Generalitat de Catalunya
Departament de |a Vicepresidencia
i d'Economia i Hisenda

Direccié General

de Contractacié Publica

Contractacio
Publica

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACION PUBLICA

Manual de presentacion de ofertas de sobre digital

Versién: 3.0 Fecha: 12/02/2021 Pag. 1/49
PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE PRESENTACION DE OFERTAS DE SOBRE DIGITAL — V3.0
VERSION 3.0

FEBRERO 2020




Generalitat de Catalunya
Departament de |a Vicepresidencia
i d'Economia i Hisenda

Direccié General

de

Secra

Contractacié Publica

taria Tecnica de la Junta Garsuliva

de Contractacid Administrativa

Contractacio

Publica

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACION PUBLICA

Manual de presentacion de ofertas de sobre digital
Version: 3.0

Fecha: 12/02/2021

Pag. 2/ 49

VERSIONES

Versién Autor Data Descripcion
11-04-2017 Manual de uso de la version 1.1
05-05-2017 Manual de uso de la version 2.0
31-05-2019 Manual de uso de la versién 3.0

11
2.0
3.0




Generalitat de Catalunya
Departament de la Vicepresidencia
i d'Economia i Hisenda

Direccié

General

de Contractacié Publica

Secrataria Tecr
de Contractac

ca e la Junta Corsultiva

& Administrativ

Contractacio

Publica

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACION PUBLICA

Manual de presentacién de ofertas de sobre digital

Versién: 3.0 Fecha: 12/02/2021 Pag. 3/49

SUMARIO

1. INTRODUCCION 5
2. FORMULARIO DE INSCRIPCION 5
2.1 PARTICIPAR cOMO UTE 7
2.2 CONTACTOS 8
2.3 LOTES 10
2.4 VALIDACION DE LA OFERTA 10
3. ACTIVACION DE LA OFERTA 11
4. PREPARACION DE SOBRES 12
4.1 ENViIO DE DOCUMENTACION 14
4.2 ENViIO DE DOCUMENTACION DEL SOBRE ADMINISTRATIVO 14
4.3 ENVIO DE PALABRAS CLAVE 15
4.4 ENViIO DE DOCUMENTACION DE UN SOBRE NO ADMINISTRATIVO 18
4.5 ENViIO DE OTRA DOCUMENTACION DE UN SOBRE 18
4.6 DESCARGA DE UN DOCUMENTO ENVIADO 20
4.7 MODIFICAR CONFIDENCIALIDAD DE UN DOCUMENTO 20
4.8 MODIFICAR DATOS DE UN DOCUMENTO ADICIONAL 22
4.9 MODIFICAR CONFIDENCIALIDAD DE UN DOCUMENTO ADICIONAL 23
4,10 ELIMINACION DE DOCUMENTACION DE UN SOBRE 24
4,11 ELIMINACION DE OTRA DOCUMENTACION DE UN SOBRE 25
4.12 PREPARACION DE SOBRES CON LOTES EXPLOTADOS 25
4.13 PREPARACION DE SOBRES CON SOBRE UNICO 27
4.14 \VISTA PREVIA DE LA OFERTA 28
4.15 CERRAR OFERTA 29
4.16 CERRAR OFERTA CON ENViO EN DOS FASES 30
5. PRESENTACION DE LA OFERTA 31
5.1 VALIDACION 33
5.2 DATOS DE INSCRIPCION 34
5.3 DESCARGAR RESUMEN 34
5.4 FIRMAR RESUMEN 36
5.5 ENVIAR RESUMEN 37
5.6 OFERTA PRESENTADA 39
5.7 PRESENTACION DE DOCUMENTACION RESTANTE 40
6. MODIFICACION DE LOS DATOS DE LA EMPRESA 41
7. ENVIAR PALABRAS CLAVE 42




Generalitat de Catalunya
Departament de |a Vicepresidencia
i d'Economia i Hisenda

Direccid General Contractacio
Sei&nns:lr"ll'nx:i:sl e f:x .zn'.:: :v::ﬁfn P u b l I c a

de Contractacsd Admwnistrativa

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACION PUBLICA

Manual de presentacion de ofertas de sobre digital

Versién: 3.0 Fecha: 12/02/2021 Pag. 4/ 49
8. ENVIAR DOCUMENTACION REQUERIDA 44
9. AYUDA ADICIONAL 47
ANEXO 49

CARACTERES ACEPTADOS EN EL NOMBRE DE LOS DOCUMENTOS 49



Generalitat de Catalunya
Departament de la Vicepresidencia

i d'Economia i Hisenda .
Direccié General Contractacio
de Contractacié. Pﬂblica P L'I b Ilc a

Secrataria Tecnica do lg
de Contractacid Ac i

a Garsuliva
va

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACION PUBLICA

Manual de presentacion de ofertas de sobre digital
Versién: 3.0 Fecha: 12/02/2021 Pag. 5/49

1.Introduccion

Este documento constituye el manual de usuario para presentar ofertas utilizando la
herramienta de Sobre Digital. El objetivo es describir al usuario el funcionamiento a
nivel operativo de la herramienta en los diferentes pasos para presentar una oferta.
La presentacion de ofertas esta limitada a las licitaciones que tengan la opcién de
'Sobre Digital' marcada en la herramienta de gestion de la plataforma de servicios de
contratacién publica.

2.Formulario de inscripcion

Para poder presentar una oferta para un expediente, es necesario cumplimentar el
formulario de inscripcidn de la oferta antes de la finalizacion del plazo de presentacion
de ofertas del expediente.

Para acceder al formulario, primero debe buscar el anuncio de licitacion en el portal
de contratacion publica (https://contractaciopublica.gencat.cat).

| Anuncios de licitacion (161)

8 20180328DXC_6.14.0 DV elLearning
Fecha de publicacion: 28/03/18 11:27 h

8 Servei d'agéencia de viatges per atendre les
necessitats de transport, certamens,
activitats de promocid i atencions
protocol-laries i de representacid del Consell
Catala de I'Esport durant I’'any 2018
Fecha de publicacidn: 27/03/18 19:00 h

e Servei d'agéncia de viatges per atendre les
necessitats de transport, certamens,
activitats de promocio i atencions
protocol-léries i de representacid del Consell
Catala de I'Esport durant I'any 2018
Fecha de publicacion: 27/03/18 18:45 h

& Contracte pel manteniment de les pantalles
Enmendado en fecha: 27/03/18 17:31 h

Una vez seleccionado el expediente para el cual se quiere presentar una oferta, en
la parte derecha de la pantalla aparece el siguiente cuadro.


https://contractaciopublica.gencat.cat/

Generalitat de Catalunya
Departament de la Vicepresidencia
i d'Economia i Hisenda
Direccié General

de Contractacié Publica

Contractacio
Publica

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACION PUBLICA

Version: 3.0

Manual de presentacion de ofertas de sobre digital

Fecha: 12/02/2021

Pag. 6 /49

eLicita @

E} Presentar oferta via
gl Sobre Digital
=

Como presentar una
oferta

Al hacer clic en el enlace 'Presentar oferta via Sobre Digital' se abre una nueva
pestafia con el formulario de inscripcidon de ofertas para el expediente.

Datos de la empresa

Participar como UTE []

Nombre de la empresa *

NIF de la empresa *

Datos de registro y contacto

Provincia *
Selecciona
Afadir un contacto
Nombre *
Apellidos *
-

Correo electronico

Teléfong *

Municipio *

v Selecciona v

+ Afiadir | & Limpiar | @ Eliminar todos los contactos

Nombre

Mo hay ninglin contacto

Contactos

Apellidos Correo electrénico

Cédigo postal *

Teléfono

El formulario tiene los siguientes campos base.

Campo O | Observaciones
Participar como Si | Valores posibles:
UTE e Si
e No
Nombre de la | Si | Valor maximo: 255 caracteres.
empresa
NIF de la empresa | Si | Valor maximo: 50 caracteres.
Provincia Si | Seleccionar una de les provincias del desplegable.
Municipio Si | Seleccionar un de los municipios del desplegable.
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| Cédigo postal | Si | valor numérico superior a 1000 i inferior o igual a 53000. |
O: Camp Obligatorio (Si/No)

2.1 Participar como UTE

Para poder presentar una oferta como UTE (Unién Temporal de Empresas), se debe
hacer clic en el siguiente botén.

Participar como UTE []

Una vez marcado que se quiere participar como UTE, el formulario se modifica para
reflejar los cambios.

Datos de la empresa
Participar coma UTE

Nombre de la UTE * Identificador UTE *

Afadir una empresa =
Nombre de la empresa *

NIF de la empresa ~

@ Eliminar todas las empresas

Empresas de la UTE
Nombre de la empresa NIF de la empresa

No hay nunguna empresa

Los campos 'Nombre de la empresa' y 'NIF de la empresa' desaparecen y son
reemplazados por dos campos nuevos:

Campo O | Observaciones
Nombre de la UTE | Si | Valor maximo: 255 caracteres.

Identificador UTE No | Valor maximo: 50 caracteres.
O: Camp Obligatorio (Si/No)

Como identificador de la UTE hay que poner el NIF de alguna de las empreses que
conformaran la UTE.

También aparece un panel para poder afiadir las empresas que constituyen la UTE,
con los campos originales de la empresa (nombre y NIF) y la lista de empresas
anadidas. Para poder registrar una oferta como UTE tiene que haber un minimo de
dos empresas informadas.

Para poder registrar una oferta como UTE, debe haber un minimo de dos empresas
informadas.

