién electrdénica.



Avisos sobre la oferta presentada

- Indique una direccién para ser avisado por correo electrénico de la llegada de una notificacion.
- En el correo de aviso le vendri indicado el acceso a su bandeja de notificaciones.

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

Correo electrénico de avise (*): |correo.prueba@prueba.es

Confirme la direccién de correo (*): |correo.prueba@prueba.es

Correos Electrénicos adicionales de Aviso

Emails adicionales de Aviso: | correcadicional@prueba.es

Se pueden introducir varias direcciones de correo separadas por ;

Para poder firmar y enviar deberad mantener la documentacion en las carpetas indicadas

Finalmente grabaremos la documentacion e informacion trasladada y pulsaremos en
el botén de “Siguiente”

4.6 Firma y envio de la documentacion

El dltimo paso seréd el envio y la firma de la oferta. El envio se podra realizar de dos
formas.

o Firmar y enviar los documentos de la oferta de forma completa.

o Envio previo enviando primeramente la firma de la documentacién de la
oferta y, posteriormente en un plazo maximo de 24H el envio de los
documentos.

Antes de realizar el envio, podremos consultar la documentacion aportada a cada
sobre a través del icono ©

4.6.1 Firma y envio completo de la documentacion

Para ello, tras confirmar que se han revisado los documentos a aportar y las
condiciones legales de uso, habra que pulsar sobre la opcién de “Firmar y enviar”,
ello activara la aplicacion de Autofirma y se mostrara el repositorio de certificados
para seleccionar el de la persona apoderada de la empresa, una vez aceptada la
operacion se iniciara el proceso de envio de la documentacion.

La aplicaciéon automaticamente procedera a firmar todos y cada uno de los
ficheros que conforman la oferta.

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. Los apoderados iran firmando uno
a uno.



Datos de licitacion
N expediente: 202003527/ ABTAR-001
Dencminacdn: 20200527/ ABTAR-001
Datos del licitador
NIF empresa- g,
N* inscripcien GPA- GPA121 00024
Apoderadoc 4

Ficheros que se van a enviar
Sobre 1 : Sobre Administrativo

Documentc: ADMINISTRATIVO

Ubicacian: C; fbsers, 'Documents/DOCUMENTOS
PRUEBAS/111_PDFs/3%9_plantillas_CP/Documentos.doce &

Sobre 2 : Sobre tecnico
Dooumenio: TECHICO

Ubiceddn: Ci fllzers) {Documents/DOCUMENTOS
PRUEBAS/111_PDFs/999 plantillzs_CP/Documentos.doc: @

Sobre 3 : Sobre Matematico

Documenic: matematico

Ubicadan: C; /Users/ 'Decuments/DOCUMENTOS
PRUEBAS/111_PDFs/9%9_plantillas_CP/Documentos.doce @

Recibiran notificacion electranica

] L

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: Mo recargue la pagina y asegiirese de gque sélo tiene esta ventana
abierta con el Sistema de Licitacion electronica en un anico navegador, antes
de realizar la firma y envio de la oferta

[#152 confirma que se han revisado todos los decumentos de |a oferta

[#| Confirmo que he leido y acepio los términos y condicicnes lepales detallados en el comespondiente documents

Cuando todo el proceso se realice de forma correcta, el sistema mostrard un
mensaje informativo que la oferta se ha registrado satisfactoriamente.
Ademas, también existira la posibilidad de imprimir el justificante del acuse de recibo
de registro de oferta.



Centro de
contratacién:

PLENO

Organo de
contratacién:

ORGANO DE CONTRATACION

Denominacié
n del

Expediente de pruebas

Referencia
expediente:

20211214 ABT1
CPV: Contrato No
armonizad
o:

Tipo de
contrato:

Privado Tramitacién | Ordinaria

Tipo de
procedimient
o:

ABIERTO ARMONIZADO Forma:

[ Nombre y Apeliidos: [ a

DOCUMENTOS ENVIADOS

Sobre 1

Documento

Fichero

Hash

Taman

5.pdf

C:\Users)
Documents

\ 4yMobohSAZEUjzS8uLsGehlwbo

12,02 Kb

Sobre 3

Importe
licitacion:

78.000 € Plazo de

Documento

Fichero

Hash

Taman

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION DE OFERTA

DATOS DEL REGISTRO

[ Nimero de

[ 221€202

| Fecha de registro: | 14122021 11:56

DATOS DEL LICITADOR

[ Namero de

[ A

| uicitador:

] EMPRESA DE SERVICIOS 2

OFERTA PRESENTADA POR

6.pdf

C:\Users)
Documents

\ 4yMobohSAZEU6jzS8uLsGehlwbo

12,02 Kb

[ Nimero de documento: [ 0

Cédigo seguro de verificacién:

La veracidad de este documento puede comprobarse en |a siguiente direccion: https:// es/SLE_Intemet/

4CF72A3ABBF64064A90288EACEIAT6F 70F 3E

1480

a

Cédigo seguro de verificacion:

enla siguiente direccién:

4CFT2A3ABI

BF64064A9028BEACETA16F 70

https:, es/SLE_Intemet/

(R

F

3€

i

14

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 electréonico asignado junto con la fecha de registro.

Ademas, automaticamente se enviard un email para comunicar que tiene una nueva
notificacidon electrénica, en caso que se haya aceptado expresamente la notificacién
electronica para este expediente, en el paso anterior del proceso guiado de
presentacién de oferta.

Sistema de Notificacion Electronica

Asunto: Notificacion Sistema Informatico de Licitacion Electronica

Tiene una notificacion en su bandeja de entrada del Sistema Informatico de Licitacion
Electronica, refente al expediente "PRUEBA CLONADO MIGUEL" con el registro de salida
"06152020000000000054".

Puede consultarla en la siguiente direccion: http://demoadmin.altia.es/SNE Internet

La informacion contenida en este mensaje y/o archivo(s) adjunto(s) es confidencial y
privada y esta destinada a ser leida solo por la(s) persona(s) a la(s) que va dirigida. Si
usted no es el/la destinatario/a original de este mensaje o ha recibido esta comunicacion
por error, por favor eliminelo. Le informamos que la divulgacion, distribucion o
reproduccion de esta comunicacion no esta autorizada.

Este correo electrénico y, en su caso, cualquier fichero anexo al mismo, contiene
informacion de caracter confidencial exclusivamente dirigida a su destinatario o
destinatarios. Queda prohibida su divulgacion, copia o distribucion a terceros sin la previa
autorizacion del remitente.

El contenido la notificacion electrénica sera para comunicar que la oferta se ha dado
de alta correctamente.




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

20200601_DESA_ABTAR_001 ™= - 20200601_DESA_ABTAR_ -
o001

Datos de licitacion

W expedients: 20200601_DESA_ABTAR_D01
Denaminaccn: 20200601_DESA_ABTAR_D01

Datos del licitador

Fecha deQ1/06/2020 10:25:1%
regisin:
“-"""E; de221E2020000000000094 03
o

MIF empresa: B

GPAGPA12100027

NIFg4
apoderada:

Documentos enviados
Sobre 1

Waombre: DEUC
Lmicacion: _ =/DOCUMENTOS PRUEBAS/111_PDFs/%99_plantillas_CP/temporzlPlantilla_DESA_ABT.xl=:

Sobre 2
Nombre: OFERTA TECNICA
Leicacicn: =/ DOCUMENTOS PRUEBAS/111_PDFs/599_plantillas_CP/temporzlPlantilla_DESA_MN.xl=e

Sobre 3

Morrbre: QFERTA ECONOMICA
Lbicacicn: __+=/DOCUMENTOS PRUEBAS 111_PDFs/999_plantillas_CP/temporzlPlantilla_DESA_MN.xl=e

Estado de licitacidn

Estadu deFIN PLAZO PRESENTACION OFERTA

licitacicn:
m Imprimir justificante




4.6.2 Envio previo

Estd opcién 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.

