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1. LICITACION ELECTRONICA

1.1 IDENTIFICACION EN LA WEB DE LICITADORES

El acceso a la web de los licitadores se encuentra en la siguiente url; https:/gestionad.madrid.org/nx02 _licita

El primer paso que tiene que realizar el licitador desde ia web de licitadores es proceder a identificarse
como Apoderado, Autorizado o En nombre propio como se detalla a continuacion.

1.1.1  IDENTIFICACION COMO APODERADO

En la aplicacion de “Licitacion Efectrénica” se puede seleccionar la opcién de apoderado que es la
persona con escritura legal dentro de la empresa que presenta oferta, se contemplan dos opciones para
realizar el envio de la oferfa:

1. Alta de la empresa a la que representa,

2. Alta de la perscona fisica autorizada (Opcional).

T
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Si el Apoderado autoriza a otra persona, en el mena principal se hace clic en “Mis Autorizados” para
proceder al alta del autorizado por el Apoderado (Opcional).

En la siguiente pantalla se solicita completar ios siguientes campos:

¢ NIF del Autorizado
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1.1.2 IDENTIFICACION COMO AUTORIZADO

En la aplicacion de “Licitacion Electrénica” se puede seleccionar la opcién de autorizado que es la
persona autorizada en la web de licitadores. En esta opcién hay que proponer los siguientes casos.

1.1.2.1 Se auforiza a una persona
Es la persona autorizada en la web de licitadores

oy, Gistoma do Licitesion elsotronica oo fa Somunidad da Mt

1.1.2.2 Se actua como UTE:
Sistema por el cual dos © mas empresas se unirdn para realizar una obra o prestar un servicio
determinado. Podran ser personas fisicas o juridicas autorizadas.
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1.1.3 IDENTIFICACION EN NOMBRE PROPIO

Es la persona con poder para presentar una oferta.

- Sfateran do Licitackin escirdoon g s Comuriad 8 Mail

1.2 DESCARGAR LA APLICACION DESDE LA WEB DE LICITADORES
Una vez identificado, el licitador debera descargarse la aplicacion de “licitacion electrénica’

Para la correcta obtencién de la aplicacion de Licitacién Electrénica se realizan los siguientes pasos:

LTHE0AIND OF LICHSCOIr Patlramia O 1 Udmunidas g Miegng
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Una vez seleccionado “Descarga Aplicacion” se abre una nueva pagina con las descargas disponibles.
Se guarda en el disco local para proceder a ejecutar e instalar la aplicacion.

1.3 APLICACION DE ESCRITORIO LICITACION ELECTRONICA

Para iniciar sesion en la aplicacién es requisito indispensable tener instalado, donde vayas a cargar la
oferta, un Certificado Digital del licitador o una tarjeta criptografica (DNle) que vaya a presentar la oferta.
Una vez cumplidos estos requisitos e iniciado sesion en la aplicacién, se trabaja en la siguiente pantalla.

sk iibaciiin Fleclsdnicy - ful o
licitaciod Expechiente Ofedas Awhiva

1.3.1 DATOS DEL LICITADOR

En el ment de ia barra superior izquierda de 1a pantalia principal se selecciona "Licitador” a continuacion
se despliega una opcién denominada “Datos del Licitader” y seguidamente se abre una ventana para
seleccionar el certificado.

«% Datos del Licitador pd
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Seleccionar "Buscar”, elegir el certificado de firma del licitador que va a presentar la oferta pinchando en
la pestafia y seleccionar "Aceptar”.

=it Selercionar certificado -

A continuacién se va a mostrar el certificado seleccionado del licitador, en este ejemplo se ha elegido
NIF 00000002W.