Acciones posibles para afadir una empresa:
e Anadir: Afadir la empresa definida en el panel a la lista de empresas de la UTE.
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e Limpiar: Limpia los campos del formulario para afiadir una empresa.
e Eliminar todas las empresas: Elimina todas las empresas de la lista de
empresas de la UTE.

2.2 Contactos

Los contactos de la oferta son las personas que recibiran los correos de comunicacion
de la aplicacién en los diferentes pasos de la presentacién de la oferta. La informacion
de contacto también podra ser utilizada por parte del érgano de contratacion para
contactar con las empresas en caso de tener dudas en la apertura de los sobres.

Las direcciones de correo electronico que las empresas licitadoras indiquen en el
formulario de inscripcion para darse de alta en la herramienta, en las que recibiran
el mensaje de activacion de su oferta, son las direcciones a las que la herramienta
de sobre Digital enviard los correos electrénicos relacionados con el uso de la propia
herramienta, tales como, por ejemplo, los de peticion de palabra clave para el
descifrado de las ofertas o los de facilitacion del enlace en el espacio en el que
presentar las subsanaciones, aclaraciones o solicitudes de documentacién requeridos.
Se recomienda que estas direcciones electronicas sean las mismas que las que
designen en el DEUC a efectos de notificaciones de conformidad con el articulo 140
de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, en las que
recibiran los avisos de las notificaciones y las comunicaciones electrénicas mediante
la herramienta e-NOTUM.

Afadir un contacto -
Nombre *
Apellidos *

Correo electrénico *

Teléfono *
@ Eliminar todos los contactos
Contactos
Nombre Apellidos Correo electrénico Teléfono
Pau Camos Camille €2402587@nwytg.com 6364521 35 Eliminar
David Sanchez Clapes IA@eda.com 652048712 Eliminar

El formulario para afiadir contactos tiene los siguientes campos:

Campo O | Observaciones

Nombre Si | Valor maximo: 255 caracteres.
Apellidos Si | Valor maximo: 255 caracteres.
Correo electronico | Si | Valor maximo: 255 caracteres.




Generalitat de Catalunya

Departament de la Vicepresidencia

i d'Economia i Hisenda
Direccié General
de Contractacié Publica

Secrataria Tecnios
de Contractacid A

8 Corsultiva

Contractacio

Publica

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACION PUBLICA

Manual de presentacion de ofertas de sobre digital

Version: 3.0

Fecha: 12/02/2021

Pag. 9/49

No se puede utilizar un dominio de correo temporal.

Teléfono

Si

Valor maximo: 50 caracteres.

O: Camp Obligatorio (Si/No)

Para poder registrar una proposicién, debe haber al menos un contacto informado.

Acciones posibles para afnadir un contacto:

Anadir: Anadir el contacto definido en el panel a la lista de contactos.
Limpiar: Limpia los campos del formulario para afiadir un contacto.
Eliminar todos los contactos: Elimina todos los contactos de la lista.
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2.3 Lotes

En caso de que el expediente tenga lotes explotados y no sea de tipo "Sobre Unico",
aparece en la parte inferior del formulario, la siguiente seccién:

Seleccion de lotes

Selecrione Ios lotes para los cuales quiere hacer la oferta.

Identificador s
O del lote Descripcion del lote
O 1234 Lote de prueba 1
O 4321 Lote de prueba 2

Para poder activar la inscripcién es necesario seleccionar a qué lotes desea
presentarse. Como minimo se debe seleccionar un lote.

2.4 Validacion de la oferta
Una vez cumplimentados los datos del formulario, pulsar el botén "Registrarse" para

pasar al siguiente paso.
~ Registrarse

En caso de que la informacién introducida sea incorrecta, en la parte superior del
formulario aparecen los errores.

@ 'Nombredela empresa’ és un campo obligatorio.

‘NIF de la empresa’ és un campo obligatorio.

Datos de la empresa
Participar como UTE [_]

Nombre de la empresa * NIF de la empresa *

Una vez validada la informacion, el formulario desaparece y es reemplazado por un
captcha (validacién que no sea un robot) y un botén para terminar la inscripcion.

No soy un robot

r Acabar registro
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Para poder comprobar que el usuario no es un robot, es necesario que resuelva el
captcha antes de terminar la inscripcién.

En caso de que el usuario esté conectado a su cuenta de Google, es posible que la
validacion de captcha sea automatica.

Una vez terminado el registro de inscripcion se crea el espacio virtual para preparar
la oferta y se envia un correo electronico a todos los contactos introducidos
previamente en el formulario con el enlace para poder activarla.

5e ha creado el espacio virtual de licitacion para poder presentar la oferta. El enlace para activar la oferta se ha enviado por
correo electrénico a todos los contactos que se informaron en el formulario de inscripcidn.

€ Activacion oferta
i 5e ha enviado un correo electrénico a
5,,;’%‘1':}.‘;'.‘.’,.“,, Aviso legal | Sobre la web | © 1995-2010 Generalitat de Catalufia todos los contactos para activar la oferta.

3.Activacion de la oferta

La activacion de la oferta es necesaria para poder continuar con el proceso de
presentacién de la oferta. En el correo electrénico enviado a los contactos esta el
enlace a la pagina de activacion de la oferta.

Denominacion del contrato: 20180328DXC_6.14.0 DV elearning

Organo de contractacion: Departament de la Vicepresidéncia i d'Economia i Hisenda
Cadigo del expediente: 20180328DXC_6.14.0 DV elLearning

Tipo de contrato: Obras

Procedimiento de licitaciéon: Abierto

Plazo de presentacion de ofertas: 31/03/2018 11:00

Nombre o razon social de la empresa: Empresal

Sefior/Sefiora,

A continuacion tiene el enlace de activacion para continuar con la presentacion de la oferta.
El correo actual, junto con los otros que ha informado al formulario, se utilizaran para comunicar cualquier cambio.

Activar oferta

Cordialmente,

Al acceder al enlace se abre una pagina con un botdn para poder activar la oferta.
Pulsando el botdn "Activar oferta", ésta quedara activada.
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Activacion de la oferta

Denominacion del contrato: 20180328DXC_6.14.0 DV elLearning

Organo de contractacién: Departament de la Vicepresidéncia i d'Economia i Hisenda
Codigo de expediente: 20180328DXC_6.14.0 DV eLearning

Tipo de contrato: Obras

Procedimiento de licitacion: Abierto

Plazo de presentacién de ofertas: 31/03/2018 11:00:00

Para finalizar la activacion de la oferta, hay que clicar en el botdn siguiente. Una vez activada, se
enviara un correo electrénico a los contactos con el enlace para acceder a la preparacion de la
oferta.

« Activar oferta

Una vez activada, se envia un correo electréonico a los contactos informados de la
empresa con el enlace para poder acceder al espacio para la preparacién de la oferta.

Activacion de la oferta

Denominacién del contrato: PlaProves]0/04 DVS2

Organo de contractacion: Departament de la Vicepresidéancla | d Economia | Hisenda
Unidad de contractacion: Economia-Girona

Codigo de expediente: PlaProves10/04 DYS2

Tipo de contrato: Servicios

Procedimiento de licitacién: Restringido

Plazo de presentacién de ofertas: 11/04/2018 11:00:00

La oferta se ha activado correctamente, Los contactos registrados reclbiran un correo electronico con el enlace para acceder a la preparadon de la oferta.

4.Preparacion de sobres

Se puede acceder al espacio de preparacion de la oferta mediante el correo
electrdnico enviado a los contactos de la empresa, una vez la oferta esta activada.

Denominacién del contrato: 20180328DXC_6.14.0 DV elearning

Organo de contractacion: Departament de la Vicepresidéncia i d'Economia i Hisenda
Cadigo del expediente: 20180328DXC_6.14.0 DV elLearning

Tipo de contrato: Obras

Procedimiento de licitacion: Abierto

Plazo de presentacion de ofertas: 31/03/2018 11:00

Nombre o razén social de la empresa: Empresal

Sefior/Sefiora,

La oferta se ha activado correctamente. Ya puede continuar con la presentacién de la oferta. Es muy importante que no
elimine este correo, ya que es el Ginico medio para acceder al espacio web de sobre digital. Si elimina este correo, debera
volver a hacer el formulario de inscripcion y vaolver a iniciar toda la preparacion de la oferta. Por otro lado, le informamos que
con la activacién de este enlace le daremos de alta automaticamente como suscriptor de esta licitacion.

Dispone de tiempo hasta 31/03/2018 11:00 para presentar la oferta

Preparacién de la oferta
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Cuando ya se ha accedido al espacio de preparacidén de sobres, se puede preparar la
documentacion de la oferta.

| Generalitat de Catalunya
All¥ gencatcat

Sobre Digital

Preparacion de los sobres

Denominacién del contrato: Manual Sobre digital

Organo de contratacién : junta Consultiva de Contractacid Administrativa
Codigo de expediente: Manual sobre

Tipo de contrato: Servicios

Procedimiento de licitacidn: Abierto

Plazo de presentacion de ofertas: 03/06/2019 14:00:00

« Volver al formulario

Sobre A Sobre B Sobre con criterios evaluables objetivamente

E] Declaracién responsable

=+ Elegir un archivo

Cada pestafia de la pantalla corresponde a uno de los sobres. En cada pestafia, se
encuentra el listado de documentos necesarios para enviar en cada sobre.

En caso de que el documento sea obligatorio, a la izquierda del nombre aparece un
asterisco para informar al usuario.

Documento obligatorio

(%) Documento europeo

El envio de todos los documentos obligatorios no es necesario para poder presentar
la oferta, pero puede ser motivo de exclusion de la misma si la mesa lo considera
asi.

