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1. INTRODUCCION

Esta guia se centra en la gestion de las sesiones de los Organos de Asistencia haciendo uso
de los servicios de Licitacion Electrénica que la Plataforma de Contratacion del Sector Publico
pone a disposicion de los organismos publicos.

Las sesiones constituyen el eje principal de actuacion de los Organos de Asistencia,
convirtiéndolos en los organismos competentes para valorar las ofertas, asistiendo al 6rgano
de contratacion en el marco de un procedimiento de contratacion publica.

Para la celebracion de las sesiones es preciso realizar un conjunto de tareas previas, cuya
ejecucién es independiente del medio, fisico o electrénico. En el caso que nos ocupa, medio
electrénico, la gestion de sesiones se materializa a través de los servicios de Licitacion
Electronica de la Plataforma.

Basicamente, los servicios de Licitacién Electronica permiten la preparacion y presentacion
de ofertas telematicamente por el licitador, la custodia electronica de las mismas por el sistema
y la apertura y evaluacién electronica de la documentacion por los miembros del érgano de
asistencia.

Como se puede analizar a lo largo de este documento, los servicios de Licitacion Electronica
de la Plataforma de Contratacion del Sector Publico adaptan la casuistica de los Organos de
Asistencia al mundo virtual e incluyen la creacién, planificacion, convocatoria de las sesiones
o la gestion de los actos de que se componen. Comprende, ademas, la funcionalidad de
Agenda del Organo con el fin de facilitar la administracion de las sesiones.

En concreto, en la presente guia, se documenta cémo el usuario del érgano de asistencia,
basicamente el secretario 0 su ayudante llamado gestor OA, realiza la gestion de sesiones en
el mundo electrénico, a través de los servicios que ofrece la Plataforma de Contratacion del
Sector Publico. Para ello, se aborda en primer lugar la creacion de las sesiones, para mas
adelante describir la agenda y, por ultimo, ver la funcionalidad de la convocatoria

Finalmente, recordarle que tiene a su disposicién la “Guia de Servicios de Licitacion
Electronica para Organo de Asistencia |: Gestion de Organos de Asistencia”, para conocer lo
relativo a las funciones que puede realizar cada uno de los usuarios del érgano de asistencia.

Es importante resaltar que, para la gestion de las sesiones es preciso cumplir unos requisitos
técnicos adicionales a los habituales que exige la Plataforma de Contratacién del Sector
Publico (usuario registrado, conexion a Internet, uso de un navegador), al menos en el equipo
del Secretario, que son:

1. Instalar la versién de Autofirma correspondiente a la configuracion de su equipo:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

2. Certificado electrénico reconocido por la Administracién General del Estado (@firma),
al menos para el Secretario. Para verificar que su certificado electrénico es valido, por
favor, navegue a https://valide.redsara.es/ escoja la opcion Validar Certificado y siga
las instrucciones.
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2. Acceso y descripcion del entorno de trabajo

Para acceder a los servicios destinados al 6rgano de asistencia, el usuario ha de estar dado
de alta en alguno de ellos (para mas informacion sobre como gestionar un 6rgano de
asistencia consulte, la “Guia de Servicios de Licitacién Electrénica para Organo de Asistencia
I: Gestion de Organos de Asistencia”).

Si el usuario perteneciera a uno o varios érganos de asistencia o contratacion, debera prestar
atencion al contexto en el cual estd operando. Para consultar y cambiar el contexto el
usuario selecciona el organismo en el menu superior lateral derecho, tal y como se muestra
en la llustracion: Cambio de Contexto.

| Javier Garcia (Publicador)
( |( )N Subdireccion General de Coordinacién de la Contratacion Electronica ¥

DEL SECTOR PUBLICO Organos de Contratacion
. Subdireccion General de Coordinacidn de la Contratacidn Electronica
Informacidn Contacto Buscador Organos de Asistencia
Mesa de Contratacion de la Subdireccidn General de la Coordinacion E

© @ 1

Administracion Apoderamiento Garantias

Javier Garcia

(Fublicader)  Subdireccidn General de Coordinacidn de la Contratacidn Electrénica W

llustracion: Cambio de Contexto

Una vez cambie el contexto, en el caso de ser un érgano de asistencia, la pantalla que se
muestra es la plasmada en la llustracion: Inicio de sesion como usuario del Organo de
Asistencia.

