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INTRODUCCION

Este manual esta dirigido a licitadores suscritos al SERVICIO UNIVERSAL GRATUITO (no
existen costes asociados para las empresas que se suscriben a este Acceso Universal para

enviar una oferta a un expediente disponible en la Plataforma de Contratacién de VORTAL)

Esta guia rapida pretende ser una herramienta util de consulta que oriente a los licitadores en la
presentacion de ofertas en la Plataforma de VORTAL. La plataforma es utilizada por todas las
entidades que, de acuerdo con la Ley 9/2017, estan obligadas a respetar las normas de
contratacion publica. Esta soporta todos los procedimientos y requisitos legales previstos en la

ley, de una forma centralizada y optimizada.

Si necesita cualquier aclaracion sobre el uso de la plataforma, péngase en contacto con el
Servicio de Atencion al cliente de VORTAL en el teléfono 902 02 02 90 de lunes a viernes de
8h a 18h, por correo electronico a info@vortal.es, o desde la plataforma, a través de nuestra

herramienta de reporte online VORTALassistant.
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COMPATIBILIDADES Y REQUISITOS

1. Requisitos del sistema:

Para poder utilizar la plataforma de VORTAL de forma correcta necesita los siguientes

requisitos:
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2. Compatibilidades de la plataforma:
La plataforma de VORTAL es compatible con los principales navegadores del mercado:

Internet Explorer, Firefox, Safari y Google Chrome.

NAVEGADOR (VERSIONES COMPATIBLES)

SISTEMA OPERATIVO e U @
INTERNET EXPLORER MOZILLA/FIREFOX SAFARI GODGLE CHROME
€37 PROFESSIONAL 89Y10 3 - 36> ¥ <44
LINUX (FEDORA Y UBLNTO) 32 BITS . ) T
MACOSK 10.5¢Y ) 31 g 365V cd

3. Recomendaciones:

- Actualice la versién de JAVA de su ordenador: Firmar electronicamente los
documentos de una oferta y enviar mensajes y aclaraciones requieren el
software JAVA. Tenga en cuenta que el navegador de Chrome y JAVA no son
compatibles, por lo que la firma de documentos en la plataforma debe hacerse
desde un navegador compatible.

- Para verificar la version de Java instalada en su ordenador:

http.//java.com/es/download/installed.jsp

- Comience a realizar el registro de usuario y de su empresa con tiempo.
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- Solicite un certificado reconocido para firmar la documentacién de la oferta
con el tiempo suficiente, a cualquiera de estas entidades certificadoras
reconocidas por la plataforma y compruebe que funciona correctamente en la

plataforma antes de la fecha limite de envio de ofertas.

- La plataforma de VORTAL acepta y reconoce los tipos de certificados mas
comunmente utilizados en Espafa y Europa. Aconsejamos que en el primer uso
de la plataforma y con suficiente antelacién a la fecha del envio de la oferta, se
realice una prueba de carga y firma de un documento en la plataforma, para
asegurar que su certificado es aceptado y validado por ésta. En caso de que su
certificado no fuese aceptado, pongase en contacto con el Servicio de Atencion
al cliente de VORTAL en el teléfono 902 02 02 90 de lunes a viernes de 8h a
18h, por correo electronico a info@vortal.es, o desde la plataforma, a través de

nuestra herramienta de reporte online VORTALassistant.

Es importante verificar que el certificado esta correctamente instalado en el
ordenador, asi como que el navegador que va a utilizar para la firma de los
documentos es compatible con la aplicacién de firma JAVA, y que puede realizar

la firma de documentos tanto en el equipo como en la plataforma.

- Siempre que sea posible, convierta sus documentos a PDF. La plataforma
acepta archivos con cualquier tamafo, aunque no se recomienda subir
archivos de mas de 30 Megas.

- El acto de firma de los documentos de su oferta, se puede hacer de las
siguientes maneras:

a) Dentro de la creacién de la oferta, al pulsar en el botén “Firmar
todos” en la plataforma, la firma se incrustara en los
documentos.

b) Utilizar una aplicaciéon de firma externa (Xolidosign, etc.) para
firmar la documentacion. Dependiendo del tipo de procedimiento
al que presente una oferta, la plataforma obligard también a

firmar la documentacion.