Esta opcion es de utilidad si, por ejemplo, la oferta es muy pesada, y no da tiempo a
enviarla en plazo, en este caso, utilizaria el envio previo de la firma, contando con
24 horas para enviar los documentos completos.

e —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
Sobre 2 : Sobre técnico

Documento: Juicio de valor

Ubicacién: C:/Users) ‘Documents/DOCUMENTOS
PRUEBAS/111_PDFs/999_plantillas_CP/tempo-
ralPlantilla_AsistenteConfiguracion.xlsx

Sobre 3 : Sobre Matematico
Documento: Oferta econémica

Ubicacion: C:/Users/ 'Documents/DOCUMENTOS
PRUEBAS/111_PDFs/999_plantillas_CP/tempo-
ralPlantilla_DESA_ABT.xlsx

Recibiran notificacion electronica

W Altia prueba 20200528 lidia

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 soélo tiene esta ventana
abierta con el Sistema de Licitacion electréonica en un Gnico navegador, antes
de realizar la firma y envio de la oferta

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

/| Confirmo que he leido y acepto los términos y condiciones legales detallados en el correspondiente documento

Firmar y envi

R =

Tras pulsar en “Envio previo” el sistema nos mostrard un dialogo de confirmacién
informacion precisa sobre la funcionalidad.



Dialogo de confirmacion

esta opcion no va a realizar el envio completo, sdlo va a registrar la firma de
cada uno de los documentos de su oferta.
Usted tendrad 24 horas para finalizar el envio completo de la oferta, a partir

C Usted ha seleccionado la opcidn de realizar el envio previo de la oferta, con

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 l][:_l-Cif)I'l habilitada para finalizar el envio
previo.

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

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

Licitacion electronica - Mensaje informati

Ha realizado el envio previo de la firma de los documentos correctamente.
Recuerde que dispone de 24 horas, a partir de |a fecha de registro indicada
para finalizar el proceso con el envio de los documentos de la oferta.

Para completar el proceso de envio de documentos de la oferta, por favor,
pulse sobre el mend "Mis Ofertas”, busque las licitaciones en plazo,
seleccion el expediente y pulse sobre el botén "Enviar documentos”.

En caso de no poder realizar la finalizacion del envio de Ia oferta por via
telematica proceda a enviar o acuda al Registro de Banco de Espafia con los
mismos documentos inalterados de forma digitalizada antes de 24 horas
desde el envio de las firmas de los documentos. Debera grabar tres CDs,
cada uno de ellos ird en un sobre postal indicando a qué sobre de la oferta
corresponde.

Su oferta ha sido presentada correctamente en la plataforma de licitacion de
Mercurio

justificante de la presentacion realizada a través de la opcidn "Mis

Puede consultar la ficha de la oferta presentada y/o imprimir el
® Ofertas”.

Imprimir justificante




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 ello, accederan al apartado de “Mis ofertas” presente en el menu lateral izquierdo
de la pantalla.

k= INICIO

» PRESENTACION DE OFERTAS
* MIS OFERTAS

F MIS SUBASTAS

F MIS CONTRATOS

F  INSCRIPCIOMES AL SISTEMA

F  Mis solicitudes

P Mueva solicitud fisica

F  MNueva solicitud juridica
»

Mueva solicitud UTE

Posteriormente cumplimentaran los campos correspondientes en la herramienta de
bldsqueda:

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

* INICIO L]
» PRESENTACION DE OFERTAS 7\
» MIS OFERTAS X /
» MIS SUBASTAS Y
Biisqueda de Seleccién de Seleccionar Firma y envio
>
INSCRIPCIONES AL SISTEMA expediente expediente documentacién de oferta

»  Mis solicitudes

¥ Nueva solicitud fisica

¥ Nueva solicitud juridica 0 Ayuda para este formulario
*  Nueva solicitud UTE

- En |a presente fase "Seleccionar |a licitacion”, se los que s han conforme los critenios de

» MIS NOTIFICACIONES
. blsqueda seleccionados
» SUSCRIPCION SISTEMA ALERTAS 2
- Para proceder a |3 preparacion de su oferta debe i un

» Alta suscripcion

) - Si desea presentarse en UTE debe primero registrar una Nueva solicitud UTE y luego acceder a la aplicacién en su
» Cancelar suscripcion

representacion.
* MIS COMUNICACIONES - Puede acceder 3 mas i ion sobre el i con las acci i das 3 |z derecha de cada expedients.
» CONSULTAS PREVIAS

¥ Nueva consulta
» Busqueda consulta

Entidad : AYUNTAMIENTO
» TRAZABILIDAD

» VERIFICACION DE DOCUMENTOS [ 20200526 pESA ABTARM 001 20200528 DESA ABTARM 001 2s/05/202017:15 (P Iy il

Pulsaremos sobre el icono con forma de lapiz Qara completar el proceso de enviode
la documentacion de la oferta.

Seleccionando esta opcidn, nos aparece la pantalla de firma y envio de la oferta, con
la opcién de finalizar el envio previo.



Recibiran notificacion electranica

W Altia prueba 20200528 lidia

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

ATENCION: No recargue la pagina y asegurese de que sélo tiene esta ventana
abierta con el Sistema de Licitaciéon electronica en un dinico navegador, antes
de realizar la firma y envio de la oferta

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

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

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

5. MIS OFERTAS

e ¢COmo accedemos?

A través de la opcion "Mis ofertas”, presente en el menu lateral izquierdo de la
pantalla.

k= INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS

* MIS OFERTAS

F MIS SUBASTAS
F MIS CONTRATOS
F  INSCRIPCIOMES AL SISTEMA

Mis solicitudes
Mueva solicitud fisica
Nueva solicitud juridica

Mueva solicitud UTE

¥ ¥IrT¥-rer T-




e ¢Cudles son las caracteristicas de la funcionalidad?
Esta opcion permite:

e Consultar los procedimientos de contratacion electronica en los que estd
licitando para continuar con la presentacion.

e Consultar los procedimientos de contratacién electréonica a los que se ha
presentado propuesta para ver el estado en el que se encuentran.

e Consultar los procedimientos de contratacion electronica a los que se haya
presentado propuesta y que estén plazo para volver a presentar nueva
oferta.

5.1 Continuar con la presentacion de una oferta iniciada

Para retomar el proceso de presentacion de una licitacion ya iniciada anteriormente
y con documentacién adjunta, tendremos que cumplimentar los datos en la
herramienta de blusqueda de la funcionalidad y posteriormente, seleccionar el icono

con forma de Iépiz@e la columna de “Acciones” para acceder a la pantalla
correspondiente y continuar con la presentacion.

Criterios de blsqueda

Numero de expediente: |20200716/ABTAR.001

Denominacién: |EXPEDIENTE PRUEBAS

Situacién actual: [ En plazo ¥
Estado: | - Todos X
Tipo de procedimiento: | - Todos v
Tipo contrato: | - Todos b
Fecha de fin de pl desde: i T
echa de fin de plazo desde Rt
Fecha de fin de plazo de la oferta final: i e
echa de fin de plazo de la oferta final hasta:
Tipo de expediente: | Real o~

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

Num expediente Forma de adjudicacién | N°registro r:;clsr:vao

[%20200716/ABTAR.001 Eéjigfs”ﬁ ABIERTO ARMONIZADO

1 elemento encontrado.

5.2 Consultar el estado de las ofertas

Para realizar esta consulta, habrd que ir cambiando los estados en los que se
encuentra el expediente, apareceran aquellos expedientes a los que el licitador se ha
presentado y se encuentran en el estado seleccionado listados en la parte inferior de
la pantalla.



Criterios de basqueda

N(mero de expediente: |ABIERTO

Denominacién: [ENTORNO

Situacion actual: | - Todos v
Estado En plaza
Tipp de procedimiento: | Procedimiento restringido
En apertura
Tipo contrato: | Pdte. adjudicacion
Adjudicadas
Fecha ddfin de plazo desde: | pdte documentacién subsanacion =]
: 2 Pdte. firma contrato N
Fecha de fin de plafo de la oferta final: Pdte- firma admin: - j

Fipo de expediente: | Finalizadas -

Expedientes encontrados

2 elementos encontrados.

M epeiens fornaide adisdicadicn

4 ENTORNO202206262136 esphegue versIon ABIERTO ADJUDICADO G < u'
Expediente de " ~

» T @
20210202.ABIERTO.001 pruebas ABIERTO CONTRATO FIRMADO A et

2 elementos encontrados.

5.3 Presentar nueva oferta que sustituya a la presentada
anteriormente - anular oferta anterior

Si la oferta ha sido firmada, enviada y presentada con éxito pero el licitador quiere
modificar la oferta, se debe buscar el expediente desde la herramienta de blusqueda

y la plataforma habilita el botén “Presentar Nueva oferta” "3 . Esta opcion solo
aparece si el expediente se encuentra en plazo de presentacion de ofertas.