El drgano de contratacion puede definir un archivo adjunto con informacién extra
(plantilla, informacion detallada, DEUC, etc.) respecto a cdmo se debe hacer la
presentacidon. En este caso, a la derecha del nombre del documento habra un enlace
para descargar el adjunto (plantilla, etc.).

Documento: provaDEUC.pdf

UC) (Descargar adjunto) Blantiia Deue e °
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4.1 Envio de documentacion

En todos los documentos requeridos la empresa licitadora puede adjuntar mas de un
fichero.

Sobre A Sobre B

[+ pEUC

+ Trieuunficcer |8 Cancel

<@ Desarfitver

Dades del document Accions

MNom del fitwer: DEUC-EMP1 pdf

Mida del fitwer: 1 MB o

Data d'enviament del fitcer: 20/07/2020 17:04:20

Nom del fitxer: DEUC-EMPZ. pdf
Mida del fitxer: 135 KB o
Data denviament del fitker: 20/01/2020 17:04:27

Al hacer “guardar archivo” o “Cifrar y guardar archivo” se agrega el fichero en la lista
de archivos para la documentacion requerida.

4.2 Envio de documentacion del sobre administrativo

En el caso del "Sobre A" o "Sobre administrativo", habrd un panel para elegir el
archivo y un botén "Guardar archivo" para enviarlo.

@ Documento europeo Unico de contratacion (DEUC) (Descargar adjunto)

%+ Elegir un archivo

. °
f
pl’OUBDEUC.pd. KB

«d Guardar archivo

El envio de documentacion para el sobre administrativo tiene las siguientes
restricciones:

e El archivo debe ser menor a 25MB.

e El archivo no puede tener virus.

e El archivo no puede tener un nombre con caracteres fuera de la codificacion
ISO-8859-1 (ver anexo con caracteres aceptados)
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Una vez se ha enviado el archivo, aparece un cuadro con la informacién de éste y los
botones disponibles cambiaran respectivamente.

Sobre A Sobre B Sobre con criterios evaluables objetivamente

(] Declaraci6n responsable

Dates del documento

Nombre del archive: DEUC-cat.pdf
Tamafio del archivo: 1 MB
Fecha de envio del archivo: 31/05/20153 10:12:38

& Modificar confidencialidad

4.3 Envio de palabras clave

Todos los sobres que no contienen informacion administrativa deben tener una
contrasefia (palabra clave) definida por la empresa. Esta contrasefia se utiliza para
cifrar los archivos en el navegador antes de enviarlos.

Es muy importante tener la custodia de estas palabras clave, ya que una vez pasado
el plazo de presentacién, las palabras clave seran requeridas por parte del érgano de
contratacion.

La palabra clave debe tener una longitud entre 8 y 32 caracteres y debe contener
obligatoriamente al menos un caracter de cada uno de los siguientes grupos:
numeérico, alfabético y caracteres especiales (*, +, $, &, #, @, -,!, %, ™, *,;, (,), {3},
[I]I <I>I?I /I —)'

Sobre A Sobre B Sobre con criterios evaluables objetivamente

Palabraclave ? @ L@l ™ Validar

@ Obligatorio (Descargar adjunto)

Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.
Confidencial (Descargar adjunto)

Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.
Otra documentacion

Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.

Hasta que no esté definida la palabra clave del sobre no se podra enviar ningun
archivo de los documentos de este sobre.

Para definir la palabra clave de un sobre sdlo hay que introducirla dos veces y pulsar
el boton "Validar"
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Sobre A Sobre B Sobre con criterios evaluables objetivamente

Palabra clave ? @ | [ xlll ~* Validar

@ Obligatorio (Descargar adjunto)

Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.
Confidencial (Descargar adjunto)

Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.
Otra documentacion

Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.

Se recomienda copiar la palabra clave y custodiarla en un lugar seguro, dado que se
necesitara en distintos momentos de la preparacion y la presentacion de ofertas y
sera solicitada para poder abrir los sobres cifrados, asi como para poder adjuntar
nueva documentacién requerida por parte del érgano de contratacion.

Una vez definida y validada la palabra clave, el cuadro de texto queda desactivado y
el botdn para validar la contrasefia se reemplaza por un botdon para eliminarla.
También aparecen los botones para enviar documentacion para el sobre.

En caso de que se quiera comprobar la palabra clave que se ha escrito se puede hacer
clic en el icono en forma de ojo que aparece a la izquierda del cuadro de texto.

Ver palabra clave

ora clave ? @

Si se quiere copiar la palabra clave en el portapapeles se puede hacer clic en el botén
a la derecha del cuadro de texto:

o e =T e T T T Tee T T DT W DT CT LT T T e =TT v ot

Copiar palabra clave

'&lll @ Eliminar

Los requisitos de la palabra clave se pueden consultar haciendo clic en el botén
"Ayuda" (marcado con un interrogante) junto al recuadro de texto de la palabra

clave.

clave? ®

Si posteriormente se desea acceder al espacio de preparacion de la oferta sera
obligatorio volver a introducir correctamente la palabra clave para poder continuar
con el proceso de preparacion del sobre en cuestion.

Palabraclave? ® ) Validar
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En caso de que la empresa haya olvidado la contrasefa que envid o quiera introducir
una nueva palabra, podra eliminar la existente y volver a definir una nueva mediante
el botén "Eliminar".

Palabraclave? ® &

Al pulsar el botén "Eliminar" aparece un cuadro de confirmacion informando que se
eliminaran todos los archivos enviados del sobre al que pertenece la palabra clave.

Eliminar palabra clave

A\ 5e eliminaran todos los documentos cifrados con esta palabra clave. jEsta seguro?

Al aceptar quedara eliminada la palabra clave y los archivos del sobre asociado v,
finalmente, se debera volver a definir una nueva contrasefa para poder enviar la
documentacién.

Palabra clave ? @ ‘=@l ~* Validar

@ Obligatorio (Descargar adjunto)

Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.
Confidencial (Descargar adjunto)

Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.
Otra documentacién

Tiene que entrar |la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.

Si se vuelve a acceder a la pagina de preparacion de la oferta y se introduce una
contraseia incorrecta, al validarla aparece el siguiente mensaje de error:

0 .2 palabra clave introducida es incorrecta. x

Se permite volver a intentar validar la misma contrasefia hasta 10 veces. En caso de
que se llegue al maximo de intentos ya no podra validar la contraseiia ni se
podra enviar documentacion, y se tendra que eliminar la palabra clave y volver a
definirla.
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4.4 Envio de documentacion de un sobre no
administrativo

En el caso de los documentos de un sobre diferente del sobre administrativo, habra
un panel para elegir el archivo y un botdn "Cifrar y guardar archivo" para enviarlo.

Palabraclave ? ® D

(%) obligatorio (Descargar adjunto)

+ Elegir un archivo
& Cifrar y guardar archivo

Antes de enviar el archivo al servidor, éste queda cifrado utilizando la palabra clave
definida para el sobre al que pertenece el documento. No hay que cifrar el archivo
antes de adjuntarlo a Sobre Digital.

El envio de documentacion para un sobre no administrativo tiene las siguientes
restricciones:
e El archivo debe ser menor a 25MB.
e El archivo no puede tener virus.
e El archivo no debe estar cifrado previamente.
e El archivo no puede tener un nombre con caracteres fuera de la codificacidon
IS0-8859-1 (ver anexo con caracteres aceptados).

Una vez se ha recibido el archivo, aparece un cuadro con la informacién de la
documentacién y un botén para eliminarlo.

Palabra clave ? ® r

@ Obligatorio (Descargar adjunto)

Datos del documento

Nombre del archivo: Gbligatorio.pdf
Medida del archivo: 160 KB
Fecha de envio del archivo: 24/05/2018 10:23:00

iii Eliminar archivo

4.5 Envio de otra documentacion de un sobre

En aquellos sobres que permiten el envio de documentaciéon adicional (otra
documentaciéon) se puede enviar en este apartado hasta un maximo de 50 archivos.
Para poder enviar documentacion adicional es necesario haber introducido
previamente la palabra clave del sobre en cuestion.
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Otra documentacion

+ Elegir un archivo '
4 Cifrar y guardar archivos

En esta seccion esta permitida la seleccion multiple de archivos para enviarlos a la
vez.

Otra documentacion

#+ Elegir un archivo
79.1 °
Docl.pdf KB
74 °
provaA.pdf KB
79.1 °
Doclter.pdf KB

<4 Cifrary guardar archivos

Una vez seleccionados los archivos que se quieren enviar se debe hacer clic en el
boton "Cifrar y guardar archivos".

Otra documentacién

%+ Elegirunarchivo | @ Cancelar

<A Cifrar y guardar archivos

Datos del documento Acciones
Nombre del archive: Docl.pdf
Titulo del documento: Docl ooo
Medida del archive: 79 KB
Fecha de envio del archive: 28/03/2018 14:11:03
Nombre del archive: provas pd?
Titulo del documento: provad ooo
Medida del archiva: 79 KB
Fecha de envio del archive: 28/03/2018 14:11:03
Nombre del archive: Doclter.pdf
Titulo del dacumento: Doclter ooo
Medida del archivo: 79 KB

Fecha de envio del archiveo: 28/03/2018 14:11:03

Si hay otra documentacion enviada, se muestra una tabla con la informacién de los
archivos enviados y una seccion de acciones con los siguientes botones:
e Modificar datos del documento. Permite cambiar el titulo del documento.
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¢ Moadificar confidencialidad. Permite marcar o anular el documento como
confidencial, y en el caso de que se marque como confidencial se requiere
justificar el motivo por el cual se considera que la documentacion es confidencial
o tiene partes con informacion confidencial.

e Eliminar archivo. Permite eliminar el archivo.