- Entodos los archivos, y especialmente los Excel y DWF/DWG, defina siempre
el area de impresion para que el destinatario vea correctamente la informacion

que quiere transmitir.
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REGISTRO

El primer paso para empezar a trabajar en la plataforma es registrar un usuario y su empresa.

= Dirijase a la pagina web de VORTAL, www.vortal.es y seleccione la opcion Registrarse
=  Se abrira la pagina de registro en donde debera completar todos los pasos. También

puede iniciar el registro desde la pagina de Vortal de la entidad contratante.

1. Registrar usuario:
1.a. El primer paso es registrar un usuario en la plataforma. Por defecto, el tipo
de registro es manual, pero tiene la opcion de hacer el registro a través del DNI

electrénico. Todos los campos son de obligado cumplimiento.

. Angrairar snsuris

RECHSTRD MANUAL TP O RICHSTRD

=
: B

i - dni Beas con DM s

o —
B | gt

it

1.b. Tras cumplimentar todos los datos pulse en Continuar.

2. Confirmar el registro: Aparecerd un mensaje indicando que recibira un email de

confirmacion de registro de usuario (en la direccién de email que definié en el paso

anterior)
[ e
CONFIRME SU E-MAN
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2.a. Pulse el enlace que encontrara en el correo electrénico que ha recibido para

ser redireccionado a la pagina de Login.

2.b. Debe introducir el usuario y contrasefia que generd en el proceso de registro

y pulsar el boton Entrar.

ENTRAR
=

¥

Accedar con cariicado

3. Crear una entidad o solicitar acceso a su entidad

Tenga en cuenta que su empresa ha podido ser registrada por otro usuario con anterioridad (la
plataforma es multiusuario), por lo que tendra que solicitar acceso a ella en la plataforma. En el
caso de que no esté todavia registrada, debera introducir todos los datos obligatorios.

3.a. Validar si mi empresa ya existe:
- Introduzca el CIF de su empresa (si es trabajador auténomo introduzca su DNI)
y pulse en Validar.

T B,

VALIDAR 51 MI ENTIDAD YA EXISTE

Paiy i i ntidad ¢ | [5RaRa o
Hombre o la Evdidad 1 | Provesdor 54
O

uiivas

3.b. Si su empresa ya esta registrada sera presentada la entidad que contenga los
parametros indicados para que pueda pedir acceso a la misma.

- Para eso bastara pulsar en Pedir Acceso.

- El usuario responsable de la entidad en la plataforma debe autorizar el acceso

a su empresa en la plataforma.
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3.c. Si su empresa no esta todavia registrada:
- Al hacer la validacion, la plataforma informa de que no localiza ninguna entidad

con los datos indicados.

ot

(VALIDAR SI NI ENTIDAD YA EXISTE?

e
MR 01 LABAM 1 Cavmen Ganrd B4
e

Dwme

No ha sido encontrada ninguna entidad que corresponda a sus criterios de bldsqueda Puede registrar ka
entidad

[N

- Tendra que hacer el registro de su empresa pulsando en Registrar nueva

entidad.

- Rellene los campos solicitados. Puede optar por hacer manualmente el registro

o a través de un Certificado digital de representacion de empresa.
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FORMULARIO D RE3ISTRO DE UNA NUEVA ENTIOAD

- Después de rellenar el formulario de registro de empresa, pulse en Finalizar.

NOTA: Una vez que finalice el registro, le sera atribuido el servicio Universal automaticamente.
Este servicio le permitira consultar informaciéon de expedientes y presentar ofertas, asi como

comunicarse con las entidades publicas a través de los expedientes de forma totalmente

gratuita.