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

20200527/ABTAR- 221E20200000000- 29/05/2020
[%20200527/ABTAR-001 001 ABIERTO ORDINARIO 00091 07:15 :

1 elemento encontrado.

La presentaciéon de la nueva oferta invalida la/las oferta/s presentadas anteriormente
para el expediente de licitacion electrdnico.



Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

s Expec"ente Forms de sdjucicacion m
registro

301E20200000000- 27/10/2020

l
[%20201027-ABT-001 20201027-ABT-001  ABIERTO ORDINARIO 00052 534
Dialogo de confirmacion
éEsta 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 electrénica.

Al aceptar el didlogo de confirmacion el sistema nos lleva a la pantalla en la cual
tendremos que firmar la anulacién de la oferta anterior para poder iniciar el tramite
de la nueva oferta.

Registro para anular oferta presentada

Datos de licitacion

N’ expediente: 20201027-ABT-001
Denominacién: 20201027-ABT-001

Datos del licitador

Fecha de registro: 2020-10-27 13:33:48.0
Numero de registro: 301E2020000000000052 [
NIF empresa:
GPA: GPA90200004
NIF apoderado:

[Documentos enviados

Sobre 1
Nombre: Doc administrativa

Ubicacién: | /Users/ Desktop/Docs Pruebas/03126498Q_contrato.pdf

Sobre 3
Nombre: oferta economica

Ubicacion: C: /Users/ °  /Desktop/Docs Pruebas/ActaSobreA.pdf

Estado de licitacion

Estado de licitacién: En plazo de presentacion de ofertas

EUNETENTIEGN] — <f—




6. MIS CONTRATOS

e ¢COmo accedemos?

La firma del contrato se realizara accediendo a través de la opcidén “Mis contratos” del
menu lateral izquierdo de la pantalla.

> INICIO

» PRESENTACION DE OFERTAS

> SUBSANACION Y ADJUDICACION
> MIS OFERTAS

> MIS SUBASTAS

MIS CONTRATOS

* INSCRIPCIONES AL SISTEMA

= Mis solicitudes
» Mueva inscripcion

e (¢Cudles son las caracteristicas de la funcionalidad?
Esta opcidon permite:
e Firmar el contrato del expediente.

e Consultar y descargar contrato del expediente.

6.1 Busqueda del expediente

Podemos realizar la busqueda aplicando criterios de seleccién por cualquiera de los
campos que aparecen en la pantalla o directamente pulsando en el boton “Buscar”
sin introducir ningun otro criterio de busqueda.

Blsqueda de Contratos

Introduzca su seleccion

N° expediente: |20251021.ABIERTO.001
Denominacion expediente:

Tipo de expediente: |Pruebas v

Ordenar el resultado por el campo: | Nimero de expediente v | | Descendente v

[%20251021.ABIERTO.001 - Prueba de un procedimiento abierto
Importe (sin IVA):10.000 €

Em




6.2 Visualizar y descargar el contrato

Una vez realizada la busqueda del expediente, pulsando sobre el icono ‘I-'_I", podemos
visualizar el contrato.

[120251021.ABIERTO.001 - Prueba de un procedimiento abierto
Importe (sin IVA):10.000 €

Em

Y a continuacion, descargar el contrato pulsando en el icono de descargar.

CONTRATO &

Cerrar

6.3 Firmar contrato

Para firmar el contrato pulsaremos en el icono = de la plataforma.

Descargar

CONTRATO &

Cerrar

Después se nos mostrara la ventana de firma de contrato, y pulsaremos sobre el
botén de firmar y enviar, donde se abrirla la aplicacidon de Autofirma para seleccionar
el certificado electrénico del apoderado de la empresa.

Ventana de firma de contrato

Firma de contrato

Ne expediente

pruebas

Cancetar [l Firmar y enviar

Y, por ultimo, la plataforma nos devolvera el siguiente mensaje una vez firmado el
contrato

I Ventana de firma de contrato

Firma de contrato

Ne expediente

Cancelar]|

Licitaci6n electronica - Mensaje informativo

El proceso de firma del documento del contrato se ha realizado
@ comectamente




6.4 Visualizar y descargar contrato firmado

Realizaremos la busqueda del expediente de nuevo, y pulsando sobre el icono

podemos descargar el contrato firmado y el icono nos indica que ya esta firmado.

Introduzca su seleccion

Ne expediente: |20251021.ABIERTO.001

Denominacion expediente:

Tipo de expediente: | Pruebas w

QOrdenar el resultado per el campo: | Ndmero de

pediente v | | D dente v

[120251021.ABIERTQ.001 - Prueba de un procedimiento abierto

Importe (sin IVA):10.000 €

CONTRATO R ()

Cerrar|

7. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

¢COmo accedemos?

Para acceder al Sistema de Notificaciones electronicas de la Plataforma, podremos
hacerlo de dos formas:

Acceso por modulo propio a través de la direccion: xxxxx

01/09/2022 11:44 (CEST)

Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

ACCESO A LA
PLATAFORMA

Elija una de las opciones

acceper con certificado digital 7

1 Instalar la aplicacién de Autofirma para ello vaya al
siguiente enlace.

2 Introduzca su tarjeta electrénica en el lector
correspondiente o asegurese de que dispone de un
certificado de navegador instalado.

ACCEDER

I



e Acceso al mddulo a través de la opcidon de “Mis notificaciones” del menu
lateral izquierdo de la pantalla

» INICIO

» PRESENTACION DE OFERTAS
» MIS OFERTAS

> MIS SUBASTAS

> MIS CONTRATOS

» INSCRIPCIONES AL SISTEMA

Mis solicitudes

Nueva solicitud fisica
Nueva solicitud juridica
Nueva solicitud UTE

\ LED AL LED,

> MIS NOTIFICACIONES

Dicha opcién nos llevara a la pantalla de entrada del mddulo donde para acceder
tendremos que seleccionar el Certificado digital o DNI Electrénico de la persona
apoderada de la empresa, accediendo a la pantalla principal del Sistema de
Notificaciones Electronicas.

Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

>
>
>
»

INICIO
NOTIFICACIONES NO LEIDAS Sistema de Notificacion Electronica
MIS NOTIFICACIONES

Notificaciones no leidas
MANUAL DE USUARIO

4 Tiene 104 notificaciones no leidas

Otros tramites

Consultar todas mis notificaciones

e ¢Cuales son las caracteristicas de la funcionalidad?
7.1 Estados de las notificaciones

Las notificaciones electrénicas pueden encontrarse en cuatro estados diferenciados,
gue pasamos a explicar a continuacion:

e Leida. Notificacion electronica que ha sido leida por los usuarios.
e Rehusada. Aquellas notificaciones que han sido rehusadas por los usuarios.

¢ Rechazada. Aquellas notificaciones que se han caducado porque el usuario
no las ha leido en el tiempo establecido de 10 dias. Aun asi, dichas
notificaciones podran leerse posteriormente.

e Leida. Rechazada. Aquella notificacion que se ha rechazado por el sistema,
pero ha sido leida por el usuario.



7.2 Notificaciones no leidas

La lista de notificaciones pendientes mostrara las notificaciones que todavia no
se han leido o rehusadas por el usuario. Se mostraran en pantalla a través de la
opcién de “Inicio” o través de la opcién de “Notificaciones no leidas”.

Las notificaciones apareceran ordenadas por su fecha de recepcidén, se podra
cambiar el orden en cualquier momento usando las flechas disponibles al lado de
cada columna.



Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

» INICIO o
» NOTIFICACIONES NO LEIDAS Notificaciones no leidas
» MIS NOTIFICACIONES

» MANUAL DE USUARIO

Asunto Estado Seleccionar

Inicio de formalizacién del 28/05/2020

20200514/NGSP-001 contrato para el expediente 19:02 No leida 0
20200514/NGSP-001
20200528 DESA_ABTARM_001 r”é"g‘f;;‘g’;g:g: _— i‘;/ gg/ 2020 Noleida €
20200526_DESA_ABTARM_001 r"‘e‘;tl'g‘tcr‘zcd‘:'lo?:g: s oaDoi2020 Noleida @
20200526_DESA_ABTARM_001 :“e‘;‘i'z‘g‘;g'égzgaamme g‘;{ gf/ 2020 Noleida @
20200526/NGSP-002 :35!3.33&"“ g 20/05/2020 Noleida @
20200526/NGSP-002
20200526/NGSP-002 Iffiegoaipars na 26/0512020 Noleida @
20200526/NGSP-002 Lnsitacion pats, 4na 26/05/2020 Noleida @
20200525/ABTOR-003 I’,“E"g?g?;‘;:réﬁrfgg‘:mente 25052020 Noleida @
20200514/ABTURSPRE-001 gsggfﬁ;’é‘;o'w“cro fg" gg/ 2020 Noleida @
20200514/ABTURSPRE-001 Notficaoon; LACIO 2052020 Noleida @

104 elementos encontrados. Mostrando del 1 al 10.
112/3131s5/6f/z18]212

7.3 Leer o rehusar notificaciones

Para poder leer o rehusar la notificacién, hay que pulsar sobre la opcidn

“Seleccionar"@, asi se abrira la pantalla de “Datos basicos de la notificacion” con la
notificacion seleccionada.

Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

»

INICIO o

Detalle de notificacion

v

NOTIFICACIONES NO LEIDAS

v

MIS NOTIFICACIONES

v

MANUAL DE USUARIO L P
Datos basicos de la notificacion

Entidad notificadora: AYUNTAMIENTO
Numero de registro: 06152021000000000060
Fecha de registro: 16/02/2021 16:45
Tipo de notificacion: SUBSANACION
Procedimiento: CONTRATACION
Nimero de expediente: 20210216.ABT.001
Denominacién expediente: 20210216.ABT.001
Empresa notificada: P - EMPRESA ALTA RAPIDA 20210202
Interesado: P - EMPRESA ALTA RAPIDA 20210202
Estado: No leida

[/ Confirmo que he leido y_acepto los términos y condiciones legales detallados en el correspondiente documento

En esta pantalla se pulsa si se desea leer o rehusar la notificacion. En ambos
casos se debera firmar mediante Certificado Digital.



Esta pantalla también dispone del botdon “verificar firma” con el que se validara la
firma realizada por la entidad encargada de enviar la notificacién.

Resultado de la verificacion

« 1. La firma comesponde al texto que se ha firmado: VERIFICADO

« 2. Eltexto firmado no ha sido modificado con posterioridad a la firma: VERIFICADO

« 3. Se ha firmado utilizando un cerificado vigente en el momento de Ia firma: VERIFICADO
« 4. Eltexto se ha firmado en el instante de fiempo indicado: VERIFICADO

Datos del certificado

Emisor:

Clase:

Documento de identidad:
Nombre:

Razén social:

Valido hasta:
Comprobacion revocacion:
Fecha de revocacion:
Asunto:

Datos de la firma

Validacion:

DigiCert Inc
RapidSSL RSA CA 2018
Desconocida

altia.es
Desconocida
2 de junio de 2021
No consta
No consta
CN= altia.es

Validacién correcta

Fecha de firma:
Fecha del sello:

26/05/2020 10:33
26/05/2020 10:33

4: C=PL,0=Unizeto Technologies S.A.,0U=Certum Certification Authority,CN=Certum
EV TSA SHA2

Identificador no repudio: 1590481986851
Descargas disponibles: 9 ®

Emisora del sello:

Descargas disponibles para |a realizacién de comprobacion

Datos del documento firmado

Namero de
expediente:

Operador yq,417103¢
economico:

Extracto PG5vdGImaWNhY2IlvbIASMT48bm90aWZpY2FjaW9uPjxmaXJtYW5vdGImYWRtPk1JQUdDU3FHUOIIMORR-
documento: RUhBCUNBTUIBQOFRRXhDekFKQmdVckRnTUNHZ1VBTUIBRONTcUdTSWIZRFFFSEFRQUFVSUIKbmpDQONa-
b3dnZ2VDbOFNQOFRSUNFRkdocHZDK0JGbnQ2VHITY3pRd1dVVXdEUVIKS29aSWh2Y05BUUVMQIFBd1F6-
RVRNQkVHQTFVRUF3d0tRVUSEVMtOQkxURXINREVRTUEOROEXVUVDd3dIVUVO...

20200526/NGSP-002

Al pulsar sobre el boton “'Leer” se mostraran todos los datos de la notificacién, asi
como los documentos adjuntos enviados con la misma.

Si la notificacion tiene documentos adjuntos, se mostrard una pequeia tabla de

“documentos” con el nombre del documento y los botones para descargar y

verificar la firma 8 . También podemos descargar y guardar desde aqui la informacion
del acuse (Guardar acuse) o el texto integro de la notificacion (Guardar
notificacion).



Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

>
>
>
>

INICIO

NOTIFICACIONES NO LEIDAS Detalle de notificacion
MIS NOTIFICACIONES

MANUAL DE USUARIO L - .
Datos basicos de la notificacion

Entidad notificadora: AYUNTAMIENTO
Nimero de registro: 06152021000000000060
Fecha de registro: 16/02/2021 16:45
Tipo de notificacién: SUBSANACION
Procedimiento: CONTRATACION
Nimero de expediente: 20210216.ABT.001
Denominacién expediente: 20210216 ABT.001
Empresa notificada: P - EMPRESA ALTA RAPIDA 20210202
Interesado: P - EMPRESA ALTA RAPIDA 20210202

Estado: Leida

Contenido de la notificacion

Asunto: Notificacién: - ACTO SUBSANACION

Texto: prueba

Adjuntos

e =
18

’ Operacién correcta

7.4 Mis notificaciones

Desde este menu se pueden consultar tanto las notificaciones pendientes como las
ya leidas o rechazadas.

Por defecto, aparecera el campo “Leidas” marcado como “No”. Para buscar
notificaciones que ya han sido leidas, habra que modificar este campo por
el valor “'Si”.

Una vez cumplimentados los valores de busqueda que se necesite en ese momento,
pulsando sobre el botdn “Buscar” aparecera el resultado de la busqueda.

Para ver el detalle de la notificacion, habra que pinchar en el icono que aparece

en la columna “Seleccionar” '@



Criterios de seleccion

Namero del Expediente: |ABIERTO \

Denominacion Expediente: [ |
[0 22 |6

Hasta: ——

5% [01/09/2022

Leidas (*): |Si Vv |

Fecha Recepcién Desde:

Procedimiento: [ CONTRATACION v

Tipo de Notificacién: [SUBSANACION v]

Notificaciones encontradas

Notificacion-Oferta 27/06/2022

20220627.ABIERTO.003 o e el s Rechazada ®
20210813,ABIERTO,001 gagg‘::f&a"“cro ig{ 2?’2021 Rischazada ®
20210813.ABIERTO.001 :‘;:gf_:;i:"cﬁ:xmenm ig" gg’ 2021 Rechazada ®
20210816.ABIERTO,001 i‘:::’:;g:':f::xmem ig/ gg/zon Richazada ®
20210813.ABIERTO.001 ::5:2‘::2"3,”‘0'225J'::i‘;e - ig" gi’/ 20Z1 Rechazada ®
20210813,ABIERTO,001 :s:ii‘;:f‘ig“‘s"""" previo de igl ‘133/2021 Rechazada ®
20210813.ABIERTO.001 :::',2‘::;3:‘0'2:1'::‘?& ~ ig’ gg’ 2021 Rechazada ®
20210813,ABIERTO,001 :ﬁ:ii‘;:::"{""‘b previo de 12/ g?’ 20CL Rechazada ®
20210813.ABIERTO.001 :"e‘;t:ftcr:‘::"cf;:zmente ﬁ/ gg/ 2021 Rechazada ®
20210816.ABIERTO.001 Notificacion-Oferta 16/08/2021 Raifasaida o

registrada correctaments 10:46

26 elementos encontrados. Mostrando del 1 al 10.
112131212

7.5 Responder una notificacion

En la notificacidon electréonica que recibe un licitador, existe la opcion para poder dar
respuesta a la misma.

Estd opcion Unicamente se habilita, cuando la notificacion ha sido leida por el
interesado.

Una vez se haya leido la notificacién, para responderla, se pulsa sobre el botdn

Emvi B ot Ly . P .
y esta accion habilitara la pantalla a cumplimentar para poder

responder.