4.6 Descarga de un documento enviado

Una vez enviado un documento, se puede descargar haciendo clic en el nombre del
archivo que aparece en el cuadro con la informacion de este archivo.

Datos del documento

Nombre del archivo

Titulo del documento: Docl

Medida del archivo: 79 KB

Fecha de envio del archivo: 28/03/2018 14:11:03

Al pulsar en el hombre comienza la descarga del archivo.

Doct (1).pdf
[“FoF | https://preproduccio.contractaci

Mostra a la carpeta

En el caso de los sobres no administrativos y la documentacion adicional, para poder
descargar los documentos es necesario informar de la palabra clave previamente
para poder descifrar el archivo en el navegador antes descargarlo. Si se intenta
descargar un documento de un sobre no administrativo sin introducir la contrasefa
aparece el siguiente mensaje de error.

© Tiene que entrar la palabra clave. x

4.7 Modificar confidencialidad de un documento

En caso de que el documento del sobre permita modificar su confidencialidad,
aparece el botén "Modificar confidencialidad" debajo del panel con los datos del
archivo enviado.
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Ambas (Descargar adjunto)

Datos del documento

Nombre del archivo: provaDEUC.pdf
Medida del archivo: 79 KB
Fecha de envio del archivo: 28/03/2018 13:32:38

@ Eliminar archivo

Al pulsar el botén se abre un cuadro de didlogo donde se puede modificar la
declaracién de confidencialidad.

Declaracion de confidencialidad

La declaracion de confidencialidad tiene que ser necesaria y proporcional a la finalidad o interés que
se quiere proteger, tiene que determinar de forma expresa y justificada los datos facilitados que se
consideren confidenciales.

El documento contiene informacién confidencial:

Declaracion de confidencialidad *

Lorem ipsum (abreviadamente, lipsum) es el texto que se usa habitualmente en disefio grafico en
demostraciones de tipografias o de borradores de disefio para probar el disefio visual antes de
insertar el texto final. En este caso se le conoce también como greeking en inglés. Al estar escrito en
un lenguaje clasico (el mas usado esta derivado del latin clasico) suele despertar curiosidad saber
qué significa. Sin embargo el significado del texto no tiene importancia debido a que si un texto es
legible los usuarios suelen centrarse en lo que dice el texto y no en el disefio, que es el objetivo en
este caso. Una de las cualidades del texto en cuestion es que tiene una distribucion de las letras
similar a las del inglés.

s

3279 caracteres restantes.

El formulario tiene los siguientes campos:

Campo o Observaciones
El documento contiene | Si Si no se marca la casilla, el campo “Declaracién de
informacion confidencial confidencialidad” queda deshabilitado.
Declaracion de | Si* | *: Obligatorio en caso que se marque “El documento
confidencialidad contiene informacion confidencial”

Valor maximo: 4.000 caracteres.

O: Campo Obligatorio (Si/No)

Una vez guardados los datos, el cuadro de didlogo se cierra y se ven los cambios
reflejados en el panel con los datos del documento.
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Datos del documento

Nombre del archivo: provaDEUC.pdf
Medida del archivo: 79 KB
Fecha de envio del archivo: 28/03/2018 13:32:38

El documento contiene informacién confidencial

& Modificar confidencialidad | @ Eliminar archivo

4.8 Modificar datos de un documento adicional

Para modificar los datos de un documento adicional se utiliza el boton "Modificar
datos del documento" que aparece en la tabla de otra documentacion del sobre.

Acciones

Modificar datos del documento

200

Al pulsar el botén aparece un cuadro de didlogo donde se pueden modificar los
siguientes datos.

Modificar datos del documento

Titulo del documentao:

Nuevo titulg|
Guardar Cancelar
Campo O | Observaciones
Titulo del documento Si | Valor maximo: 500 caracteres.

Por defecto el valor es igual al hombre del archivo guardado
sin extension (por ejemplo, el titulo de un archivo con nombre
"prueba.pdf" seria "prueba").

O: Campo Obligatorio (Si/No)

Una vez guardados los datos se cierra el cuadro de didlogo y se ven reflejados los
cambios en la tabla de otra documentacién.

Datos del documento Acciones

Nombre del archivo: provas pdf
Titulo del documento: Musvo titulo °°o
Medida del archivo: 79 KB

Fecha de envio del archivo: 28/03/2018 14:51:26
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4.9 Modificar confidencialidad de un documento
adicional

Para modificar la declaracion de confidencialidad de un documento adicional se utiliza
el botén "Modificar confidencialidad" que aparece en la tabla de otra documentacién
del sobre.

Acciones

Modificar confidencialidad

Al pulsar el botén se abre un cuadro de didlogo donde se puede modificar la
declaracién de confidencialidad.

Declaracion de confidencialidad

La declaracién de confidencialidad tiene que ser necesaria y proporcional a la finalidad o
interés que se quiere proteger, tiene que determinar de forma expresa y justificada los datos
facilitados que se consideren confidenciales.

El documento contiene informacion confidencial:

Declaracion de confidencialidad *

Lorem ipsum (abreviadamente, lipsum) es el texto que se usa habitualmente en disefio
grafico en demostraciones de tipografias o de borradores de disefio para probar el disefio
visual antes de insertar el texto final. En este caso se le conoce también como greeking en
inglés. Al estar escrito en un lenguaje clasico (el mas usado esta derivado del latin clasico)
suele despertar curiosidad saber qué significa. Sin embargo el significado del texto no tiene
importancia debido a que si un texto es legible los usuarios suelen centrarse en lo que dice
el texto y no en el disefio, que es el objetivo en este caso. Una de las cualidades del texto en
cuestion es que tiene una distribucién de las letras similar a las del inglés.|

P

3279 caracteres restantes.

El formulario tiene los siguientes campos:

Campo o Observaciones

El documento contiene | Si Si no es marca la casilla, el campo “Declaracién de
informacion confidencial confidencialidad” estara deshabilitado.

Declaracion de | Si* | *: Obligatorio en caso que se marque “E/ documento
confidencialidad contiene informacién confidencial”

Valor maximo: 4000 caracteres.

O: Campo Obligatorio (Si/No)
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Una vez guardados los datos, se cierra el cuadro de didlogo y se ven reflejados los
cambios en la tabla de otra documentacién.

Datos del documento

Nombre del archivo: provaA.pdf

Titulo del documento: Nuevo titulo

Medida del archivo: 79 KB

Fecha de envio del archivo: 28/03/2018 14:51:26

El documento contiene informacién confidencial

4.10Eliminacion de documentacion de un sobre

Para eliminar la documentacién enviada de un sobre se utiliza el botdn que aparece
debajo del panel con los datos del archivo enviado.

Documento europeo Unico de contratacién (DEUC) (Descargar adjunto)

Datos del documento

Nombre del archivo: provaDEUC.pdf
Medida del archivo: 79 KB
Fecha de envio del archive: 28/03/2018 15:12:26

@ Eliminar archivo

Una vez se ha hecho clic aparece un cuadro de confirmacion.

Eliminar archivo

A (Esta seguro que quiere eliminar el fichero?

« Si | ® No

Si se acepta este cuadro, el archivo queda eliminado y vuelven a aparecer los botones
para seleccionar y guardar un nuevo archivo.
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E] Documento europeo Unico de contratacion (DEUC) (Descargar adjunto)

+ Elegir un archivo

4 Guardar archivo

4.11 Eliminacion de otra documentacion de un sobre

Para eliminar un documento adicional de un sobre se utiliza el botdn de la columna
de acciones que aparece en la tabla de otra documentacion del sobre.

Acciones

Eliminar archivo
Q0C

Una vez se pulsa el botdn aparece un cuadro de confirmacion.

Eliminar archivo

A ;Esté seguro que quiere eliminar el fichera?

« Si | ® No

Si se acepta este cuadro, el archivo queda eliminado y la fila de la tabla con su
informacién desaparece. En caso de que sea el Unico documento adicional enviado
toda la tabla desaparece.

Otra documentacion

+ Elegir un archivo
< Cifrar y guardar archivos

4.12 Preparacion de sobres con lotes explotados

En caso de que el expediente tenga lotes explotados, la principal diferencia es que la
estructura de la pagina de preparacion de la oferta varia.

En la primera pestafia esta el sobre administrativo, seguido de los lotes a los que la
empresa ha informado de que se quiere presentar.
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En la parte superior del contenido de la pestafia de un lote esta la descripcion del

lote.
Para cada lote, hay un cuadro desplegable para cada sobre no administrativo con su

documentacion.

Sobre A Lote 1 Lote 2

Descripcion del lote: 1

v SobreB

Palabraclave ? ® [l ~* Validar

@ Obligatorio (Descargar adjunto)
Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.

Confidencial (Descargar adjunto)
Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.

Otra documentacion

Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.

v Sobre con criterios evaluables objetivamente

Palabraclave ? ® [l ~* Validar

@ Ambos (Descargar adjunto)
Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.

Otra documentacion
Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.

La documentacion enviada para un sobre de un lote es diferente de la documentacion
enviada para el mismo sobre de otro lote. Las palabras clave son compartidas por el
mismo sobre en todos los lotes (por ejemplo, en la imagen siguiente la contrasefia
del sobre con nombre "Sobre B" se comparte para los lotes "Lote 1" y "Lote 2").