La plataforma dispone de funcionalidades avanzadas. Si desea mas informacién acerca de las
mismas, pongase en contacto con el Servicio de Atencién al cliente de VORTAL en el teléfono
902 02 02 90 de lunes a viernes de 8h a 18h, por correo electrénico a info@vortal.es, o desde la

plataforma, a través de nuestra herramienta de reporte online VORTALassistant.
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BUSCAR UN EXPEDIENTE EN LA PLATAFORMA ANTES
DE HACER LOGIN

1. Para consultar el detalle de expedientes de procedimientos de ambito restringido

(Negociados Sin Publicidad, Menores) tendra que dirigirse a la pagina web de la
entidad publica (este tipo de procedimientos no seran publicados en VORTAL, sélo en

las paginas corporativas de la entidad publica).

2. A través de VORTAL podra consultar el detalle de todos los procedimientos de ambito

publico (Acuerdos Marco, Abiertos, Sistemas Dinamicos de Adquisicion, y Negociados

Con Publicidad) sin necesidad de hacer login. Para ello:

a. Dirijase a www.vortal.es y pulse el botén Login.

b. Puede acceder igualmente desde la pagina de VORTAL de la entidad

contratante

3. Seguidamente, pulse en Buscar Licitaciones

7 e

voRTAL W4
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(LCOMO EMPEZARY + FUNCIONALIDADES
Entrar

AcCader con Coniicado

@ 0

(NECESITAS AYUDA? FORMACION

4. Através de cualquiera de estas dos vias, accedera al listado de expedientes. Pulsando
en Detalle del expediente que quiere consultar, se abrira una nueva ventana con toda la

informacién necesaria.

omaied 2w e -y Tham e sin paisie 3cnw T bt il o M R Y T
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= En el detalle de cada expediente, estara disponible toda la informacion
relativa al expediente, dividida en bloques:
= Resumen de informacion del expediente
= Evaluacién
= Formulario de Respuesta
=  Adjudicacion
= Documentacion (donde podra descargar los pliegos y la
documentacién que la entidad publica haya puesto a su disposicion)
= Informacién Adicional

= Mensajes publicos
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vorTAL WP

INFORMAGION DEL PROCEDIMIENTE:
nformaciin

€. Santos VP

Prasupuesto base de Boitackon:
Hipmars da e apssdienii
Tiula:

Fann

Dascaipeian

Tipa de Procedimbmen

Estada E

12 232 30 Eura
S 19030 ket
MG 19021 abiecs
Fiane de Olartan

& pragancisn de alefa

Contursn Pubdico

Objeto del contrato
Descripokin 48l objsto  Suminstos
Direccien de sjecuckin ded conmesor  Aua Principal 12000 Mapuie MOZAMBIGUE
Vecabulaiio Princigal - CPY  D3100000-2 - Productas de la agicuiturs v haftitaiians

Y Suplemantario

TPV fdicional

NOTA: En esta seccién puede copiar la referencia o titulo exacto del expediente, si
quiere buscarlo mas facilmente en el futuro.

5. Si hacemos clic en Acceder a la Oportunidad, tendremos que identificarnos haciendo

login en la plataforma con nuestro usuario y contrasefia. Veremos estos mismos detalles

del expediente dentro de la plataforma.

Diatalls del procsdimisno - ———

Resumen de infarmacion del procedimiento
& O
rdceTTC
Womerds b pigedani S0t P_1Ss B

Bl B s il e e/t s g

Fro e meraans M Wlpa e e B

e o8 Comm o el by DT
Braea Wario W

Ot el corirat

Dbzt e SPRCEOES SN GATIS Dt v Catven |n Rl Maded Comrmind g £ PRGA
Classicncian WORCAT

Cabagors VORCAT 4

Haciendo clic en Volver a la carpeta de la oportunidad, accederemos a la carpeta
del expediente, donde podremos mostrar interés para enviar una oferta (ver mas
adelante el apartado “crear una oferta”)
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BUSCAR UN EXPEDIENTE EN LA PLATAFORMA
DESPUES DE HACER LOGIN

1. Login. Haga login en la plataforma con el usuario y contrasefia que definié en el proceso

de registro.