" . s T Py I (Secretario)|
s TR B CONTRATACION : g
"l e
on. ditar Guias de Ayuda | Finalizar sesion | pre2nodl
Licitaciones Seguimiento de a Informacion Contacto Buscador atos
Bienvenido
Oitimeo login: 26/08/2021 14:17-30 (Secretano)  Organo Asistencia Prusba 2 - Secretario v
Avisos

Actualidad de la Plataforma

Inicio  Aviso Legal Proteccion de datos Guia de Navegacion RSS Mapa web  Accesibilidad

llustracion: Inicio de sesién como usuario del Organo de Asistencia

Como se puede apreciar, para la gestion de las sesiones de los Organos de Asistencia, se
debera pulsar la pestafia “Gestion de sesiones”. Una vez se accede, se muestra por defecto
la pantalla “sesiones en curso” de la llustracion: pantalla de inicio gestion de sesiones.

Tnicio Licitaciones Administracién Seguimiento de comunicaciones Informacién & Contacto & Buscador & Datos abiertos &
21 Sesiones en Curso Agenda Planificacion Sesiones

Sesiones en Curso Tareas en Curso

27-08-2021 Sesion Prusba & Comvocada
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llustracion: pantalla de inicio gestion de sesiones

Gestién de Sesiones se divide en cuatro pestafias en las que se podran realizar diversas
consultas y acciones. A continuacion, se hace un resumen de las acciones que se pueden
llevar a cabo en cada una de esas pestafias. En los apartados posteriores se detalla cada una

de ellas.

e Sesiones en Curso: permite que el miembro de la mesa visualice de forma inmediata
lo que esta pendiente o mas proximo a suceder. Contiene las sesiones convocadas
para el mismo dia, asi como aquellas que estan suspendidas o constituidas
(llustracion: Sesiones en Curso y Suspendidas). Esta informacion esta disponible para

todos los miembros del Organo de Asistencia.

PLATAFORMA DE

CONTRATACION

DEL SECTOR PUBLICO

Planificacion

Sesiones

Sesiones en Curso

| Fecha Sesion | Sesion Estado Sesion

18-03-2019 20190318 001
27-03-2013 20190329 002
03-04-2019 190403
04-04-2019 190404 001

Proteccion de datos

Suspendida
Constituida
Constituida
Convocada

Accesibilidad

llustracion: Sesiones en Curso y Suspendidas

e Agenda Consolidada: La agenda constituye una herramienta esencial para gestionar
sesiones. Muestra un resumen de la lista de sesiones con los actos planificados y
pendientes de planificar entre otras cuestiones (llustracién: Pestafia Agenda). Su

estudio se desarrolla en el apartado especifico.

Guia de Servicios de Licitacion Electronica para OA I1: Gestion de Sesiones v3.1

Pag. 5 de 57



PLATAFORMA, DE I
‘GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

DEL SECTOR PUBLICO

Sesiones en Curso Planificacion Sesiones
= octubre de 2019

un mar. mie jue vie sdb dom

Sesiones | —

Seleccione los 6rganos de asistencia cuyos eventos quiera visualizar
OA alos que
Se perten ece :-z:-E-j;;5:x-.-.-.;.-,tZT:I?:,..-.-.:.A“;:—A-|:-:, uk\.i‘«-‘.“‘::}:lf:,c\"‘]

2 Mesa Departamental del Ayuntamients de lcod - Secreta
T Masa Interdepartamental del Ayuntamiants de Victar - Secretano T Mass de Prusbs Inactiva - Secratarie

— (7 —
llustracion: Pestafia Agenda

e Planificacion: La pestafia planificacion permite buscar tanto aquellos eventos que
tienen una fecha fijada como los que no la tienen, y crear una sesion a partir de ellos
(llustracion: Pestafia Planificacion).

Inicio Licitaciones Administracion Gestion de sesiones Seguimiento de comunicaciones

Sesiones en Curso Agenda == Planificacion Sesiones

Criterios de Bisqueda

D Mostrar Eventos Sin Fecha

l:l Mostrar Eventos Con Fecha

Org. Contratacién Todos - Tipo Contrato Todos -
Tipo Acto Todos - Procadimiento Todos -
Expedients

Objete Contrato

[ Buscar ] Limpiar

llustracion: Pestafia Planificaciéon

e Sesiones: La pestafia Sesiones permite crear las sesiones e incorporar los actos mas
adelante, o bien buscar aquellas sesiones ya creadas para completar su configuracion
(llustracion: Pestafia Sesiones) o, simplemente, para visualizarlas. Tanto en el
apartado Creacion _de Sesiones como en de Gestion de Actos se amplia la
informacion al respecto.