Sistema de Notificacion Electronica para Licitadores

Datos notificacién
* INICIO

v

NOTIFICACIONES NO LEIDAS Tipo de procedimiento CONTRATACION

Respuesta a la notificacién 06152021000000000067
Notificacion: - ACTO SUBSANACION

* MANUAL DE USUARIO Nimero de expediente 20210216.ABTSP.001

Tipo de notificacién SUBSANACION

v

MIS NOTIFICACIONES

Respuesta de la notificacion

Asunto de la respuesta (*):
[RESPUESTA NOTIFICACION PRUEBA

Texto de la respuesta (*):
WBIUS XX AR == B8 === «oHpE= Ppmmowmisn 401

RESPUESTA DE PRUEBA

Documentos adjuntos a la respuesta

MODELO. pdf 181 Kb b 4 1)

ADJUNTAR

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

|¥] He teido y acepto las condiciones legales

Volverfll Firmar y enviar [ S

Los campos obligatorios estan marcados con el simbolo del asterisco:
e Asunto de la respuesta.

e Texto de la respuesta

ADJUNTAR . . . y . .

- La funcionalidad asociada a este botdon permite adjuntar documentos a la
comunicacién electrénica que envia el licitador como respuesta a la notificacion
electrdnica.

Adjuntado el documento a la comunicacién electrénica, el sistema muestra los
siguientes iconos:

x

7 Elimina el documento adjunto a la comunicacién electrénica.
Es obligatorio aceptar los términos y condiciones legales para proceder con el envio
de la comunicacién electrénica.

La comunicacion electronica no ha sido enviada.

Volver . . . . -
La funcionalidad asociada a este boton retrocede al licitador a la pantalla con

la ficha detalle de la notificacion electrdnica.

Firmar y enviar . . . , S
La funcionalidad asociada a este boton procede a iniciar el proceso
de firma y envio de la comunicacién electrdnica.



En la pantalla detalle con los datos de la comunicacion electronica que ha
enviado el licitador en respuesta a la notificacién se pueden realizar las siguientes
operaciones:

v

La funcionalidad asociada a este botdn descarga el documento adjunto a la
comunicacién electrdnica.

La comunicacion electronica ha sido enviada.

B La funcionalidad asociada a este botdn verifica la firma electrénica del documento
incorporado a la comunicacion electroénica.

La funcionalidad asociada a este botdn retrocede al licitador a la pantalla de la
firma detalle de la notificacién que ha sido objeto de la respuesta a la notificacion.

LSSl | o funcionalidad asociada a este botdn verifica la firma electrénica de la
comunicacion electronica.

La funcionalidad asociada a este botdon guarda el acuse de la
comunicacién electrdnica.

Datos notificacion

> INICIO
> NOTIFICACIONES NO LEIDAS Tipo de procedimiento CONTRATACION
» MIS NOTIFICACIONES Respuesta a la notificacién 22152020000000000256

Notificacién: - ACTO SUBSANACION
Numero de expediente 20200819.ABT.008
Tipo de comunicacion SUBSANACION
Numero registro respuesta 221E2020000000000197
Fecha registro respuesta 21/08/2020 10:00:22

» MANUAL DE USUARIO

Respuesta de la notificacion

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

Texto de la respuesta (*):
Aportamos el documento solicitado

Documentos adjuntos a la respuesta

alegaciones_v2.pdf 223 Kb v l a

Volver |l Verificar firma ll Guardar acuse




8. PRESENTACIléN DE
ADJUDICACION

¢Como accedemos?

DOCUMENTACION

DE

La presentacion de la documentacion de adjudicacion se realizard accediendo a través
de la opcidn “Mis ofertas” del menu lateral izquierdo de la pantalla

* INICIO

* PRESENTACION DE OFERTAS
> MIS OFERTAS

F MIS SUBASTAS

F MIS CONTRATOS

F  INSCRIPCIONES AL SISTEMA

Mis solicitudes

Mueva solicitud fisica
Mueva solicitud juridica
Mueva solicitud UTE

¥ ¥ y¥uz s

¢Cuales son las caracteristicas de la funcionalidad?

8.1 Busqueda del expediente

Podemos realizar la busqueda aplicando criterios de seleccién por cualquiera de los

campos que aparecen en la pantalla o directamente pulsando en el boton “Buscar

sin introducir ningln otro criterio de busqueda.

”

El expediente para el que se va a presentar la documentacién de adjudicacién tiene
que estar en estado “"Pendiente documentacién de adjudicacién”, para que se
habilite la opcién que permite al licitador acceder al formulario de presentacion de

documentacion.

Criterios de basqueda

Numero de expediente: [20220113/ABT-001
Denominacion:
Situacion actual: | Pdte. adjudicacion
Estado: | - Todos
Tipo de procedimiento: |- Todos

Tipo contrato: |- Todos

Fecha de fin de plazo desde: T
E hasta:

Fecha de fin de plazo de la oferta final: | T
2 hasta:

Tipo de expediente: | Real ; =

Expedientes encontrados

1 elfemento encontrado.

Niim expediente Denominacién

[420220113/ABT-001 20220113/ABT-001  ABIERTO ORDINARIO

Forma de adjudicacién Estado

BTE DOCUNENTACION D
ADJUDICACION

<| €] €] €

m:

v =

B 6




8.2 Seleccion de la documentacion

Una vez realizada la busqueda del expediente, pulsando sobre el icono @ de la
columna “Opciones”, se accede a la pantalla de seleccién de documentacion, desde

donde el licitador, pulsando sobre el botén m , puede ir adjuntando a la
plataforma los ficheros con la documentacion de adjudicacién que va a
presentar. Las caracteristicas de los archivos que se adjunten tienen que ser
similares a las expuestas en el apartado 6.5 “"Adjuntar documentacion a la
oferta” del presente manual.

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

SRR G, Sk m

PTE DOCUHENT—-CION DE
[%£20220113/ABT-001 20220113/ABT-001  ABIERTO ORDINARIO ADJUDICACION / @

1 elemento encontrado.

Al adjuntar la documentacién de adjudicacién a través del botén “Examinar”, se
muestra en la pantalla la ruta de los documentos y las fechas en la que se han
seleccionado los mismos. Al menos se tendra que adjuntar un archivo
obligatoriamente antes de poder avanzar en el proceso.

Sistema de Licitacion Electrénica para Licitadores

» INICIO
= BRESENTACION.DE OPERTAS CMM202005121756 = - Expediente
> MIS OFERTAS
» MIS SUBASTAS - El tamafio maximo del archivo es de 18 MB.
- La confidencialidad de la documentacion esta garantizada. En este formulario solo se estan seleccionando los
* INSCRIPCIONES AL SISTEMA documentos que se van a incluir pero NO se estan guardando en el sistema, los documentos permaneceran en
» Mis solicitudes su ordenador hasta el momento de firma y envio de la documentacion.

> Nueva solicitud fisica
> Nueva solicitud juridica
» Nueva solicitud UTE

Seleccione la documentaciéon que va a presentar en la adjudicacién

> MIS NOTIFICACIONES Documentacion de adjudicacion
» SUSCRIPCION SISTEMA ALERTAS
» Alta suscripcion [Nombe  |Ubicadon | Fecha | Acciones |
g s contrato.pdf C: /Users /controlador /Documents /DOCUMENTOS 22/04/2020 ® 'a'
» Cancelar suscripcion PRUEBAS /contrato.pdf 03:47:02
» MIS COMUNICACIONES
Examinar...
» CONSULTAS PREVIAS -
» Nueva consulta
» Bisqueda consulta

»__Concuitarirazac

A través de la columna de “Acciones” podremos realizar las siguientes
funcionalidades:

e Pulsando sobre el icono ©® se abrira el documento seleccionado.
e Si queremos eliminar el documento para afadir otro, pulsaremos sobre el

siguiente icono

Una vez seleccionados los documentos que se van a presentar para la adjudicacién,
grabaremos la informacion y pulsaremos el botén “Siguiente”



8.3 Firma y envio de la documentacion de adjudicacion

En esta ocasidn, tras pulsar “Siguiente” la pantalla habilitara la opcién de “Firmary
enviar”. Sera obligatorio aceptar las condiciones legales y no sera posible realizar el
proceso a través de la modalidad del envio previo.

Pulsando sobre el icono®e visualizaran los documentos que hemos seleccionado
anteriormente.

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

>

v

v

v

v

v

v

v

v

v

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 ALERTAS
» Alta suscripcion
> Cancelar suscripcion
MIS COMUNICACIONES
CONSULTAS PREVIAS

» Nueva consulta
» Busqueda consulta

TRAZABILIDAD

» Consultar trazas

CMM202005121756 = - Expediente

- El tamaifio maximo del archivo es de 18 MB.