2. Avisos. Si ha sido invitado directamente a participar en un expediente, encontrara la

informacion del numero de expediente en la barra de mend, a la derecha, en el icono de

los avisos.

vorTAL )4

2.a. Al pulsar este icono, se abrird una nueva ventana con todos los avisos

relacionados con los expedientes.

AVISOS
Referencia Asunts Fasha
MEE_Menor 3 Invitacion a presentar una oferta al procedimiento MEB Menar 3 161172016 17:06:28

3. Buscar el expediente: Utilice el buscador de expedientes dentro de su area de trabajo

para buscar los expedientes por nombre o referencia. Tras rellenar el campo, pulse el

icono de busqueda

Puede también hacer clic en Ver todos para ver todos los procedimientos activos en la

plataforma.

Busqueda de Expedientes

Si esla buscando un procedimiento especiico, introduzca la referencia o litulo del expedente y pulse
&l icono de bdsquada (lupa)
51 esla buscando conlralos aclvos no especilicos, pulse al baldn “Ver lodos”
Referencia
Ver ledos
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NOTA: en este buscador puede también pegar la referencia o titulo del
expediente si lo ha copiado previamente desde el listado de expedientes de
VORTAL, o desde la pagina web de la entidad publica, tal y como se explica en
el apartado anterior de este manual (Buscar un expediente en la plataforma antes

de hacer login).

4. Aparecera una nueva pantalla con los datos del expediente. Para acceder a la

informacion completa, pulse el boton Detalle.

Buscar expedienies

Entead Each limite e
Pt tovtratansy  DAUMMEE g e . Brvaacion de
ofeas
= Ervtidad MEB_Msnce  MEB_Msnce  Fase 18§ horas plazo  horas para Denaile
ESPANA publica 3 - [ vencide terminar
demo alprtas TR

4.b. Tendra que pulsar el botéon jEstoy interesado! de forma que se

desbloquean todas las opciones del mismo y se informa a la entidad publica de

la existencia de un interesado. Este paso es obligatorio

vorTAL 2 e
] 2
Ayeg de Trabogn == Serecion - Gesson de Procedmenos. — Detalbe del procedimisnto 17 e WA TV gryln 1T

¥y
i i

1. Regurmen de informacion del procsdimesnio 2 Documenmtacidm A informackon Adoons
Resumen de informacion del procedimiento
A INFORMBCNCH

Infanmacidn

Missgre do anpaideenty. LED_Sfwno
Thado: LIEB_Apeerio]

Caiaedn Enplazn fe presentacon de olerin

4.c. Al pulsar el boton jEstoy interesado! existe la posibilidad de enviar un
comentario a la entidad publica. Si no desea enviar ningin comentario, pulse en

Confirmar.
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MOSTRAR INTERES EN LA OPORTUNIDAD

) I { QRN

Hite ¢l fomeniain vaibie jiv =l Somgn adir

Acceder a expedientes en los que se ha mostrado interés

En cualquier momento puede consultar un listado con todos los expedientes en los que ha
mostrado interés en la plataforma, independientemente de si ha enviado adn una oferta o no
para dichos expedientes. Para consultar este listado, basta con hacer clic en Oportunidades
con interés dentro de la busqueda de expedientes, y se cargara el listado.

Contrgios.  Tepnda cnling

Acea de Tratajo - Servcs - @estion de Procedimientos

BB vober | (Mtimas putecaciones  Todat o procecimisntc

Buscar expedientas

m Ruiboyddi dolclada
Pais Entidad soniratarie Beienersia Tituiks Ting e Procesmants
= Daputacion Provincial o e ZNE-0083A (1 e _J0ES-0083A [H PIOCEORMENI Megocians
EERANA Cheirrsa 0278 Con Fubackzad
= CApLESCn Prowincusl e YHES 1508 2 REST 4 Pritedimisnia Resinngdo
ESPaiy Ouweress B8
= Dipuiaciin Provincial ag YHS: 1606 HN3FZ PIocedimisnia Megociaca
ESPAMNA Cheiress B8 S Pubsoass
- —} Dipuiticiten Prinincial de LSL_1608 LEL 1608 Protedmisfilo Megodilio
ESPASLY Oueeres 828 Con Publcisad

NOTA: Si en algun momento deja de estar interesado en un procedimiento mediante el botén
“iINo estoy interesado!” en la carpeta del expediente, ese procedimiento dejara de mostrarse
en este listado.
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\Y 4

CREAR UNA OFERTA

Una vez que ha pulsado el botén Estoy interesado, accedera al area de trabajo del expediente.