Para introducir la palabra clave de un sobre se debe ir a la pestafia que muestra una
Ilave al lado.
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Sobre A a LotO1 Lot 02
Amb aquesta paraula clau es xifrara la documentacio de la vostra oferta | us sera reguerida, un cop Tinalitzat el termin| de presentacia d'ofertes, per al

desxifrat de dita documentacid. £s moltimportant gue la custodieu degudament durant tot el procediment . ja que només vosaltres en disposeu:
I'eina no |a guarda, per tant, no la pot recuperar, Si no |a Introduiu guan se us requereixi per al desxifrat dels documents, no es podra accedir al seu

contingut.
Descripcio del lot: Lot 01

s~ SobreB

Definir la paraula clau ? & i}

Confirmar |a paraula clau =

E] Froposta técnica

Heu dentrar s paraula ciau en el lot {0} per poder enviar documents xifrats,

Hasta que no se envie la palabra clave de un sobre no se puede enviar la
documentacién del sobre para ninguno de los lotes.

Sobre A Lote 1 Lote 2

Descripcion del lote: 2

v Sobre B

Confidencial (Descargar adjunto)
Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.

@ Obligatorio (Descargar adjunto)

Tiene que entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.

De forma analoga, si se elimina la palabra clave de un sobre, se eliminara para todos
los lotes, incluidos los documentos preparados hasta el momento.

4.13 Preparacion de sobres con sobre unico

La preparacion de sobres con sobre Unico es igual que el caso de un expediente sin

lotes explotados.
La diferencia es que en este caso solo hay un sobre con contrasena y la
documentacién esta dividida en tres secciones, como maximo:

e Parte administrativa
e Parte técnica
e Parte econdmica

En caso de que no se solicite documentacion para una de las secciones anteriores,
ésta no aparece en la preparacidon de sobres.
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Sobre Unico

Palabra clave 7 ® =@l * Validar

s Parte administrativa

@ Documento europeo Unico de contratacion (DEUC) (Descarzar adjuniol

Tiene qgue entrar la palabra clave para poder enviar documentos cifrados.
» Parte técnica

2 Parte econdomica

4.14 Vista previa de la oferta

Una vez entradas todas las palabra clave de los sobres no administrativos, se puede
obtener una vista previa de como quedara la oferta en caso de que se presente en
ese momento.

Sobre A Sobre B Sobre con criterios evaluables objetivamente

Documento europeo Unico de contratacion (DEUC) (Descargar adjunto)

Datos del documento

Nombre del archivo: provaDEUC. pdf
Medida del archivo: 79 KB
Fecha de envio del archivo: 28/03/2018 15:12:26

@ Eliminar archivo
& \istaprevia | & Cerrar oferta

Al pulsar el botdn "Vista previa" se abre una nueva pestafia en el navegador con el
resumen de la oferta en formato PDF.
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Resumen de la oferta

Datos del contrato

Denosranackdin del conralo 2 B03MOXE_5.14.0CV ol eaming

Orgam de conralacsin Depanament de ks Vicegresidénsa | ' Economia | Hisends
Cidigo de expadents SMB0IZB0NG E.14.0 0V slaaming

Procedimisno de Reiacin Abberio

Plaxny de presentacin dé olenas I10F2018 11 00D

Datos de la empresa

Presentada aomo UTE il
MomDre de ks smpress Empresai
Identilacador de b amjress GOE31778H

La informacion de este PDF es la misma que la del resumen de la oferta, definida
en el apartado 6.2.

4.15 Cerrar oferta

Una vez introducidas todas las palabras clave de los sobres no administrativos, se
puede cerrar la oferta con el botdn "Cerrar oferta".

Sobre A Sobre B Sobre con criterios evaluables objetivamente

Documento europeo unico de contratacion (DEUC) (Descargar adjunto)

Datos del documento

MNombre del archivo: provaDEUC. pdf
Medida del archivo: 79 KB
Fecha de envio del archivo: 28/03/2018 15:12:26

® Eliminar archivo

& Vista previa

Cuando haga clic, aparece un cuadro de confirmacion.
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Cerrar oferta

A se preparara la oferta con los documentos enviados,

JEsta seguro?

En caso de que se haga clic en el botén y no estén todos los documentos
obligatorios informados, se avisa de este hecho en el cuadro de confirmacion.

Cerrar oferta x

A\ Se cerrara la oferta con los documentos enviados.
Faltan documentos obligatorios por informar.

JEsta seguro?

Si se confirma el cuadro, la oferta queda cerrada y se redirige a la pagina para
presentar la oferta.

4.16 Cerrar oferta con envio en dos fases

En caso de que no se tenga tiempo para poder enviar toda la documentacion
necesaria, la empresa tiene la posibilidad de enviar sélo las huellas electrénicas de
los documentos que quiere presentar y luego dispone de un periodo de 24 horas para
enviar la documentacién informada.

Se considera que la empresa quiere enviar aquellos documentos mas adelante si en
el momento de pulsar el botén "Cerrar oferta" hay documentos seleccionados, es
decir, no enviados a su espacio de la herramienta de presentacidén pero cargados en
su navegador.

E] Ambas (Descargar adjunto)

+ Elegir un archivo
79.1
Doc1.pdf KB °

& Cifrar y guardar archivo

En este caso al hacer clic en el botdn "Cerrar oferta" aparece el siguiente cuadro de
confirmacion:
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Cerrar oferta X
A

Se preparara la oferta con los documentos enviados y la informacion del resto de
documentos que estén seleccionados.

Se dispondra de un periodo de 24 horas para enviar los documentos previamente
seleccionados que no se han enviado.

La oferta no se podra modificar posteriormente.

;Esta seguro?

Si se confirma el cuadro, la oferta queda cerrada y se redirige a la pagina para
presentar la oferta.

El periodo de 24 horas comienza desde el momento de cierre de la oferta. Es posible
enviar la documentacién restante después del mismo siempre y cuando no se haya
iniciado la apertura de sobres, pero la oferta quedara marcada como fuera de plazo
y puede ser rechazada.

El envio en dos fases, debido a su excepcionalidad, no se permite utilizar si quedan
mas de 24 horas para finalizar el plazo de presentacion de ofertas.

Por otra parte, tampoco se permite usar el envio en dos fases si ha finalizado el plazo
de presentacidn de ofertas. Si se intenta cerrar la oferta sin cumplir estas condiciones
se muestra el siguiente mensaje de error.

@ No se ha podido cerrar la oferta
Para poder cerrar la oferta con periodo de 24 horas debe

quedar menos de 24 horas para el plazo de presentacion de
ofertas.

5.Presentacion de la oferta

Al cerrar la oferta se redirige a la pagina para presentar la oferta. En esta fase se
mostrara un formulario guiado para poder presentar la oferta de forma correcta.

En caso de que la empresa cierre la pagina, al acceder al enlace para ir a la
preparacion de sobres que se envié al activar la oferta, la herramienta redirige
automaticamente a esta pagina.
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29/03/2018 09:31:54

Resumen de la oferta

Denominacién del contrato: 20180328DXC_6.14.0 DV eLearning2

Organo de contractacién: Departament de la Vicepresidéncia i d'Economia i Hisenda
Cddigo de expediente: 20180328DXC_6.14.0 DV eLearning2

Tipo de contrato: Obras

Procedimiento de licitacion: Abierto

Plazo de presentacion de ofertas: 31/03/2018 11:00:00

+« Volver a preparar la oferta

1

Validaciéon

Validar palabras clave

Una vez validadas las palabras clave se podran exportar. No se puede avanzar al siguiente paso sin exportar como minimo una
vez las palabras clave,
Sobre B

.

Sobre con criterios avaluables objectivamente

.

Al pasar este nuevo paso en el ciclo de presentacién de la oferta, es posible que la
herramienta muestre automaticamente un cuadro de didlogo de informacién. Este
cuadro aparece para avisar de los siguientes casos:

e Ya existe una oferta presentada por una empresa con el mismo NIF.
Esto no impide que se pueda presentar la oferta pero puede ser considerado
motivo de exclusion.

A Hay una oferta presentada con el mismo NIF.
La oferta actual no contiene todos los documentos obligatorios.

¢ No se han enviado todos los documentos obligatorios.

e La oferta esta fuera de plazo. Se considera que la oferta esta fuera de plazo
si ha pasado el plazo de presentacion de ofertas. En caso de que la empresa
haya utilizado el envio en dos fases se considera que la oferta esta fuera de
plazo si han pasado 24h desde el envio de la huellas electrénicas.

La presentacion consta de 6 pasos:
e Validacién
e Datos de inscripcion
e Descargar resumen
e Firmar resumen
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e Enviar resumen
e Oferta presentada

Si la oferta esta en uno de los primeros cinco pasos y se quiere volver a la preparacion
de sobra para modificar su oferta, se puede hacer a través del enlace "Volver a
preparar la oferta", que se muestra en la parte superior de la pagina.

Resumen de la oferta

Denominacion del contrato: 20180328DXC_6.14.0 DV eLearning2

Organo de contractacién: Departament de |la Vicepresidéncia i d'Economia i Hisenda
Codigo de expediente: 20180328DXC_6.14.0 DV eLearning2

Tipo de contrato: Obras

Procedimiento de licitacion: Abierto

Plazo de presentacion de ofertas: 31/03/2018 11:00:00
I‘— Volver a preparar la oferta I

Al pulsar el enlace aparece un cuadro de confirmacién.

Volver a preparar la oferta

A Estd seguro?

Si se acepta el cuadro, se redirige a la preparacion de los sobres y la oferta vuelve
a la fase de preparacién. En este caso hay que volver a cerrar la oferta después de
preparar los sobres para poder presentarla.