Guia de Servicios de Licitacion Electronica para OA I1: Gestion de Sesiones v3.1 Pag. 6 de 57



PLATAFORMA DE I

CONTRATACION

DEL SECTOR PUBLICO

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA

ol ¥ GOBIERNO
s T DEESPANA
2w =

Inicio Licitaciones Administracion Seguimiente de comunicaciones Informacién & Contacto &
Sesiones en Curso Agenda Planificacion  JCEEELLTEE
Por Licitacién
Criterios de Bisqueda
Fecha | A | Nombre

Estado Todos -

[ Buscar |

Limpiar

[ Crear Sesién

llustracion: Pestafia Sesiones

3. Creacion de sesiones

La creacion de las sesiones supone la actividad béasica de la gestion, requisito imprescindible
para la celebracion de sesiones en el mundo electronico. Es efectuada por el secretario/a o el
usuario gestor OA e incluye dos bloques de informacion: los datos basicos y el orden del dia

La creacion de una sesién se puede realizar de dos formas diferentes:

o Desde la pestafia Sesiones:

Inicio

Licitaciones Administracion

== Sesiones

Sesiones en Curso Agenda Planificacion

llustracion: Creacion de sesiones desde pestafia Sesiones

e Desde la pestafia Planificacion

Inicio

Licitaciones Administracion

Agenda ’Planiﬂcacion

Sesiones en Curso

llustracion: Creacion de sesiones desde pestafia Planificacion

3.1 Pestafia Sesiones

La creacion de sesiones desde la pestafia Sesiones esta indicada para cuando no hay una
fecha fijada para los actos, asignandose de forma mas flexible. La fecha que se establezca
para la sesién sera la que hereden de forma automatica los actos que conformen el orden del
dia. En primer lugar, se introducen los datos basicos y, posteriormente, se confecciona el
orden del dia.

Cuando se pulsa sobre la pestafia Sesiones, aparece la siguiente pantalla (llustracion: Crear
Sesion).

Inicio Licitaciones Administracion Gestién de sesiones Seguimiento de comunicaciones Informacién & Contacto &
Sesiones en Curso Agenda Planificacion =z Sesiones
Criterios de Bisqueda
Fecha = A ] Nombre
Estado Todos -
[ Buscar | Limpiar
Crear Sesidn

llustracion: Crear Sesion
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Para crear la nueva sesion, se ha de pulsar sobre el boton “Crear Sesién”. El sistema
automaticamente muestra el formulario de la llustracion: Formulario crear Sesion, donde se
han de rellenar los datos basicos de la sesion.

SRS — =

Inicio Licitaciones Administracion Seguimiento de comunicaciones Informacién 4

Sesiones en Curso Agenda Planificacion

Nueva Sesién

Sesién | |

Descripcion Sesidn

Lugar de celebracién
Calle

cp

Poblacién

Aceptar Cancelar

llustracion: Formulario crear Sesion
Datos basicos

e |dentificador de la sesién: se puede introducir cualquier valor que ayude a la
identificacidon de la misma (llustracion: identificador de Sesién). Este valor ha de ser
anico por 6rgano de asistencia, con objeto de que la sesion se identifigue de forma
univoca.

Sesién [j04072016-001 |

llustracion: identificador de Sesién

e Fecha y hora: Se puede introducir de forma directa (llustracion: fecha de la sesion

introducida directamente) o empleando el icono = calendario gréafico de la izquierda
tal y como se muestra en la llustracion: fecha de la sesién usando el calendario gréfico.

1 =

llustracion: fecha de la sesién introducida directamente

Fecha v Hora ID4—D?—2E|1_G 09 :=29

&) Julio 2016 o

27 28| 29|/30) 1] 2 3

4| 5| 8| 7| 8| 8 10

11 12) 13| 14)| 15| 16| 17

is| 19)| 20| 21| 22| 23| 24

25| 26| 27| 28| 28| 30| 31
09:58

llustracion: fecha de la sesién usando el calendario gréafico

e Estado: este campo se actualiza automaticamente segun se van realizando acciones
en relacion con la sesion concreta (llustracion: Estado de la Sesion). Puede contener
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diferentes valores como creada, convocada, en sesion o suspendida. En la guia de
“Celebracion de sesiones” se analiza las caracteristicas de cada uno de estos estados

Estado ICreada I

llustracion: Estado de la Sesién

e Descripcion de la sesidn: en este campo el secretario introduce una descripcibn mas
amplia de la sesién (llustracién: descripcion de la sesion).