- La confidencialidad de la documentacion esta garantizada. En este formulario solo se estan seleccionando los
documentos que se van a incluir pero NO se estan guardando en el si los d 1tos per an en
su ordenador hasta el momento de firma y envio de la documentacion.

Seleccione la documentacion que va a presentar en la adjudicacion

Documentacion de adjudicacion
©

contrato.pdf C: /Users /controlador /Documents /DOCUMENTOS
PRUEBAS /contrato.pdf

(V| Confirmo que he leido y acepto los términos y condiciones legales detallados en el correspondiente documento

Cancelar Firmar y enviar

Al finalizar el proceso de firma y envio de la documentacién de adjudicaciéon, se
mostrara la siguiente pantalla, en la que se presentara en formato web, el justificante
de registro de presentacion de la documentacion de subsanacion.

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

v

v

v

v

v

v

v

v

v

v

v

v

INICIO

PRESENTACION DE OFERTAS
MIS OFERTAS

MIS SUBASTAS
INSCRIPCIONES AL SISTEMA

P Mis solicitudes

> Nueva solicitud fisica
P Nueva solicitud juridica
> Nueva solicitud UTE

MIS NOTIFICACIONES

SUSCRIPCION SISTEMA ALERTAS

> Alta suscripcion
» Cancelar suscripcion

MIS COMUNICACIONES
CONSULTAS PREVIAS

> Nueva consulta
» Bisqueda consulta

TRAZABILIDAD
¥ Consultar trazas
VERIFICACION DE DOCUMENTOS

APERTURA DE PLICAS

CMM202005121756 = - Expediente

Justificante de Registro de la documentacion de adjudicacion

Datos del Registro de la Oferta

N° registro: 221E2021000000000144
Fecha de registro: 29/09/2021 17:13

N° expediente: CMM202005121756

ion del exp p

Datos del Licitador

NIF de la empresa: E

Razon social: EMPRESA

NIF del apoderado que firma la oferta: 7
Nombre del apoderado que firma la oferta

Documentos Presentados

contrato.pdf C: /Users /controlador /Documents PDB6qL6d5gdUvYk6émp6ZpNIuCpo=
/DOCUMENTOS PRUEBAS /contrato.pdf

Desde esta misma pantalla, pulsando sobre el botdén , se descargara el
justificante PDF de registro de la documentacion de adjudicacion presentada.




0. PRESENTACI,C')N DOCUMENTACION DE
SUBSANACION

e ¢COmo accedemos?

La presentacion de la documentacion de subsanacion se realizara accediendo a través de
la opcién “Mis ofertas” del menu lateral izquierdo de la pantalla

* INICIO
* PRESENTACION DE OFERTAS

> MIS OFERTAS

F MIS SUBASTAS
F MIS CONTRATOS

F  INSCRIPCIONES AL SISTEMA

Mis solicitudes

Mueva solicitud fisica
Mueva solicitud juridica
Mueva solicitud UTE

¥ ¥ y¥uz s

e ¢Cuales son las caracteristicas de la funcionalidad?

El proceso para subsanar es similar, en cuanto a forma, que la presentacion de
documentacién de adjudicacion desarrollada en el punto 8 del presente manual.

9.1 Busqueda del expediente

Realizaremos la buUsqueda del expediente a subsanar a través de la herramienta
disponible, cumplimentando los campos necesarios y pulsando en “Buscar”.

El expediente para el que se va a presentar la documentacién de adjudicacién tiene
que estar en estado “Pendiente documentacion de subsanacion”, para que se
habilite la opcidn que permite al licitador acceder al formulario de presentacién de
documentacién.



Criterios de blusqueda

Numero de expediente: |20210820/ABTOR-001

Denominacion:

Situacion actual: | - Todos hd
Estado: | - Todos ~
Tipo de procedimiento: | - Todos he
Tipo contrato: | - Todos v
Fecha de fin de plazo desde: hasta:
Fecha de fin de plazo de la oferta final: hasta:
Tipo de expediente: | Rea| v

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

Num expediente Denominacion Forma de adjudicacion Estado Opciones
20210820/ABTOR- PTE DOCUMENTACION 3
2 - - 3 W -
[%20210820/ABTOR-001 01 ABIERTO ORDINARIO | SUBSANACION SOBRE 1 | ﬁ] : E 0 [~

1 elemento encontrado.

9.2 Seleccion de la documentacion

Una vez realizada la busqueda del expediente, pulsando sobre el icono de la @)Iumna
“Opciones”, se accede a la pantalla de seleccion de documentacion, desdedonde el

licitador, pulsando sobre el botén , puede ir adjuntando a la plataforma

los ficheros con la documentacion de subsanacion que va a presentar. Las
caracteristicas de los archivos que se adjunten tienen que sersimilares a las
expuestas en el apartado 6.5 “Adjuntar documentacion a la oferta” del
presente manual.

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

i ol “

20210820/ABTOR- PTE DOCUMENTACION
L] TOR- = 3 .
20210820/ABTOR-001 001 ABIERTO ORDINARIO SUBSANACION SOBRE 1 @ 2 B o [~

1 elemento encontrado. /

Al adjuntar la documentacién de subsanacién al sobre a través del botén
“"Examinar”, se muestra en la pantalla la ruta de los documentos y las fechas en la
que se han seleccionado los mismos. Al menos se tendra que adjuntar un archivo
obligatoriamente antes de poder avanzar en el proceso.




Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

» INICIO
> PRESENTACION DEOFERTAS 20210820/ABTOR-001 = - 20210820/ABTOR-001
» MIS OFERTAS
> MIS SUBASTAS - El tamafio maximo del archivo es de 18 MB.
-La fidenciali delad 1tacion esta garantizada. En este formulario solo se estan seleccionando los
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA documentos que se van a incluir pero NO se estan guardando en el sistema, los documentos permaneceran en
» Mis solicitudes su ord dor hasta el de firma y envio de la documentacion.

> Nueva solicitud fisica
» Nueva solicitud juridica
> Nueva solicitud UTE

WIS NOTIFICACIONES

SUSCRIPCION SISTEMA ALERTAS

Seleccione la documentacion que va a presentar en el sobre 1

v

v

> AR SEcon
i . Doc_Administrativa.pdf C: /Users /controlador /Documents /DOCUMENTOS 27/03/2014 o ‘e’
- Ganosk ssCecha PRUEBAS /Doc_Administrativa.pdf 06:45:54

v

MIS COMUNICACIONES

Examinar...
CONSULTAS PREVIAS -

» Nueva consulta
» Busqueda consulta

TRAZABILIDAD

» Consultar trazas

v

v

A través de la columna de "“Acciones” podremos realizar las siguientes
funcionalidades:

e Pulsando sobre el icono @ <c abrira el documento seleccionado.
e Si queremos eliminar el documento para afiadir otro, pulsaremos sobre el
siguiente icono E

Una vez seleccionados los documentos que se van a presentar para la adjudicacion,
grabaremos la informacion y pulsaremos el botén “Siguiente”

9.3 Firma vy envio de la documentacion

En esta ocasién, tras pulsar “Siguiente” la pantalla habilitara la opcion de “Firmar y
enviar”. Sera obligatorio aceptar las condiciones legales y no sera posible realizar el
proceso a través de la modalidad del envio previo.

Pulsando sobre el icono®e visualizaran los documentos que hemos seleccionado
anteriormente.

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

> INICIO

PRESENTACION.DE OFERTAS 20210820/ABTOR-001 = - 20210820/ABTOR-001
MIS OFERTAS
MIS SUBASTAS - El tamarfio maximo del archivo es de 18 MB.
- La confidencialidad de la documentacion esta garantizada. En este formulario solo se estan seleccionando los
INSCRIPCIONES AL SISTEMA documentos que se van a incluir pero NO se estan guardando en el sistema, los documentos permaneceran en
» Mis solicitudes su ordenador hasta el momento de firma y envio de la documentacion.