5.1 Validacion

En el primer paso, es necesario validar las palabras clave una Ultima vez y exportarlas
a un archivo con el fin de asegurar que se conocen y se custodian correctamente.
Por defecto el botén "Exportar palabras clave" y "Siguiente" no estan habilitados.
Una vez validadas las contrasefias se habilita el botdn para exportar las contrasefias.
Sobre B

@

Sobre con criterios avaluables objectivamente

@

% Exportar palabras clave

Al hacer clic en el botdn se descarga un archivo de texto con la informacidn basica
del expediente y las palabras clave de cada sobre no administrativo.
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= 1491837396899.ixt 2

fodigo del expediente: 2018032BDXC_6.14.0 DV eLearning

Denominacion del contrato: 20180328DXC_6.14.0 DV eLearning

organo de contratacidn: Departament de la vicepresidéncia i d'Economia i Hisenda
Nombre o razdn social de la empresa: Namel

Identificador empresa: 42623076M

Clave del sobre con nombre Sobre B: 4dmln_167
Clave del sobre con nombre sobre amb criteris avaluables objectivament: 4dmln_167

Fecha de creacidn: 29/03/2018 11:12:05% GMT +02:00

Una vez se han exportado las contrasefias por primera vez, se habilita el botdn

"Siguiente".
Siguiente 9

Al hacer clic en este botdn se pasa al siguiente paso.

5.2 Datos de inscripcion

En este paso se muestran los datos de inscripcion de la empresa licitadora que
constaran en la oferta para su confirmacion. Si los datos no son correctos se puede
volver a la preparacion de la oferta y después cliquear en el enlace “volver al
formulario” para modificarlos.

& 2

Validacién Datos inscripcion

Estos son los datos de inscripcién que constardn en la oferta

Datos de la empresa

Tipo de participacion : Una sola empresa
Nombre de la empresa: CFT

Identificador (NIF, CIF, DUNS, VIES, OTROS):
Pais de la empresa: Espaiia

5.3 Descargar resumen

El tercer paso consiste Unicamente en descargar el resumen de la oferta.
En la parte superior del panel aparecen los avisos descritos anteriormente en la
seccion 5.

Al hacer clic en el botén "Descargar resumen" se inicia la descarga del fichero con el
resumen de la oferta.

El resumen contiene la siguiente informacion:
Datos del contrato

e Denominacidn del contrato
e Cddigo de expediente
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o Organo de contratacion
e Plazo de presentacion de ofertas

Datos de la empresa (si se presenta como empresa)
e Presentada como a UTE (Si/ No)
e Nombre de la empresa
e Identificador de la empresa
Datos de la empresa (si se presenta como UTE)
Presentada como a UTE (Si / No)
Nombre de la UTE
Identificador UTE
Lista de empresas de la UTE
o Nombre de la empresa
o Identificador de la empresa

Informacioén de los documentos:
e Descripcion (titulo del documento)
e Nombre archivo
e Tamafo
e Marca para saber si el documento se ha declarado confidencial o que puede
tener partes confidenciales.

La informacion de los documentos se muestra de forma diferente dependiendo
de la estructura de los sobres.

En el caso del sobre Gnico, la documentacion esta dividida en hasta tres secciones:
e Parte administrativa
e Parte técnica
e Parte econdémica

En el caso de tener sobres con lotes explotados, la documentacién se divide segun
los lotes y sobres. Suponiendo que haya dos lotes y dos sobres no administrativos la
estructura seria la siguiente:

e Sobre administrativo

e |lote1l
o SobreB
o SobreC
e Lote?2
o SobreB
o SobreC

Por ultimo tenemos el caso de sobres sin lotes, suponiendo que hay tres sobres no
administrativos, es la siguiente:

e Sobre administrativo

e Sobre B

e SobreC

Una vez descargado el resumen se puede pasar al siguiente paso mediante el botén
"Siguiente”.
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Siguiente 9

5.4 Firmar resumen

Validacion Datos inscripcion Descargar resumen Firmar resumen

Firmar el resumen de |a oferta

Tierie que firmar ef resumen generado y enviarlo (recomendado Adobe Acrobat Reader).
En caso de no saber como hacerio, puede ver un tutorialagul.,

€ Anterior Siguiente ¥
g

El tercer paso consiste en firmar el resumen descargado previamente. Este paso se
realiza fuera de la aplicacién de sobre digital.
En la parte superior del panel aparecen los avisos descritos anteriormente en la

Seccidén 5.

La firma comprueba que la empresa esta en posesion de los certificados validos para
la presentacién de la oferta. Se entiende como certificado valido cuando:

e Estad emitido por una autoridad certificada reconocida por PSIS. Actualmente
son las siguientes: http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-
linia/identificacio-digital/certificacio-digital/

e Certificado de nivel 3 o superior segun la categoria de PSIS

e Certificado vigente (no caducado)

e Certificado no revocado

La herramienta también valida que el documento sea el Ultimo resumen generado y
que contiene todos los datos necesarios para la presentacion de la oferta (en
concreto, las huellas electrdnicas de los documentos seleccionados para formar parte
de la oferta anexados en un archivo XML).

Para ayudar en el paso de la firma se puede consultar en un manual guiado de como
firmar el resumen generado, haciendo clic en el enlace que aparece en la siguiente
imagen.

Tiene que firmar el resumen generado y enviarlo (recomendado Adobe Acrobat Reader).
En caso de no saber cdmo hacerlo, puede ver un tuterial haciendo clic

Al hacer clic se abre una nueva pestafna con una pagina que muestra al usuario
como firmar un PDF. Este manual se puede consultar en la web siguiente
https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin sobre/Applava/views/ajuda/empreses
/signar pdf.xhtml



http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/
https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses/signar_pdf.xhtml
https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses/signar_pdf.xhtml
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Tutorial firmar PDF

Firmar PDF

siguiente ¥

Abrimos el documento POF descargado con Adobe Reader

w TR TRV T TIETE TR e

Tipa

ra Mambeg Fecha 2
- 02027 12:43 Adobe Acintat D

Abrimos el apartado de herramientas y escogemos la herramienta de certificadas

Una vez firmado el resumen se puede pasar al siguiente paso mediante el botén
"Siguiente”.

5.5 Enviar resumen

0 e e 0 5

Validacion Datos inscripcion Descargar resumen Firmar resumen [EESSETSEET ]

Enviar resumen firmado de |a oferta

Una vez se envie el resumen firmado no se podra volver atras.

+ Elegirunarchivo [IS

€ Anterior

El quinto paso consiste en enviar el resumen firmado en el paso anterior y, de este
modo, presentar la oferta.

En la parte superior del panel aparecen los avisos descritos anteriormente en la
Seccion 5.

Con el fin de presentar la oferta se debe seleccionar el resumen firmado en el paso
anterior y hacer clic en el botén "Presentar oferta".
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-
%« Cargando...

Una vez enviado el resumen se hacen las siguientes acciones:

Se valida que el resumen no tenga virus, si es asi se muestra un error indicando
que el resumen esta infectado.
Se valida que el resumen firmado sea el mismo que el resumen generado por la
herramienta al cerrar la oferta.
Se comprueba que haya, al menos, un certificado valido. Se entiende como
certificado valido si cumple que:

o No estd caducado

o No esta revocado

o Es considerado de nivel 3 o superior segun la clasificacién del servicio

validador del Consorcio AOC.

Para poder consultar / verificar si un PDF contiene alguna firma valida se puede
hacer a través de la web siguiente:
https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin sobre/Applava/views/oferta/check
PdfSign.xhtml
Si se encuentra al menos un certificado valido, se guarda la informacion de los
diferentes certificados validos.
El resumen firmado se guarda cifrado para que no pueda ser consultado por
terceros.

Una vez realizadas todas las acciones/validaciones anteriores se procede a realizar el
registro de asiento de entrada y a certificar la hora y fecha de entrada de la oferta.
De este modo se garantiza de forma fehaciente el momento de presentacion de la
oferta, tanto para la empresa como para el érgano de contratacién en cuestion.

Importante: una vez realizado este paso no habra posibilidad de modificar la oferta
presentada.

Si todo es correcto la oferta queda presentada y la pagina avanza hacia el ultimo
paso de la presentacion.



https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/oferta/checkPdfSign.xhtml
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5.6 Oferta presentada

6

Oferta presentada

Oferta presentada
La oferta ha sido presentada correctamente.

& Descargar justificante | & Ir a'Enviar Palabras Clave’

En el ultimo paso se informa de que la oferta se ha presentado correctamente.

En caso de que se haya usado la presentacion en dos fases, se informa de cuando
termina el plazo y se muestra un enlace para acceder a la pagina para enviar la
documentacion restante.

Oferta presentada

Tiene hasta el 30/03/18 12:59 para enviar la documentacidén pendiente,

La oferta ha sido presentada satisfactoriamente.
Para enviar la documentacion restante puede acceder al siguiente enlace.

& Descargar justificante

Haciendo clic en el botdn "Descargar justificante" se puede descargar el justificante
de la oferta, que contiene la siguiente informacion:

Datos del contrato

Denominacion del contrato
Cddigo de expediente

Organo de contratacion

Plazo de presentacion de ofertas

Datos de la empresa (si se presenta como una sola empresa)
e Presentada como a UTE (Si/ No)
¢ Nombre de la empresa
e Identificador de la empresa
Datos de la empresa (si es presenta como UTE)
Presentada como a UTE (Si / No)
Nombre de la UTE
Identificador UTE
Lista de empresas de la UTE
o Nombre de la empresa
o Identificador de la empresa

Datos de presentacion
o Oferta presentada correctamente (Si / No)
« Fecha/hora inicio presentacion
+ Fecha presentacion
« Fecha/hora finalizacion presentacion
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« Oferta recibida fuera de plazo (Si / No)
« Todos los documentos obligatorios informados (Si / No)
« Cbdigo del registro de asentamiento de entrada

Lista de firmantes del resumen
Nombre

Apellidos

CIF

NIF

Tipo de certificado

Datos de los contactos
e Nombre del contacto
e Correo electrénico
e Teléfono

5.7 Presentacion de documentacion restante

En caso de que la empresa haya utilizado la presentacion de la documentacion
restante en un periodo de 24 horas, una vez haya presentado la oferta tendra
disponible el enlace para presentar la documentacién restante.