Descripcion Sesidn

Sesidn de apertura de sobres administratives y técnicas del expediente 085544/2016|

llustracion: descripcién de la sesion

Por ultimo, se incluyen los datos relevantes en referencia a la ubicacion, tal y como se puede
ver en la llustracion: informacion relativa a la ubicacion de la sesion:
e Lugar de celebracién.
Calle.

[ ]
e Codigo Postal.
e Poblacion.

Lugar de celebracion  Sala de juntas

Calle Jose Abascal, 4 20 Planta
CP 28002
Poblacion Madrid

llustracion: informacion relativa a la ubicacion de la sesién

Una vez creada la sesion (llustracion: sesion creada con datos basicos), al registrarse sus
datos basicos y pulsar Aceptar, se muestra la pantalla de la llustracion: pantalla para
incorporar actos a una sesion creada, para incorporar los actos que forman parte del Orden
del dia.

Inicio Licitaciones Administracion Seguimiento de comunicaciones Informacion &
Sesiones en Curso Agenda Planificacion
Nueva Sesién
Sesién [j04072016-001 | Fechay Hora [[H Estado [cre=ds |
Descripcidn Sesion Sesién de apertura de sobres administrativos y técnicos del expedients 085544/2016|
Lugar de celebracién Sala de juntas
calle Jose Abascal. 4 2¢ Planta
cp 28002
Poblacién Madrid
[ Aceptar | e

llustracion: sesiéon creada con datos basicos
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Inicio Licitaciones Administracion Seguimiento de comunicaciones Informacion 4 Contacto & Buscador &

Sesiones en Curso Agenda Planificacion  HERSEEIEL]

Sesién [[04072016-001 | FechayHora 04-07-2016 0525 |  Estade [Creaca |

BIEELEEERY Convocatoria  G. Acta Documentos

Incorporar

[ Anular Sesién | Volver

llustracion: pantalla paraincorporar actos a una sesiéon creada

Para ello, se ha de hacer clic en el botén incorporar que aparece en la llustracién: pantalla
para incorporar actos a una sesion creada .

Los actos que se pueden incorporar pueden ser de dos tipos (llustracién: pantalla para buscar
actos predefinidos y crear nuevos actos):

e Aquellos ya predefinidos por el mero hecho de haberse configurado una licitacion
electrénica en la Plataforma y siempre en relaciéon con los sobres de la oferta. Por
ejemplo, apertura o calificacién del sobre administrativo. Estos actos los crea
automaticamente el sistema al definir el publicador un sobre.Aquellos que no han sido
predefinidos por el sistema, por ejemplo, una subsanacion, la aprobacién de un acta o
una propuesta de adjudicacidn, entre otros.

Inicio Licitaciones Administracion Seguimiento de comunicaciones Informacion 4 Contacto & Buscador &

Sesiones en Curso Agenda Planificacion  JRSE=CEGES]

Sesién l]ﬂ4ﬂ72016'DDL I Fecha y Hora |04-UT-ZULG 03:23 | Estado ICrEada |
EFEEEER) Convocatoria G. Acta Documen tos

Asignar actos al orden del dia

Criterios de Bisqueda
[F] Mostrar Eventos Sin Facha
Buscar actos
[F] Mestrar Evantos Con Facha predefinidos y
Org. Contratacién Todos -~ Tipe Contrato Todes agregarlos a la sesion
Tipo Acto Todos - Procedimients Todos -

Licitacién

Objsto Contrato

[ Buscar | [ Limpiar |

[ Crear Nuevo Acto | Crear actos no
predefinidos

Volver

llustracion: pantalla para buscar actos predefinidos y crear nuevos actos

En el apartado de gestion de Actos se amplia la informacion sobre la creacion de los mismos
y su incorporacion a la sesion.

3.2 Pestafna Planificacion

La creacion de sesiones mediante la pestafia planificacion permite la creacién de las mismas
a partir de la agrupacién de actos (llustracion: pantalla de planificacion de actos). Se obliga a
que el conjunto de actos que van a formar la sesion tengan la misma fecha, de manera que,
para agrupar eventos con una determinada fecha y eventos sin fecha, estos ultimos han de
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tomar la fecha de los primeros. Silos actos tienen fechas fijadas distintas el sistema devolvera
un mensaje de advertencia.