> Nueva solicitud fisica
» Nueva solicitud juridica
»

Seleccione la documentacion que va a presentar en el sobre 1
Nueva solicitud UTE

MIS NOTIFICACIONES Documentacion de sobre 1

SUSCRIPCION SISTEMA ALERTAS
. Doc_Administrativa.pdf C: /Users /controlador /Documents /DOCUMENTOS 0
¥ Cancelar suscripcion PRUEBAS /Doc_Administrativa.pdf

> Alta suscripcion

MIS COMUNICACIONES
CONSULTAS PREVIAS

» Nueva consulta
» Bisqueda consulta

| Confirmo que he leido y acepto los términos y_condiciones legales detallados en el ¢ di documento

Cancelar Firmar y enviar




Al finalizar el proceso de firma y envio de la documentacién de subsanacion,
podremos obtener el justificante de registro de la documentacién pulsando sobre el

potén

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

» INICIO

v

v

MIS OFERTAS

v

MIS SUBASTAS

v

> Mis solicitudes

> Nueva solicitud fisica
» Nueva solicitud juridica
> Nueva solicitud UTE

v

MIS NOTIFICACIONES

v

> Alta suscripcion
» Cancelar suscripcion

v

MIS COMUNICACIONES

v

CONSULTAS PREVIAS
> Nueva consulta
> Bisqueda consulta

» TRAZABILIDAD

» Consultar trazas

v

v

APERTURA DE PLICAS
Apertura documentacion

PRESENTACION DE OFERTAS

INSCRIPCIONES AL SISTEMA

SUSCRIPCION SISTEMA ALERTAS

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

20210820/ABTOR-001 = - 20210820/ABTOR-001

Justificante de Registro de la documentacion del sobre 1

Datos del Registro de fa Oferta

NC registro: 221E2021000000000131
Fecha de registro: 29/09/2021 16:32

Datos de la Licitacion

N° expediente: 20210820/ABTOR-001
Denominacién del expediente: 20210820/ABTOR-001

Datos de! Licitador

NIF de la empresa:

Razén social: LIDIA

NIF del apoderado que firma la oferta:

Nombre del apoderado que firma la oferta: LIDIA

Documentos Presentados

Doc_Administrativa.pdf C: /Users /controlador /Documents
/DOCUMENTOS PRUEBAS
/Doc_Administrativa.pdf

4yMoboh5AZEU6jzS8ulLsGehlwbo=

10. VERIFICAR DOCUMENTOS

¢COmo accedemos?

A través de la opcién "Verificacion documentos”, presente en el menu lateral izquierdo

de la pantalla.

» VERIFICACION DE DOCUMENTOS

¢Cuadles son las caracteristicas de la funcionalidad?

Ofrece la posibilidad de acceder al justificante de presentacion de la oferta a través
del codigo CSV (Codigo seguro de verificacién) que aparece en la parte inferior de

dicho justificante.




DATOS DEL REGISTRO

NéGmero de registro: 221E2020000000000091

Fecha de registro: 29/05/2020 07:15
DATOS DEL LICITADOR

Némero de documento: 6

Uicktador: LIDIA
OFERTA PRESENTADA POR

Nimero de documento: 4

Nombre y Apeliidos: LIDIA

Cbdigo seguro de verificaciin:

La verackiad de este dooumento puede comprobarse en b siguiente direcdn: Hetpc//mercurio.altia es/SLE_Internet

i

i i

0‘?2!&2:5”2 19468 FASOE726BLABSAETCEDAAIFSS

DRI O TR

AR

Afiadiendo este cdédigo y pulsando en buscar,

la aplicacién nos mostrara

la

informacién de la licitacién a la que pertenece y nos podremos descargar el

justificante.

Justificantes de documentos CSV

L/ ] Ayuda para este formulario

- Introduzca el cédigo CSV deseado y pulse Buscar para realizar la busqueda

Introduzca su seleccion

Cédigo CSV: |6c78744b06ca49e08668f409e47590302928ead7

x Lo ) Do il

Justificantes de documentos CSV

Pulse "Descargar” para recuperar el Justificante de la oferta presentada el 27/09/2021 por la empresa 'LIDIA

' que se corresponde con el expediente '20210820/ABTOR-001"

Volver j§ Descargar

\




11. SUSCRIPCION AL SISTEMA DE ALERTAS

e ¢COmo accedemos?

A través de la opcidn "Suscripcion al sistema de alertas”, presente en el menu lateral
izquierdo de la pantalla.

» SUSCRIPCION SISTEMA ALERTAS

*  Alta suscripcion

P Cancelar suscripcion

e ¢Cuales son las caracteristicas de la funcionalidad?

11.1 Alta suscripcion

El licitador tendra que ir seleccionando los distintos campos (tipo de procedimiento,
tipo de contrato, importe...) segun el tipo de informacién que quiera recibir.

Si quiere recibir informacién de todos los tipos de procedimientos que publique el
organo de contratacion, tendra que marcar todos, lo mismo ocurre con los tipos de
contrato.

Soélo es obligatorio cumplimentar el Email y el cédigo captcha.

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

Suscripcion al Sistema de Alertas

Tipo contrato: | Privado %
Tipo de procedimiento: | ABIERTO URGENTE SIMPLIFICADO REDUCIDO v

65100000-4 - Distribucién de agua y servicios conex: « p
Materia CPV B
1 o Entre y
MPOrte: 10000 [50000

Email (*): prueba@prueba.es

Coédigo Captcha:

Codigo de verificacion seguro (*): |sea




Buenos dias

Acaba de crear una suscripcién en
el Sistema de Licitacién Electrénica
de

Esta  suscripcion
enviara avisos a su correo
electrénico cada vez que se
publique una licitacién que cumpla
las condiciones especificadas. Por
favor, confirme que desea recibir
estos avisos para completar el
registro de la suscripcion.

Confirmar

Por ultimo, confirmaremos la suscripcidon a través del mail recibido al correo
electrénico, ese paso generard el mensaje de confirmacion definitivo en la
Plataforma.

Sistema de Licitacion Electronica para Licitadores

Se ha creado la suscripcion #201 correctamente.

Ir & inicio

11.2 Cancelar suscripcion

Para proceder a la cancelacion de una suscripcidén, simplemente tendremos que
cumplimentar el mail de referencia del alta y el cddigo de verificacidén. Posteriormente
pulsaremos sobre “Cancelar suscripcion”

Cancelacion de Suscripciones en el Sistema de Alertas
Email (*): prueba@prueba.es

Cédigo Captcha (*): t h

e

Cédigo de verificacién seguro [mg ]

X Limpiar l v Cancelar suscripcion




El sistema mostrara un mensaje de confirmacion de la cancelacion de la suscripcion.

Cancelacion de Suscripciones en el Sistema de Alertas

V La cancelacién de su suscripcion en el sistema de avisos de Mercurio, se ha realizado correctamente.

En cualquier momento usted puede volver a solicitar el alta de suscripcién en sistema de Avisos de Mercurio,
para ello sdlo tienes que acceder al Sistema de Licitacion Electrénica de Mercurio y a continuacion, pulsar en
la opcién de ment lateral izquierdo Alta Suscripcion.

12. MIS COMUNICACIONES

e ¢COmMo accedemos?

A través de la opcidn "Mis comunicaciones”, presente en el menu lateral izquierdo de
la pantalla.

* MIS COMUNICACIONES

e ¢Cuadles son las caracteristicas de la funcionalidad?

La opcion “Mis Comunicaciones” es la herramienta que tienen las empresas para
poder ponerse en contacto con el érgano de contratacion a través de la Plataforma,
permitiendo las siguientes vias:

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

¢ Remitir nuevas comunicaciones al organismo
Es posible que pueda utilizar esta opcion para:
e Remitir documentacion subsanada en caso de defectos en la documentacion.

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

12.1 Basqueda de comunicaciones

Al acceder a la funcionalidad tendremos a nuestra disposicion una herramienta de
blisqueda para localizar comunicaciones enviadas anteriormente al dérgano de
contratacion



Introduzca su seleccion

Tipo de procedimiento: | CONTRATACION hd

N” expediente : |20211215.ABIERTO.DESPUES.003

Asunto:
Fecha de envio: Desde: -
sC8: T1/00/2022
Hasta: Ol
313 [02/00/2022
Tipo de comunicacion: | Subsanacién el

- e
N@ expediente Contestacion notificacion NCreg.entrada Fecha reg.entrada

[% 20211215.ABIERTO.DESPUES.003 No 28072022185558 28/07/2022 18:55 Comunicacion con adjuntos

Es posible realizar una busqueda de comunicaciones bien referentes a procedimientos de
contratacion, el n° de expediente, el asunto de la comunicacion, filtrar por fechasde
envio o por el tipo de comunicacion.

Para ver la comunicacion, tanto las vinculadas a procedimientos de contratacion comoa
solicitudes de inscripcion en el sistema, pulsaremos sobre la fila resultante de la
busqueda.