Oferta presentada

Tiene hasta el 30/03/18 12:59 para enviar la documentacion pendiente,

La oferta ha sido presentada satisfactoriamente,
Para enviar la documentacion restante puede acceder al siguientefenlace

La pagina para presentar la documentacién restante es muy parecida a la pagina de
preparacion de sobres, con las siguientes restricciones:
e No se pueden eliminar los documentos
¢ No se pueden eliminar las palabras clave
e No se puede eliminar la documentacion adicional
e No se pueden enviar documentos no informados al activar el periodo de 24
horas

La documentacion no informada aparece con el mensaje siguiente:

@ Potencia Motor (Descargar adjunto)

Este documento no se puede enviar porgue no se informa al cerrar la oferta.

Si se hace alguna accidn después del periodo de 24 horas, se marca la oferta como
fuera de plazo. Por otra parte, una vez se haya iniciado la apertura no se podra hacer
ninguna accion.
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En el caso de que se pierda el enlace para acceder a la pagina de presentacion del
resto de documentacion, se puede acceder a través del enlace enviado en el correo
electrénico de activacién de la oferta.

6.Modificacion de los datos de la empresa

Mientras se esta en la fase de preparacion de sobres se puede volver a modificar la
informacién del formulario de inscripcidn. Para ir a la pagina se debe hacer clic en el
enlace "Volver al formulario" disponible en la parte superior de la pagina de
preparacion de los sobres, debajo de la informacidn del expediente.

Preparacion de los sobres

Denominacion del contrato: 20180328DXC_6.14.0 DV eLearning
Organo de contractacién: Departament de la Vicepresidéncia i d'Economia i Hisenda
Codigo de expediente: 20180328DXC_6.14.0 DV eLearning

Tipo de contrato: Obras

Procedimiento de licitacién: Abierto
Plazo de presentacion de ofertas: 31/03/2018 11:00:00
|<< Volver al formulario

Al pulsar el enlace se redirige de nuevo al formulario de inscripcién, con los datos

informados actuales cargados.

Formulario de inscripcion

Denominacidn del contrato: 201803280XC_6.14.0 DV elearning

Organo de contractacion: D
Codigo de expedienta: 2018
Tipo de contrato: Ohras
Procedimiento de liciacidn: Abiero

Plazo de presentacion de ofertas: 31/03/2018 11:00:00
Idioma de la oferta: Castellano

28DXC_6.14.0 DV eleaming

Datos de la empresa
Participar coma UTE [

Nombre de [a empresa ™

arment de la Vicepresidéna | d'Economia | Hisenda

NIF de la empresa *

Empresal &60831775H

Datos de registro y contacto

Provineia * Municipio * Codigo postal *
Gerona w Girona w 17001

Afadir un contacto

Mombre *
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Se permite la modificacion de todos los datos del formulario original siempre
respetando sus respectivas validaciones.

Para guardar los cambios se utiliza el botdn "Actualizar" en la parte inferior derecha

del formulario.

Al hacer clic se muestra el siguiente cuadro de confirmacion:

A ;Esta seguro que quiere actualizar la oferta?
Si ha modificado los lotes a los cuales se queria presentar se perdera la documentacion que habia enviado anteriormente.

Al aceptar el cuadro se guardan los datos del formulario y se redirige a la pagina de
preparacion de los sobres.

La Unica informacién que no se dejara eliminar seran los contactos existentes, ya
gue éstos han sido validados en la fase de activacién de la oferta y, si se
eliminaran, se deberia volver a pasar el proceso de activacion de la oferta.

En caso de que la oferta se haya presentado respecto un expediente con lotes
explotados y se desmarquen lotes por los que se queria presentar la empresa
anteriormente, implica que la empresa ya no desea presentarse a estos lotes, y
consecuentemente pierde la documentacion presentada en aquellos lotes hasta el
momento.

Seleccién de lotes
Seleccione los lotes para los cuales quiere hacer la oferta.

|:| Identificador del lote Descripcion del lote
1234 Lote de prueba 1
|:| 4321 Lote de prueba 2

7.Enviar palabras clave

Pasadas 24 horas después del plazo de presentacién de ofertas, se pueden pedir a
las empresas las contrasefias de los sobres necesarias para proceder a su apertura.

Cuando los integrantes de la mesa piden la contrasefia de uno o mas sobres se
comunican, mediante correo electrénico, a los contactos de las empresas que han
hecho ofertas para el expediente.
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Denominacién del contrato: 20180320 DXC Taller 22.3 I
Organo de contratacién: Departamento de la Vicepresidencia i de
Economia e Hacienda

Codigo del expediente: 20180320 DXC Taller 22.3 II

Tipo de contrato: Obres

Procedimiento de licitacion: Abierto

Plazo de presentacion de ofertas: 21/03/2018 10:00

Nombre o razon social de la empresa: Empresa

Sefor/Sefiora,

Os comunicamos que, a partir de hoy, debe escribir la palabra clave
para que se inicie el proceso de descifrado del/de los sobre/s
digital/es correspondiente al expediente de contratacion de
referencia. El sobre el que se ha de introducir la palabra clave es el
siguiente:

« Sobre con criterios evaluables objetivamente

Puede introducir las palabras clave de los sobres indicados en este
enlace: clic aqui.

La introduccién de esta palabra clave sélo implica el descifrado del
contenido del sobre mencionado, pero no se realizara su apertura
hasta el momento (fecha y hora) especificado en el anuncio de
licitacién.

Mediante el enlace disponible en el correo electrénico se puede acceder a la pagina
para enviar las palabras clave.
También se puede acceder con el botdn “Ir a enviar palabras clave” del espacio de
preparacion de la oferta.

Envio de palabra clave

Denominacion del contrato: 20180320 DXC Taller 22.3 1l

Organo de contractacién: Departament de la Vicepresidéncia i d'Economia i Hisenda
Unidad de contractacién: Economia-Barcelona

Codigo de expediente: 20180320 DXC Taller 22.3 il

Tipo de contrato: Obras

Procedimiento de licitacién: Abierto

Plazo de presentacién de ofertas: 21/03/2018 10:00:00

Datos de la empresa

Tipo de participacién: Una sola empresa
Nombre de la empresa: Empresa

NIF de la empresa: 314560197

Sobre B

Palabra clave @ &, Enviar palabra clave

Sobre amb criteris avaluables objectivament
La palabra clave de este sobre todavia no se ha pedido

En la parte superior de la pantalla estan los datos del expediente.
A continuacion, se muestran los siguientes datos de la empresa que debe enviar las
contrasefias:
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Nombre Observaciones
Nombre de la empresa | * Solo aparece si la empresa se presenta como una sola empresa
NIF de la empresa * Sélo aparece si la empresa se presenta como una sola empresa
Nombre de la UTE * Sélo aparece si la empresa se presenta como UTE
NIF de la UTE * Solo aparece si la empresa se presenta como UTE y ha
informado su NIF

Datos de la empresa

Tipo de participacién: Una sola empresa
Nombre de la empresa: Empresa

NIF de la empresa: 314560197

Para cada sobre que la mesa haya pedido, hay un botén para mostrar el contenido
del cuadro de texto donde se debe escribir la contrasefia y un botén para enviarla.

. .
) Ver palabra clave §
ora clave @ &, Enviar palabra clave

Una vez enviada la palabra clave aparece un mensaje en la parte inferior derecha de
la pantalla indicando si se ha recibido correctamente y actualiza el panel.

Sobre B

Se ha recibido la palabra clave.

Sobre amb criteris avaluables objectivament

Palabra clave ® &, Enviar palabra clave

€ Se ha recibido la palabra clave.

El envio de palabras clave tiene un maximo de 10 reintentos. Una vez superado
este nimero no se podra volver a intentar enviar la contrasefia de este sobre.

8. Enviar documentacion requerida

Si el érgano de contratacion o la mesa solicita una aclaracién o una subsanacién a
la documentacion presentada, la empresa licitadora recibird un correo electréonico
en el que se informa de este requerimiento y se adjunta el enlace para poder
presentar la documentacion. Este enlace lleva al espacio de preparacién de la
oferta:
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31/05/2019 12:43:03
Oferta presentada

Benominacién del contrato: 20190314_CFT_prova sobredigital

Organo de contratacion : Departament de la Vicepresidénda | d'Economia | Hisenda
Unidad de contratacion: Economis-Barcelona

Cadigo de expediente: 20190214_CFT_prova sobredigital

Tipo de contrato: Servicios

Procedimiento de licitacién: Ablerta

Plazo de presentacion de ofertas: 16/03/2019 150500

6

Subsanaciones, aclaraciones y documentacién acreditativa

Oferta presentada

La oferta ha sido presentada correctamente.

& Descargar justificante | &  Ir a ‘Erviar Palabras Clave

Tiwle Tipa Fecha fin de plazo Acclones
Sol-lcitud d'esimena Subsanacion 05062015 15:00:00 Presentar documenzacion
Sol-ticitud d'esmena Subsanacion JRAR201G 120000

Para poder acceder a este espacio se pide la introduccién de alguna de las palabras
clave definidas durante la preparacion de la oferta.