& Certificados ) 4

Aparece una ventana nueva donde hay que relienar los datos del licitador, en este ejemplo se van a
utilizar los siguientes filtros:

o Datos Certificado: Alvarez Pérez José — NIF 00000002W

* Modo de actuaciéon: En nombre propio (Es posible identificarse también como Apoderado o
Autorizado)

» Pais: Espafia

« Direccion: Albasanz 16
» Comunidad: Madrid

+ Tipo Vial: Calle
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« Cddigo Postal: 28037

1.3.1.1 Modo de Actuacion coma Apoderado
1.3.1.1.1 Datos de la empresa a la que representa

En esta opcién los campos a rellenar son los siguientes;
+ NIF
+ Razodn social

«i Datos dal licitador

1.3.1.1.2 Datos de la persona fisica (Opcional)
En esta opcién los campos a rellenar son los siguientes:

« NIF

Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

= Dratos del Licitader

1.3.1.2 Modo de Actuacion como Autorizado

1.3.1.2.1 Datos de la persona que actlia en nombre de alguien
En esta opcion se hace clic en la pestafia sefialada en la imagen.
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=% Datos del Licitador X

1.3.1.2.2 Datos de laUTE
En esta opcién se hace clic en la pestafia sefialada en la imagen.

«i: Datos del Licitador X

i

1.3.1.3 Modo de Actuacion en Nombre Fropio
En esta opcidn se hace clic en “Cargar datos certificados” y por defecto trae los datos de la persona
fisica.

~ Datos del Licitador x

Nota: Si un licitador no esta dado de alta previamenie debera hacerlo a través de la web de licitadores
para poder presentar cualquier oferta.

Si los datos estén correctos, aparecera un mensaje en la parte inferior izquierda de la aplicacidn
informando que los datos del licitador han sido guardados correctamente.

€) PROCESO GUARDAR DATOS LICITADOR
5 Se han guardado los datos def licitador correctamente

' Si los datos no estan correctos, aparecerd un mensaje en la parte inferior izquierda de la aplicacion
informando que se ha producide un error y cémo solucionarlo.

) PROCESG GUARDAR DATOS LICITADOR
&3 52 ha producido un error al guardar los datos del licitador: Debe rellenar los campos marcados cor * del licitador, persona fisica
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1.3.2 DESCARGAR EXPEDIENTE ORDINARIO

En el mena de la barra superior izquierda de la pantalla principal, se selecciona "Expediente”, a
continuacion se despliega una opcidn denominada “Descargar Expediente” vy, seguidamente, se abre
una ventana para descargar el expediente mediante SAP utilizando los criterios de busqueda:

« Descargar Expediente X

e

Tipo contrato

Basta con rellenar uno de los cuatro filtros numerados a continuacion y hacer clic en “Buscar”.
1. Tipo de contrato
2. Procedimiento de Adjudicacion
3. Organo gestor
4. Convocatoria publica

En este ejemplo, se va a seleccionar como “Procedimiento de Adjudicacion”™ un Negociado sin
publicidad (NS), se selecciona "Buscar’ y en “Expedientes disponibles” se va a descargar A/SUM-
003618/2017.

1.3.3 ABRIR EXPEDIENTE ORDINARIO

Una vez descargado el expediente, hay que volver al menu de la barra superior izquierda de la pantalia
principal y seleccionar “Expediente”.
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A continuacién se hace clic en la opcidn “Abrir” y seguidamente se abre una ventana con la informacion
del expediente.

wi Licitacion Electronica

Licitador Expediente Ofertas Archivo

Sistema de Licitacion Elecironica
Comunidad de Madrid

Nembre ¢ Razdn Social

En la nueva pantalla aparece a la izquierda un menu con carpetas que corresponden a los loies creados
en el expediente principal que hay que desplegar. Se selecciona “Contrato/Lofes” y, seguidamente, se
pincha en el “+" para activar {a ventana de la oferta econémica. Una vez tratada la oferta, hacer clic en
“Guardar posicion”.

i (iticion Eecirdnics hd o ®

Ejirador ipary Dfwstas Axchvo
= Slstarii dwm Liitwcls Elestrimiog
Comunidad de Madrid
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1.3.4 DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE ORDINARIO