Inicio Licitaciones Administracion Seguimiento de comunicaciones
Sesiones en Curso L0l Il== Planificacion Sesiones

Criterios de Bisqueda

D Mostrar Eventos Sin Fecha

D Maostrar Eventas Con Fecha

Org. Contratacidn Todos - Tipo Contrato Todos -
Tipo Acto Todos - Procedimiento Todos -
Expedient=

Objeto Contrato

| Buscar | Limpiar

llustracion: pantalla de planificacion de actos

Una vez se buscan los actos de acuerdo al criterio de filtro que sea oportuno, se seleccionan
aqguellos actos que van a constituir el orden del dia en la sesién.

Los criterios de filtro posibles son:

Organo de contratacién: nombre del 6rgano de contratacion.

Tipo de contrato: servicios, obras, suministros, etc.

Tipo de acto: apertura, valoracion, propuesta de adjudicacion, etc.
Procedimiento: abierto, restringido, negociado sin publicidad, etc.
Expediente: niumero de expediente.

Obijeto del contrato.

NOTA: recuerde que en aquellos campos que sean de texto libre y, por tanto, no haya que seleccionar
una opcién de una lista de valores, no tiene que introducir la totalidad del texto y puede hacer uso de
caracteres comodin. Por ejemplo, si quiere buscar los actos relacionados con procedimientos de la
Direccion General de Patrimonio del Estado, debe teclear, por ejemplo, en el nombre del rgano de
contratacion el valor %Patrimon%.

Antes de pulsar el boton “Crear sesién actos seleccionados”, si alguno de los actos no tiene
fecha se ha de fijar la fecha de los mismos. Para ello, se seleccionara aquellos actos sin fecha
que sean susceptibles de ser incorporados a la sesion y se pulsara el boton “Fijar fecha actos
seleccionados” tal y como se puede apreciar en la pantalla de la llustracion: pantalla de
incorporacioén a sesion de actos planificados.
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Exp: 23/06/2016
Objeto: contrate de prueba para AM 26
28-07-16 OC: Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacidén
Electrénica
Acto: Apertura criterios evaluables automaticamente
Exp: 23/06/2016
Objeto: contrate de prueba para AM 26
28-07-16 OC: Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién
Electrénica
Acto: Calificacién Criterios Evaluables automaticamente.

Exp: ret-1-22012016

Objeto: Suministros de material de

OC: Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacidén
P

Electrénica

Acto: Apertura basados en Juicios de valor y evaluables

automaticamente

Exp: M19022016-1
Objeto: Prueba incidencias 852, 929
OC: Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién
Electrénica
Acto: Apertura Administrativa

Exp: M19022016-1
Objeto: Prueba incidencias 852, 929
D OC: Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién
Electrénica
Acto: Apertura criterios evaluables automaticamente
Exp: M19022016-1
Objeto: Prueba incidencias 852, 929
D OC: Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién
Electrénica
Acto: Calificacién Criterios Evaluables automaticamente.
Exp: j22022016-1
Objeto: Obras en Banco de Espafa
D OC: Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién
Electrénica
Arto: Apertura criterios evaluables automaticamente

Primero << Anterior Pégina 2 de 13 Total: 130 Siguiente >> Ultimo

| Fijar fecha actos selecci d | ‘ | Crear sesi6n actos seleccionados |

llustracion: pantalla de incorporacion a sesién de actos planificados

A continuacion, se muestra el formulario de la llustracién: pantalla para fijar fecha a actos

Fecha a fijar | E

| Guardar || Cancelar |

llustracion: pantalla para fijar fecha a actos

Una vez fijada la fecha, se pueden seleccionar los diferentes actos debiendo tener todos ellos
la misma fecha (llustracion: pantalla de incorporacion a sesion de actos planificados con
misma fecha).

Exp: 23/06/2016
Objeto: contrato de prueba para AM 26
28-07-16 OC: Subdireccién General da Coordinacién da la Contratacién
Electrénica
Acto: Aperturs criterios evaluables autematicamente
Exp: 23/08/2016
Objeto: contrate de prueba para AM 26
28-07-16 OC: Subdireccion General de Coordinacion de la Contratacion
Electronica
Acto: Calificacién Critarios Evaluables sutomaticamente
Exp: ret-1-22012016
Objeto: Suministros de material de
P OC: Subdirectién General de Coordinacién de la Contratacién
Electrénica
Acto: Apertura basados en Juidies de valor y evaluables
automaticamente
Exp: M19022016-1
Objeto: Prueba incidencias 852, 929
28-07-16 OC: Subdireccién General da Coordinacién da la Contratacién
Elactrénica
Acto: Aperturs Administrativa
Exp: M19022016-1
Objete: Prueba incidencias 852, 929
OC: Subdireccion General de Coordinacion de la Contratacion
Electronica
Acto: Apertura criterios evaluables automaticaments
Exp: M19022016-1
Objeto: Prueba incidencias 852, 929
=] 0OC: Subdireccién General de Coordinacién de |a Contratacién
Electrénica
Acto: Calificacion Criterios Evaluables automaticamente.
Exp: j22022016-1
Objeto: Obras en Banco de Espafia
(] OC: Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacisn
Elactrénica
Acto: Aperturs criterios evaluables automaticaments