310572019 124445

Envio de la subsanacion

Denominacitn del contrate; 20180314 CFT_prova sobredigital

Organo de contratacién : Departament de |a Vicepresidéncda | dEconomia | Hsenda
Unidad de contratacion: Ecanomia-Barcelona

Codigo de expediente: 20190314_CFT_prova sobredigital

Tipo de contrato: Servicios

Procedimiento de licitacion: Ablerto

Plazo de presentacion de ofertas: 16/03/2019 15:05.00

« Volver atras

Informacién general
Titulo: Solliatud d'esmena
Descripcidn: Un cop efectuat l'exarnen de la documentacid aportada per les empreses licicadores, sha acordat gue |a vostra empresa ha d'esmenar
determinada documentacia. Cal que aporteu la documentaco esmenada carrespanent abans del dia i hora de fi de termini.

Fecha fin de plazo: 05/06/2019 15,0000

Has utilitzat O intent/s de 10 per introduir la paraula clau

Introducir la palabra clave @ B valdar

Documentacién

El espacio para la presentacién de la documentacion funciona igual que la
preparacion de la oferta, se seleccionan los documentos requeridos y se envian.

Documentacion

[#] Subsanacitn documentacién

+  Elegir un archive

Otra documentacion

+ Elegir un archive
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Documentacion
E} Subsanacian documentacion

Datos del documento

Nambre del archive: Resum-oferta-2878 firmado.pof
Tamafio del archive: 168 KE
Fecha de envio del archivo: 31/05/2019 13:13:42

Otra documentacion

+ Elegirun:

B Modificar confidendalidad | @ Eliminar archivo

Una vez enviada la documentacion se podra descargar el justificante de

presentacién:

6

Subsanaciones, aclaraciones y documentacidn acreditativa

Oferta presentada

La oferta ha sido presentada carrectamente.

&  |ra Erwiar Palabras Clave'

Titule Tipo Fecha fin de plazo Acciones
Soklicitud d'esmena Subsanaciin 053/06/2019 15:00:00 Descargar justificante
Soblictud d'esmena Subsanacian 28/03/20
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9.Ayuda adicional

De forma complementaria a este documento se pone a disposicion de las empresas
licitadoras un apartado adicional de ayuda adicional.

Se puede acceder a este espacio de ayuda través de la opcién "Cémo presentar una
oferta".

eLicita @

Presentar oferta via
Ea Soore Digital

R | Como presentar una
ofertz

O, directamente, a través de este enlace:

https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin _sobre/AppJlava/views/oferta/com pre
sentar_oferta.xhtml

O a través del menu de la izquierda en el portal en el apartado “licitacion
electrénica”:

Presentacian Inicio> |
Perfiles de contratante
Licitacion electronica =+ PlaPi
Perfil del licitador
Buzon de innovacion
Junta Consultiva de
Contratacdon Administrativa Orgyd
=+
Unig
Direccio General de
Contractacio Pablica =+ Cod
Tipd
Registro de incidencias g
Sub
Alertas futuras y consultas Prod
preliminares del mercado
(86) Con

En esta pagina se puede consultar:

= Documentacion y video:



https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/oferta/com_presentar_oferta.xhtml
https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/oferta/com_presentar_oferta.xhtml
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e Manual de usuario: acceso directo al documento de manual de usuario.

e FAQS: documento de preguntas frecuentes

e Video tutorial: Video explicativo de los diferentes pasos necesarios para
hacer la presentacion de una oferta.

= Cuestiones técnicas:

e Documento de requisitos técnicos: En este documento se determinan los
requisitos técnicos minimos y deseados para hacer la presentacion de la
oferta (version de navegadores, resolucién de pantalla, etc.)

e Manual firma paso a paso: Referencia al manual de como firmar un PDF
usando Adobe Reader paso a paso.

e Tutorial: Acceso al tutorial sobre cémo firmar un PDF.

e Herramienta de comprobacion de firmantes PDF: Herramienta web que
permite consultar la validez de los diferentes certificados con los que se ha
firmado un PDF cualquiera.

» Licitaciones de prueba:
e Acceso a tres licitaciones de prueba para poder ver y comprobar el
funcionamiento del Sobre Digital y poder hacer pruebas para
presentar ofertas en licitaciones no reales.
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Anexo

Caracteres aceptados en el nombre de los documentos

Char |Code [Name |Descnption Char (Code |Mame | Description Char |(Code (Name |Descripton Char |Code |Mame Descnplion
32 = Mormel space L] 45 Cligit 0 @ B4 - Al sign P fifl - F
! 33 - Exciamation 1 45 Dt 1 A S - A Q fil - a
ks M quot  |Dauble quote ] 50 Dliit 2 B £k 2] R a2 - R
# L - Hash or pound 3 51 Cliit 3 C E7 - C s ik} - =
] 96 - |Daller 1 | & - |Digitd D | 6 - o L ET - I
% 3 - Parcent 5 53 - Ciigit & E (i) - E il il - vl
& kil - Amperzand 6 54 - Digit & F Hil - F v il E [+
? 30 - |apoetrophe 7 | s - |Cigie? g [ 7 - s w | a7 -
[ 4n - |open bracker FE Dt H | 7= - |H x| I
a1 - Close bracket 4 57 it 9 1 73 - | Y il -y
4 42 - |Astersk 56 Calan T 74 J 7 an - |z
+ LEl = Plus =iqn 5 53 Sericolan K 75 = 3 [ a1 E Opensquare bracket
) 44 - [comma « | &0 1 |Lees than L | 7 N y a2 - |Backsiash
- 45 = Minus =sign = 61 = Equals M i = 5] ] 93 E: Zloss squars brackst
46 e Fariod > 52 gt Greatar than N il e ! A 94 & Fuointar
! a7 = Forward slash 7 83 - |[Cuestion matk o 4 E o 41 95 E Underscore
Char |Code (Name (Descrption Char |(Code (Mame |Description Char |Code |[Name Description Char |Code [Name Description
‘ 95 = Girawve accent P ne = =] 160 nbsp  [Morrbresking space i 176 deg  |De=gres sign
a7 < El q M3 = q i 161 iecl  [Inverned axdamstion + 177 |plusmn [Flugminge gign
h b = b r 114 = r 3 162 cent  [Cent gign 2 176 supd | Superschptd
jch b - [ K 118 3 £ 163 | pound |Pound sign & 178 supd  |Superscriptd
d 1nn * o t 16 - 13 [+ 164 | cumen |Cumency sign : 130 | acue  |Spacing acute
e m # e u nr = u ¥ 165 yan [Yensign 1a1 micra [Wicro sign
i 1oz ™ t ¥ 118 o H 1BE  |brvbar |Broken ber 1 1a2 pare |Paragraph sicgn
z 103 = g w118 = w & 167 sect  [Sechonsign 183 [middot (Middle dot
h 104 = h e 120 - x = 168 uml  |Umlautor dizeresis ) 184 cadil  |Spacing cedills
i 105 2 i ¥ 121 - ¥ @ 168 copy |Copsright sign 1 185 supl  |Superscript]
i 108 £ il z 122 = z L] 170 ordf  |Femining ordinal ? 186 ordm | Masculine ordinsl
k 7 = k [ 123 Leftbrace i 171 laguo  |Lefiangle guotes » 187 | raguo |Rightangle quotes
1 10d 3 | | 174 “etical bar - 172 mot |Lagical notsign g 186 |irecld |One guarer
m (LES = m t 125 Figght braca 173 shy Sott ryphen 1as tracl?  |One half
n 110 - n - 126 Tilde Liid] 174 red Registerad frademnrk 24 130 tacild  [Three quarders
0 1711 = o x 17 = (nused) - 175 | magr  |Spacing macron i 191 | igquesl |Invered question mark,
Char |Code |Name |Description Char |Code | Mame Descriplion Char |Code [Mame (Description Char |(Code |Mame |Descriplion
A 192 |Agreve | A grave b 203 ETH |ETH a 224 |mgreve |agrawe F] 20 et |ath
A | 193 |Aecuts |Aacde N | e | Mbide  |Mfice d | 25 |ancuts |aacue i | B4 | ntide |nfide
A 194 Acie | Acircurriflas O 210 | Ograve |0 grawve i 226 acire |acircumilax o 242 |ograve |0 grave
A 195 Alde  |atilde O =1 Dacute |0 =cie q 227 aiilds  |atide & 241 |oacute |o mcute
A 196 Auml | Aumlaut 8] =2 Oore |0 crcumtlex i 25 auml |aumlaut & 244 ocirc |0 crcumflex
A 197 Aring | Aring [+ 213 Oiilcie [Qilce i 224 aring  |aring & 245 oilda  |ofilde
A | 19d AElg  |AE ligatura [¢] 214 Quml |3 urn laut & | 230 aslip  |aeligsue & 246 ouml |0 umlact
C 193 Ceedil |Ceoedila = 215 tirmes  |Muliplication sign c ki coedil |coedila = 247 divide | division sign
E 200 |Egrave |E grave ] 218 DOslash |0 slash & 232 |egreve |eqQrave o i |oslash |0 slash
E 201 |Eacutz |E acute U 217 |Ugrave | graws & 231 |encutz |eacie bl 249 (ugrave (U oreve
E 20z Ecie  |E circurrfl=s: U 21d Uacute  |U acoie 8 234 ecirc |e circumtlax i} 250 uacife (U acute
B 203 Euml  |E umlaut 1§ 219 o |l circumflex H 235 suml  [eumlaut i 261 uore |y arcumblex
i 204 lgreve || grave i 220 Uuml L =t i 236 |igrave |igrave il 262 uuml [ unlaut
1 20s lacutz |l acute h's el Yacule |7 acule i 237 |iacue |iacuts ¥ 283 [yecue |y acule
i 208 Icire || circumfles P ez |THORM | THORM i 230 icire i circurmflax B 2hd thotn  [thomn
i 207 Il {1 umlEit B el szlig  |sharps i 234 wral (i wrnlaot ¥ 255 wural [y urnl Lt