En el bloque Mis ofertas, pulse en Crear oferta.

Expediente: MEB_Abierto 2 - MEB_Ablerto 2 (0 FT1 OPDOS 3220%) ' —
MEB_MiBI’W T memanga pan e
Uisddades da Convsacion: E5 | Serat o de Conmpra Fusma: Ll
Eatwgoriac €0 O0N00- - Produ bon, de ke grealtona y ol ulfura
Cprape et
Fpian eveis: o P st s s alevmas 1711200 3 FRCRD Bu pURSCaEian 1T 11 B 49784 Entidad publica dema ___.;#_
Flhh b6 Agarasm 171100 ' § f::
2
MIMEAILS Crali
Crear oferta fj ACLARACICMES o

A continuacion, surgen 3 pasos para la creacion de una oferta (seran 4 pasos si el procedimiento

tuviese lotes):

Informacion General
Lotes
Formulario de Respuesta

Documentos

1. Paso 1 Informacién General: tendra que poner un nombre a su oferta en el campo.
1.a. Referencia de la oferta. Este nombre es de su libre eleccion y le permitira

distinguir las diferentes ofertas que prepare, en un expediente en concreto.

Fy FORMACION

Halarancia do la Obarta

Esmdn Enm process da edicién
Tipe Oferla

2. Paso 2 Lotes: sdlo aparecera este paso si se han definido lotes en el expediente, y

donde debera elegir los lotes a los presentara su oferta.
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UL E R

Lot § - TEMSGRAPT Df SoefRfusil SPFTDSA (O0T]
uetr § - BIGHETRD CTIO0

tehe 1 - MECROSCONTD QLIBLRGICD PAAL REVADCIMAGIE
Lote: &« MOTOR D SUTA VELDCTEDAD FAR ATLADCIRATGE

& Em

3. Paso 3 Formulario de respuesta: en este apartado puede encontrar preguntas creadas
por la entidad publica para que sean respondidas en la plataforma.
3.a. Si el procedimiento tiene Sobres, aparecera una pantalla para acceder a las

preguntas creadas en cada uno de ellos. Pulse en el botén Editar de uno de los

Sobres.

Tancscrive. [ Q
dyea de Trabas — Oporgadades — Carpeta de l portunedad - Certa en edicidn o o e At Er g (T
EN PROCESD DI EDICION -

v sl Jrwa e 9 1 chl e e m L
MEB_A bisprt 2 ® ol il -

Extitar
Procesimiants Abiirts
Erticiact pusbiica deme
Sobre 1: Documentacion Administrativa
Expertar Listn da
peeciai, & Excwd |ng spto
| 2 ) Fravralaris 84 Raspiaits £aFd parTackin]

et £ D S ol 8 LD OO LR o (RSO (U b0 e hn ey et € vt e ol Sobee |

Sobre I Documentackin para valorackin de critesios cuya cuantificaciin dependa

de un juicio de valor Erportar Lizta o
precios 3 Bacad |no spin

para importackin|

e ¢ s o i 1 . clost rrersiae s reursion que len e fidones Sebsoriin ¢ oeten e en ol Sokee 2

Sobre 3: Oferta econtmica y Gocumentacion para valoraciin de criterios
cunntficabes de fonmea automitica b ey,

pracion 3 Hacsd [ng agin
Aara imnpartacesn|

Encontrara las preguntas que la entidad publica ha podido afadir en el formulario

de respuesta y que debera contestar.