Primero << Anterior Pagina 2 de 13 Total: 130 Siguiente >> Ultimo

[ Fijar facha actes : | * [ Crear sasién S ]

llustracion: pantalla de incorporacién a sesién de actos planificados con misma fecha
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Una vez se haya seleccionado “crear sesion actos seleccionados” el sistema mostrara los
datos de la sesion y el conjunto de actos que constituyen el orden del dia.

NOTA: recuerde que en el caso en que cree la sesién a partir del orden del dia (actos), la fecha de la
sesion serd la de éstos. Por el contrario, si primero crea la sesion registrando sus datos basicos (entre
ellos la fecha), y después crea el orden del dia, la fecha de los actos se actualizara en todo caso
tomando la de la sesion.

3.3 Otras tareas de Gestion de Sesiones

Ademas de la creacidn, otras tareas que incluye la gestion de sesiones son:
¢ Busqueda de sesiones.
e Modificacion de sesiones.
e Anulacion / eliminacién de sesiones.

3.3.1 Busqueda de Sesiones

La Busgueda de Sesiones sirve para localizar una o varias sesiones que cumplen unos
criterios determinados, como un rango de fecha o un estado concreto. La blsqueda de
sesiones es requisito para realizar otras tareas de gestidbn como la maodificacién, la eliminacion
de la sesion o, incluso, el envio de la convocatoria.

Para la busqueda de sesiones, navegue a la pestana “Sesiones”, y escoja una de las dos
posibilidades de busqueda que se ofrece, cada una de ellas con sus correspondientes criterios
de filtro:
e Por sesion (llustracion: criterios de filtro para la Busqueda por Sesion), con los filtros:
o Fecha desde / Fecha hasta.
o Nombre de la sesion.
o Estado de la sesion.
e Por licitacion (llustracién: criterios de filtro para la Busqueda por licitacién), con los
filtros:
Fecha desde / Fecha hasta.
Organo de Contratacion.
Tipo de contrato.
Tipo de acto.
Licitacion o numero de expediente.
o Objeto del contrato.

Inicio Licitaciones Administracion Gestidn de sesiones Seguimiento de comunicaciones Inforn
Sesiones en Curso Agenda Planificacion GRS

CLEEETY  Por Licitacion

O O O O O

Criterios de Bisqueda

SO |

Estado | Todos A

|

Nombre

‘ Buscar ‘ Limpiar

| Crear Sesidn ‘

llustracion: criterios de filtro para la Busqueda por Sesién
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DA w

Inicio Licitaciones Administracion Gestion de sesiones Seguimiento de comunicacio
Sesiones en Curso Agenda Planificacion == Sesiones
Por Sesién

Criterios de Biasqueda

Fechs [ - A L 1@

Org. Contratacién [Tades ~| Tipe Contrata [Tedas ~|
Tipo Acto [Todes ~] Procedimiento [Tedes ~]
Licitacién [ |

Objeto Contrato [ |

Buscar ] [ Limpiar

[ Crear Sesién |

llustracion: criterios de filtro para la Busqueda por licitacion

El resultado de la busqueda devuelve diferente informacion en virtud de si se ha empleado
uno u otro tipo de busqueda.

En la busgueda por sesion se obtiene la siguiente informacion (llustracion: resultado de la
Busqueda por sesion):

e Fecha de sesion.

¢ Identificador de sesién (si se pulsa el enlace navega al detalle de la sesién).
e Descripcion de la sesion.

e Estado de la sesion.