Datos de comunicacion

N? exp: 20211215.ABIERTO.DESPUES.003
N@ registro: 28072022185558 4

Fecha de registro: 28/07/2022 18:55

Denominacion: Expediente de pruebas

Asunto: Comunicacion con adjuntos

Tipo de comunicacién:  Subsanacién

Texto de la comunicacion

Comunicacion con Adjuntos

Documentacion adjunta

I Documento

12.2 Crear hueva comunicacion

Para crear una nueva comunicacion, pulsaremos en el botéon “*Nueva”. Al pulsar
se abrira una nueva pantalla. Desde la que se cumplimentaran los datos de
comunicacién, el texto de la comunicacion y si fuera necesario adjuntar los
documentos.

En el caso de los datos de comunicacion, apareceran marcados con un asterisco (*)
los campos obligatorios para el envio.



Datos de comunicacion

Tipo de procedimiento (*): chTRATACIdN i v |
Seleccione la notificacion a la que se desea responder o bien el expediente asociado a la comunicacién

Ly

Respuesta a la notificacion:

N* expediente (*): | 20211215.ABIERTO.DESPUES.003-Expediente de pr v |
Tipo de comunicacién (*): | Subsanacion

v

Fecha de envio (*): 02/09/2022

Asunto (*): PBUEBA

Texto de la comunicacion (*):

@BJIUS XX HA =iz

il
LTl
(]
(11}
1]
)
%
@
U]

P HI H2 H3 Hé H5 He | o [ [y

COMUNICACION DE PRUEBA|

Posteriormente tendremos la opcion de adjuntar documentacion a la comunicacion
pulsando en el botdn “Adjuntar”, teniendo en cuenta el tamafio maximo por archivo
y los tipos de ficheros soportados por la plataforma e informados en pantalla.

Documentos adjuntos

MODELO.pdf 181 Kb x B p
ADJUNTAR

El tamano maximo del archivo es de 18MB, y los tipos de ficheros soportados son:

.pdf, .doc, .xls, .ppt, .rtf, .odt, .ods, .odp, .sxw, .sdw, .abw, .jpg, .bmp, .tiff, .7z, .rar, .xsig, .
zip, .docx, .docm, .xlsx, .xlsm, .xltx, .xisb, .pptx, .pptm, .ppsx, .ppsm, .potx, .sldx, .sldm, .tx
t, .csv

¥| Confirmo que he leido y acepto los términos y condiciones legales detallados en el correspondiente documento

Volverl Firmar y enviar

Una vez adjunto el documento, podremos realizar las siguientes acciones:

E]

borrar el documento adjunto
. @

Tras confirmar los términos y las condiciones legales, pulsaremos en “Firmar y

enviar” habilitando el proceso y seleccionando el certificado digital de la persona
apoderada de la empresa para realizar el envio correctamente.

firmar el documento antes de realizar el envio



12.3 Descargar justificante del envio

Tras realizar correctamente el envio de la comunicacién, para acceder al resguardo,
volveremos a la herramienta de busqueda, filtraremos la misma en base a los datos
de la comunicacién enviada y pulsaremos en “Buscar”.

Al seleccionarla se habilitard una ventana con la opcion “Resguardo PDF” que nos
descargara el justificante del envio para los licitadores.

Datos de comunicacion

N9 exp: 20211215.ABIERTO.DESPUES.003
NO registro: 28072022185558 &

Fecha de registro: 28/07/2022 18:55

Denominacion: Expediente de pruebas

Asunte: Comunicacion con adjuntos

Tipo de comunicacion:  Subsanacién

Texto de la comunicacidn
Comunicacion con Adjuntos

Documentacion adjunta

13. HERRAMIENTA DE CONFIGURACION

¢COmo accedemos?

A través de la opcidn "Herramienta de configuracion”, presente en el menu lateral
izquierdo de la pantalla.

* HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

> AYUDA

* Manual de usuario

P Cuia rapida notificaciones v
comunicaciones

* Cuia rapida presentacion de
ofertas

F  Cuia rapida alta en la
plataforma

* Requisitos administrativos

¢Cuadles son las caracteristicas de la funcionalidad?

Desde el apartado “Herramienta de Configuracion” de la pagina web de la
Plataforma de Licitacion Electréonica, se posibilita el acceso al asistente de
configuracion de la Plataforma ayudando a configurar el equipo para poder realizar
las operaciones necesarias en dicha plataforma.

Pulsando sobre el menu, se mostrara el asistente de configuracion, donde se
muestran las comprobaciones realizadas. Si las comprobaciones son correctas
aparecera un check verde al lado de cada una de ellas.



@ ®

Verificacién

Navegador s

Se comprobara si el navegador y sistema operativo que usa estd entre los homologados para usar el Sistema de Licitacion
Electronica.

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 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 (bloqueador elementos emergentes).

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

Sistema Operativo: Microsoft Corporation. - Windows
Navegador: Chrome - 82
JavaScript: Habilitado
Cookies: Habilitado
Ventanas Emergentes: Habilitado

ASS S S

Sistema y navegador comprobados.

« Le recordamos que esta comprobacién no garantiza la compatibilidad completa de su equipo, por favor contintie
con |la herramienta.
Siguiente

Pulse este boton para continuar

Pulsando en siguiente, pasaremos a la realizar una prueba de firma y envio de undocumento.

Verificacién
firma

Navegador

Debe realizar una prueba de firma y envio de documentacion, proceso necesario para realizar corectamente la presentacién de la
oferta.

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

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

plataforma.

Es posible que su navegador le solicite confirmacién para ejecutar aplicaciones externas al navegador, concretamente la aplicacién de

firma electronica Autofirma y el componente de Mercurio.

Para l2 prueba necesita seleccionar un fichero existente en su equipo local. El documento seleccionado no puede superar los 5 MB

Para iniciar la prueba, pulse el botén Realizar Prueba de Firma y envio y seleccione el documento y posteriormente un certificado vilide de

firma.

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

Realizar Prueba de Firma y envio

Al pulsar sobre el botén “Realizar prueba de firma y envio”, habrd que seleccionar el
documento con el cual se vaya a realizar la prueba y seguidamente aparecera la
pantalla de seleccién de certificados. Una vez seleccionado el certificado, el sistema
nos indicara si la prueba de firma y envio realizada se ha realizado con éxito.



Herramienta configuradora del sistema

@ ®

Verificacion
Mavegadar firma

Debe realizar una prueba de firma y envio de documentacion, proceso necesario para realizar correctamente la presentacion de la
oferta.
» Para proceder necesita tener un certificado digital valido instalado en su navegador o tarjeta criptografica.
« Se aceptan certificados de la FNMT, DNIe,... Puede consultar en el manual de Requisitos Técnicos todos los proveedores aceptados por la
plataforma.
= Es posible que su navegador le solicite confirmacién para ejecutar aplicaciones externas al navegador, concretamente la aplicacién de
firma electrénica Autofirma y el componente de Mercurio,
= Para lz pruzba necesita seleccionar un fichero existente en su eguipo local. El documento seleccionade no puede superar los 5 MB
* Para iniciar la prueba, pulse el botdn Realizar Prusba de Firma y envio y seleccione el documento y posteriormente un certificado vélido de
firma.

= Sidesea mayor informacién sobre los requisitos necesarios y su configuracién puede consultar el documento de Requisitos Técnicos

Realizar Prueba de Firma y envio

« Prueba de Firma y envio realizada con éxito

14. AYUDA

¢COmo accedemos?

A través de la opcion "Ayuda”, presente en el menu lateral izquierdo de la pantalla.

F AYUDA

* Manual de usuario

Pk Cuia rapida notificaciones v
comunicacioneas

F  Cuia rapida presentacion de
ofertas

P Guiarapidaaltaenla
plataforma

F Requisitos administrativos

¢Cuadles son las caracteristicas de la funcionalidad?

Dentro de la Plataforma de Licitacion Electronica de Mercurio, el licitador dispondra
de diferentes manuales para conocer el funcionamiento de la Plataforma,
agrupados bajo el epigrafe de AYUDA.

Posibilita el acceso a toda la documentaciéon formativa, compuesta por los
siguientes documentos:

e Manual de Usuario de la Plataforma de Licitacién Electronica de Mercurio.
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.

e Guias Rapidas de alta en la Plataforma, presentacién de ofertas y de
notificaciones y comunicaciones electrénicas