2 ® Garantia (n° de afios)

Si la entidad publica ha creado una pregunta de anexos (que le recuerda que en
el paso Documentos de la plataforma, debe adjuntar dicha documentacion) la

plataforma le alertara de esta obligacion.
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3.b. Precio de su oferta.
IMPORTANTE: En el Formulario de respuesta encontrara la lista de

articulos donde tendra que poner los precios de su oferta obligatoriamente.

s o |
Area de Tratopy — Oporunsiades -= Carpeta de & apornursdad — Oferta en edicidn i e i AR T (T
EN PROCESD DE EucIon TS pe— P m G
MAER,_Abswrys T

WHLE B e L L i O, T o) JL v e - B e e i @
Procsdimisnio A bario
Ervidad puisiscs dame
3| Formulsriz o Respuriis 13 Lk & procon S s olerta (Lom wlicneh Fdracon nO R P
% Lrren Prois T oikad
i
L
Cad sk P Cansalat et Pack Ut Perda Frad
il st ) Ly
e T L e — [ oo crescion RS

- En el campo Referencia Interna podra poner un cédigo al articulo

solicitado, si lo desea (no es un campo de obligado cumplimiento).

- El campo Descripcién no es editable, ya que es cumplimentado por
la entidad publica.

- El campo Cantidad hace referencia a la cantidad de producto o
servicio solicitado. No es editable, ya que es cumplimentado por la
entidad publica.

- El campo Unidad hace referencia a la unidad de medida del

producto o servicio solicitado. No es editable, ya que es
cumplimentado por la entidad publica.

- En el campo Precio unitario tendra que indicar el precio unitario sin

impuestos del articulo o servicio solicitado en la descripcion del

articulo (es un campo obligatorio). La plataforma multiplicara este
precio unitario por la cantidad indicada por la entidad publica.
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4. Paso 4 Documentos: debe adjuntar a través de la plataforma la documentacion
requerida por la entidad publica en los pliegos, en cada uno de los Sobres (si el
procedimiento tiene Sobres)

4.a. Cargar documentacion.

- Pulse el botén Aiadir documentos. Cuando el procedimiento tiene

Sobres, este botdn aparecera en cada uno de los sobres.

] rarreter | ey et 7

l"' G e s o, ik ot T i e ) s e 'II Demwirstin b m e =

- Posteriormente, debera pulsar el botén Ahadir huevo documento.

[ oo~ I

) Seleccionar documentos ya cargados

l‘L; Afiadir Nuevo Documento I
J

- Pulse el boton Seleccionar documentos. Busque el documento que desea

adjuntar a su oferta (puede seleccionar varios documentos).
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i o S 1 G T F B SYhY T o

Una vez que tenga el documento seleccionado, pulse el botéon Cargar.

& EEETE § B R 4n B SO

- Unavezcargado, pulse el botén Cerrar. Los documentos han sido asociados

a su oferta, en cada uno de los Sobres.

it
R o
==
[—]
=
—]
[E—
L e i =
> el 4 ’ | m==-] »
=n .
e ki =
-
R .
- =D

4.b. Clasificar documentacion.

En el caso de que pretenda clasificar documentos, marque la opcion

Confidencial en los documentos deseados.
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4.c. Cambiar documentacion.
Si desea modificar un documento ya adjuntado a su oferta, puede pulsar en el
botdn Opciones y seleccionar la opcién Cambio para reemplazar el documento

seleccionado por otro.

] - -

Aowa g Trabag = Oportaralace. — Carjets 3 b pertwiad = Oferta en edicidon M pigng MO  BMAR TY-ayuda (F)
MEB_Asme 1

DOCUMEN ROIGN RECUERID, Cifsfe  Darsder
Prgeaiirrupnrg & e

Entidsd public dema

n . w E ROBAE ¢ CICURAEN Ta 0 A | TRATH Dorumaves AN opCETeE W
0' E _ Afudr comeranc
o —
L
i B
Dot mentn Notee b Demaleinionmranion oe b Fima Confders

[ e
ERnmgss e Corduuren [0 TR, O

Coments o Ha W gt LA 5 Far i

Comenie (an 58 pot Comeye = e A

LU PTON adista Do wrernion w

4.d. Borrar documentacion.
Si desea quitar un documento ya adjuntado a su oferta, puede pulsar en el botén
Opciones y seleccionar la opcion Borrar para eliminar el documento

seleccionado.
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PRESENTAR UNA OFERTA

IMPORTANTE: Su oferta sélo sera correctamente enviada cuando pulse el botén

Enviar oferta, tal y como se explica en la presente guia. El proceso de envio de
ofertas a través de la plataforma de VORTAL termina con la descarga del recibo
electrénico de envio de ofertas.