En “Documentacion” se adjunta el nimero de ficheros requeridos para cada sobre administrativo y
técnico. Sélo una Unica proposicion econémica debe ser descargada y firmada con una aplicacion
externa, dicho documento debera ser anexado en formato PDF y debera estar firmado.

i

i Dgcumentation § Pescripaign

sAdministrativa SACREDITACION DE LA PERS DEL EMPRESARIO Y SU CAPACIDAD: DE OBRAR
FAdministrativa
JAdministya

05 ELECTRO.Y AUTORIZAFARK CONSULTAR

JACREDITATION DE LA SOLVENCIA ECONOM, FIN ¥ TLA O PROFESIONAL
DECIARACIGN DE [A GNION TEMPORAL DE EMEREGARIOS
DECL DE EMPRE. EXZRANY, DE SOMEI IMIENTO A LOS TRIBURALES ESPAR
DECL. DE ESTAR JNSCR EN EL REG, DE LIC. SIN VARGAC, EN DATOS
COCUMERTACIGN RELATIVA A LA PREFERENCIA DE LA ADIUDICACION

ECLARACION SOBRE LA PERTENENGIA A UN GRIPO DE EMPRESAS

HABILTTACION EMPREGARIAL O PROFEGIONAL,

DELC

OTROS

CTROS

{OTROS

{OTROS

OTROS.

2C, REL, A LOS CRIT. TUYA FOND, DEPENDA DE RHCIOS DE VALOR

CNICA EVALUAELE COW CRITERIOS DRJETIVOS
NOMICAS

1.3.5 ENVIO DE LA OFERTA
En el ment de la barra superior izquierda se selecciona “Ofertas” y "Enviar oferfa”,

Los documentos deben estar en formato PDF y firmarse electronicamente tanto la proposicion
econdémica como los demas documentos que exijan los pliegos del contrato.

wi Docymentos a enviar X
e e T R S R dotme ToRT il
Sobre ! Descripcin ! Aschiva - Firmado
o ACREDITACION DE LA 05-D048, 1_T_Poc Anexo 1 1.pdf ] CLE-DOR § 1 Doc Anews 1 fdocccsig
ACREDET A FERS DEL EMPRESA, DG43,1,.2,.Doc Anexo 1 1.pdf
DOC, REL, A LOS CRIT, CUYA POND, DEPE.., :C507-D35_ 1 1 Doc Anexg 1 1,pdf o CLli-DO8 ¥ 1 Doc Anexo & 1dooucsiy
JOC, REL A L3 CRIT, CLIth FORD, DEPE,., iCS07 D36 12 DocAl

Si todos los documentos han sido adjuntados correctamente aparecera este mensaje infermativo:
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& PROCESO DE ENVIO DE EXPEDIENTE

&2 El sobre 1 de |a oferta se ha generade correctamente
% E sobre 2 de la oferta se ha generado correctamente
¥ El sobre 3 de la oferta se ha generade correctamente
¥ Ei sabre 1 de la oferta se ha ensebrado torrectamente
%% El sobre 2 de la cferta se ha ensobrado correctomente

Si, por ejemplo, no se adjunta la proposicion econémica en PDF firmado, aparecera este mensaje de

error informativo:
© PROCESO DE ENVIO DE EXPEDIENTE

& Se ha produgido un error af intentar enviar ef expediente seleccionado
& Se ha produdde un ervor &t comprobar €f pdf economice: No existe &l fichero de firma

Segun se envia la oferta, la aplicacion da la opcién de descargar los justificantes y recibos siguientes:

1. Recibo de Presentacion Telematica

. . REGISTRO DE ENTRADA
Nereferencia.. | . _071000853.9/17
Eecha yhora: ABDBIZ017 13.00

hsunto | Obisto

A e Pigsohiatidn de’
No:de sxpediente. AISER-GOHG7472017
Objste da'contrato’ PrighaLE-

2. Oferta en formato XML

| Servicio Madrilelit de-Saliid
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