Inicio Licitaciones Administracion Sequimiento de comunicaciones
Sesiones en Curso Agenda Planificacion LT

CLELELY  Por Licitacion

Criterios de Blsqueda

Fach I A 05-04-2016 ] Nembre
Estado |Tud05 A4
‘ Buscar | | Limpiar ‘
‘FedeEiﬁnO |Sﬁiﬁl |I)e5clq)|:|ﬁllSEaﬁn |EshllnSEi6I ‘
. Sesién apartura y calificacién administrativa del
31-03-16 21/02/2016-1 . . - G d.
procedimienta jordi2903 y apertura del sobre técnico. onvecasa
31-03-16 Amelia Acuerdo inicio expediente Convocada
01-04-16 01/04/1 Apertura y valoracidn sobres By C Expdiente Jordi29/03 Finalizada

Pigina 1 de 1 Total: 3

‘ Crear Sesion

llustracion: resultado de la Busqueda por sesién

En la busqueda por licitacion se obtiene la siguiente informacién (llustracion: resultado de la
Busqueda por licitacion):
e Organo de contratacion.
Licitacion o numero de expediente.
Lote/Categoria
Tipo de acto.
Fecha de la sesion.
Identificador de sesién (si se pulsa el enlace navega al detalle de la sesidn).
Estado de la sesion.
Tipo de contrato.
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e Tipo de procedimiento.

Inicio Licitaciones Administracion Seguimiento de comunicaciones Gestion de sesiones Informacion & Contacto & Buscador 4 Datos abiertos @
Sesiones en Curso Agenda Planificacion
ar sesien
Criterios de Bisqueda
Fecha =] A o
Grg. Contratacion Todos ~]  Tipo Contrato Todos v
Tige acto Todos v procadimients Todos ~
Uicitacién
Objeto Contrato
Buscar Limpiar
‘Organo Contratacién Licitacion Lote/Categoria | Tipa Acta Fecha Sesion & Sesian Estado Sesion Tipa Contrata Procedimienta
SGECE Amaia TRAGSATEC Prucba 6 Amaia - uables  5.08-21 Sesion Prusha 6 Convocada Obras Ablorto
SGCCE Amala-TRAGSATEC Prucba & Amaia 27-08-21 ‘Sesion Prueba & Convecada Obras Ablerto
SGCCE Amala-TRAGSATEC Prucba & amaia terios basados 0 30821 Sesion Prucha Convocada Obras Ablerto
GCOE Amala TRAGSATEC o 270821 Sesion Prueba & Convecada Obras Aierto
SGCCE Amaia-TRAGSATEC Prueba 6 An " sz Sesion Prueba 6 Convecada Otras Abierto
Pagina 1 de 1 Total: 5
Crear Sesié

Inicio | Aviso Leaal | Proteccidn de datos | Guia de Mavecaciéa | RSs | Mana web | Accasibilidad |

llustracion: resultado de la Busqueda por licitacion

3.3.2 Modificacién de Sesiones

Las sesiones se pueden modificar, tanto sus datos basicos como el orden del dia, no obstante,
se ha de cumplir la siguiente premisa: la sesion ha de estar en estado Creada.

Si la sesién se encuentra convocada, debera anular la convocatoria y realizar el cambio o
efectuar una replanificacion. En cualquiera de los estados restantes (constituida, suspendida
o finalizada) no se puede proceder a su modificacién. No obstante, si se pueden incorporar
nuevos actos al orden del dia, salvo que se encuentre Finalizada.

NOTA: recuerde que si ha modificado una sesiébn ya convocada mediante la anulacion de la
convocatoria, debera volver a enviar la misma para que los miembros del 6rgano de asistencia
conozcan las modificaciones.

3.3.3 Eliminacién de Sesiones

Las sesiones también se pueden eliminar, sin embargo, también es preciso cumplir una serie
de premisas. La méas importante de ellas tiene que ver con el estado, de tal forma que solo se
pueden eliminar sesiones que estén en estado Creada.

Si la sesion ya ha sido convocada, al igual que ocurre con la modificacién, deberd anular la
convocatoria y, posteriormente, eliminar la sesion.

Para proceder a la anulacion o eliminacion, en primer lugar, debe localizar la sesion y, una
vez situado en el detalle de la misma (llustracion: anulacion de la sesién) pulsar el boton
Anular Sesion.
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Inicio Licitaciones Administracion Seguimiento de comunicaciones Informacién % Contacto & Buscad|

Sesiones en Curso Agenda Planificacion  HHEEETTEE

Sesion [L2072016-3 | Fechayhora [12-07-2015 14:22 | Estado [creaca |

LSRR,  Convocatoria G. Acta Documentos

B . == | |

Licitacién: jordi2303

- . Objeto: contrato de prusbas para curso IEF
b : e
1 Aperiurs Administrativs o Camtrabaciorn 1EF maors0te No Calebrado

Procedimiznto: Abierto

Incorporar

A

[ Anular Sesién | - Valver

N
llustracion: anulacién de la sesiéon

La Plataforma muestra un mensaje de confirmacion, antes de eliminar definitivamente la
sesion (llustracion: mensaje de confirmacién de la anulacion).