Realice la siguientes acciones, una vez contestadas las preguntas del formulario de respuesta y

cargada toda la documentacion requerida en los pliegos en la plataforma.

1. Cerrar la oferta. Pulse en Finalizar creacion. Aparecera el mensaje “Oferta finalizada

FRRTR)
con exito”.
T e a
Ao e Trnbuips = Oporsieien — Capels de b oporiesiad — Oferia en edicion £ o padga AR TY-ayuda
el S " BB Vikee @ e 0 Wt e Dt i — ‘
MED_Abésma ] | T lirde
e R R ECUREN T Eita REGLERIDL Bk e
[ -
- TRAE BSBRE 1 EOCUMEN 0N AL TRATIVE Documeston M cpiere W
Bfadr comeetarion

[ 3 ) Docunamics

ST S5 LTI
Dit-imendin Hormdre del [enalisbnborme st de L Foma Coniders sl
[hor umesia

NOTA: Pulsar este boton NO significa que haya enviado su oferta a la entidad publica.
Aun debe realizar los pasos que a continuacion se detallan.

2. Firmar los documentos adjuntos, mediante firma electronica reconocida, validamente
emitida por un Prestador de Servicios de Certificacion y que garantice la identidad e

integridad del sobre y dichos documentos:

2.a. Para procedimientos Abiertos, Negociados Sin Publicidad y Negociados Con

Publicidad, siga las siguientes instrucciones:

- Pulse el botén Fimar todos.
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— Pulse el botén Firmar.

Documentos de Registro

n del documento

7| Setre 1: Documentacién Administrativa (POF) PT1_OTLCNTN 742pat 16.10X8 Sin A

firmas
7] Sebee 2 Doecumentacion para valoracdn de crberios cuys  PTI_OTLONTNR_E955011_PT1_RAL_E9742pat 1696 X8 sin A
CuRntAcacdn dependa de un lico de valr (FOF) firma
7] ANEXO | A Soivencs econdmica y fnanciers paf POOMCS ¥ 5787 X8 Sin A\
firma
7 Sctee 3 Oferts econdmica y documentacida para FTI_OTLOCNTHR_SOA5012 PTt_RFL 83742 pd! 10828 Sin &
valbracdn de creerics cuantificaties de forma automatca L} firma
(POF)
Ter Socomenos 4 Tamado total 199,19 K3

| Frmar }erur

- Seleccione donde esta instalado su certificado para realizar la firma y

pulse el botéon Continuar.

Croemenize o Regsis

¥ 3otrn 1 letwtwetachh Aeweatates (PDF S T1_OFLDWTWE_tend FT R Mfaissl 1AM Smy Fi
Hirma
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2.b. Para Contratos Menores en los que se le exija firmar los documentos de su

oferta, siga las siquientes instrucciones:

- Pulse el boton Mas opciones y posteriormente el botén FEirmar

documentos.

s v T

Aea e Trabags — Oporursiide — Capests o8 b cponursiad — Ofera an edicion

:-:: NOMNTE D8 PRESINTA LD @ Vekerr sl S che b del e e
. Mened 3
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- Pulse el botén Firmar.

Documentos de Registro

el documento om| ymento

/] Setre 1: Decumentacién Adminstrativa (POF) PTI_OTLCNTNR 8324010 _PTI_RAL_B9742 paf 16.10K8 Sin dk
firma

7 Sotre 2: Documentacion para valoracdn de crterios cuya P11 _OTLONTNR 0 PTI_RPL_ES742pat 1696 X8 Sin m
CuRNAcacHn dependa Ge un jico de valkr (POF, firma

7] ANEXO | A Sovencia econdmica y fnanciers paf ANEXD | A Solvencis econdmes y 57.87 K8 Sin A
" ar firma

7] Sctre 2: Oferts econbmics y documentacién para FTI_OTLCNTNR_SOA5012 PTt_RFL 89742 pd! 10828 Sin ‘L
valbracdn de crierios cuantificabies de forma automatca K8 firme

(POF)

Teasl SoComentos ¢ Tamafo total 199,19 K3

| Frmar }evu-

- Seleccione donde esta instalado su certificado para realizar la firma y

pulse el botéon Continuar.
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NOTA: Si esta presentando una oferta a un Contrato Menor, y en los pliegos o
documentacion no se le exije firmar los documentos electronicamente, no es

necesario que realice el paso de firmar.

3. Cfirar el contenido. Pulse el boton Cifrar y enviar. De esta manera, toda su oferta,
junto con la documentacion asociada a la misma, quedara cifrada sin que se pueda
acceder a su contenido hasta la constitucion de la mesa de contratacién. Ademas, le
aparecera el panel de envio de la oferta.

b
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3.a. Acepte las Términos y condiciones para el envio de la oferta
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PRESENTAR OFERTAS

Odartas vananies

2% peimiben olévlas wariandea® Mo

Dleras preparadas para ser ervaadas
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4. Enviar la oferta. Pulse el boton Enviar oferta. Aparecera el mensaje “Oferta presentada

con éxito”.

PRESENTAR OFERTAS

CHertas warsnbes

£ 54 pearmiten olertas variaatesT Mo

Dilertas prepanscdios para ser emoadias

DFEATA - pofssl [Crfertan Bawe]
o Presentsr -
WVibor bodnl 1200 Evrg Perefienie de preseniszin

Términos v condiciones del envio de ofertas
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5. Descargar el recibo electrénico. Una vez presentada una oferta a través de la
plataforma electronica de contratacion de VORTAL se generara un recibo electrénico
que garantizara la fecha, hora y contenido de su oferta.
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5.a. Para descargar el recibo, dirigase a su area de trabajo, dentro del area de

trabajo del expediente, y lo encontrara en el widget Recibos.

iy Dfwerian PR S— Y- — -
5.b. En el widget Recibos, pulse el botén Ver recibos.
RECIBOS
Oferta - Envio dsfasdf
piesaest - Empresa Proveedor
[Ver recibo Jistasaf
U8 12:40:29
Ver mas »
5.c. Para descargar el recibo en formato PDF y guardarlo en su ordenador, pulse
el botén Imprimir PDF.
“arca e, T
he e Viilaigs — fevmion — B — Derlalle de tecibos e AL Ty gy (W
o
it ey
B B
Eree
[ T - i | i
T o — :
Mabgrmrgip i
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CONSULTAR CONTRATOS

En el apartado de Contratos puede consultar el listado de los contratos que la entidad
contratante le haya remitido para aquellos procedimientos en los que ha sido adjudicatario. Para
acceder a este listado, haga clic en Contratos en la barra superior. Haga clic en Detalle para

acceder al contrato especifico.

.
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OTRAS FUNCIONALIDADES

El acceso a las siguientes funcionalidades gratuitas se realiza dentro de un expediente, en la

plataforma:

- Descarga de los pliegos que han sido publicados;

- Solicitud de aclaraciones y recepcion de dichas aclaraciones;

- Visualizacion de todos los mensajes y avisos creados por las entidades publica a los
que, en términos de ley, deba tener acceso;

- Subsanacién de documentacion;

- Informacion sobre la adjudicacion.

En el caso de que tenga alguna duda sobre estos asuntos, tiene disponible en la plataforma un
manual online —- SMARTY.

También puede ponerse en contacto con el Servicio de Atencion al cliente de VORTAL a través

de los siguientes medios:

- Linea directa: teléfono 902 02 02 90 de lunes a viernes de 8h a 18h.
- Email: a través de info@vortal.es

- Formulario online de reportes: VORTALassistant.
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