éConfirma que desea anular la sesion?

| Cancelar

llustracion: mensaje de confirmacion de la anulacién

4. Agenda Consolidada

La agenda constituye una herramienta visual para gestionar sesiones, teniendo en cuenta que
permite:

Mostrar las tareas y sesiones que estan planificadas para una fecha determinada.
Navegar a sesiones concretas sin necesidad de usar el buscador.

Navegar por sesiones de diferentes érganos.

Ayudar a planificar la carga de trabajo de los 6rganos.

Analizar aquellos actos o tareas pendientes de planificar.

En sesiones convocadas, permite el reenvio de la convocatoria, la anulacién de la
convocatoria y la replanificacion de la sesion.

4.1 Navegacion por la Agenda

Para navegar a la Agenda, debera pulsar la pestafia Agenda en el menua de usuario / miembro
de 6rgano de asistencia (llustracién: navegacion a la Agenda).

Inicio Licitaciones Administracion Gestion de sesiones Seguimiel
Sesiones en Curso Planificacion Sesiones

llustracion: navegacion a la Agenda

A continuacion, se muestra la pantalla de la agenda consolidada.
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SER0Nes en CUrse T it Fanificacion Ses0nes
1 R = octubre de 2019 ' emans Dia  Agends
n me e ‘e e a0 [
[12:34 245 LOTe5 J020 Fruabs puie ]
ErT .

llustracion: Agenda

La agenda es visible por todos los miembros del érgano de asistencia. Permite visualizar
facilmente las sesiones dividiéndose en:

e Un primer segmento con un mend de navegacion para escoger entre visualizar la
agenda por mes, semana, dia y la agenda en formato lista de detalles (llustracion:
Lista de detalles de la Agenda)

e Un segundo segmento donde se visualizan las diferentes sesiones de los distintos
organos a los que se pertenece el usuario. Ofrece informacién sobre los actos y los
estados de las sesiones, asi como diferentes opciones dependiendo del estado de la
sesion elegida.

e Un tercer segmento donde se visualizan los diferentes d6rganos de asistencia.
Desmarcando/marcando los mismos se pueden visualizar todas las sesiones o solo
las asociadas a los 6rganos seleccionados.
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= marzo de 2020
& de marzo de 2020 wiernes
0:00 ® pam-ad
1200 ® prueba descarga
2 de marzo de 2020 lunes
0:00 ® prushs Java
17:48 ® pruebs de envios
10 de marzo de 2020 martes
14:49 ® spertura DOC
19 de marzo de 2020 juewves
0:00 ® pruebas descarga-2
26 de marzo de 2020 jueves
0:00 ® juevesZEmarzo

llustracion: Lista de detalles de la Agenda

NOTA: Cabe destacar que las tareas planificadas se convierten en actos cuando se integran en el
orden del dia de una sesién concreta. Las sesiones se componen de los actos que configuran el orden
del dia. Todos ellos tienen que tener la misma fecha.

NOTA: En una misma sesién pueden coexistir distintos tipos de actos de diferentes procedimientos de
contratacion e, incluso, de érganos de contratacion diversos.

4.2 Configuracion de la Agenda

Las actuales funcionalidades de la Agenda permiten disponer en una misma pantalla de las
sesiones de los diferentes Organos de Asistencia de los que sea usuario (1). También se
dispone de la posibilidad de solo mostrar las sesiones del Organo u Organos de Asistencia
marcando/desmarcando las casillas de verificacién de los diferentes Organos (2).

_ FPlanficacon Sesones
= = octubre de 2019 ===
(1333 sasionnss s ) (1338 sas coves Booe Sreebs Pute

llustracion: Vista global de la Agenda

Guia de Servicios de Licitacion Electronica para OA I1: Gestion de Sesiones v3.1 Pég. 18 de 57



PLATAFORMA, DE I
ol Efl ¥ GOBIERNO MINISTERIO
) [ DEESPANA DE HACIENDA
| Xz Y FUNCION PUBLICA

DEL SECTOR PUBLICO

4.3 Acceso alas sesiones

Desde la Agenda se podr4 acceder a las sesiones, independientemente de su estado,
pulsando sobre los segmentos contenidos en los recuadros del calendario. Los diferentes
estados son:

- Creada

- Convocada
- Constituida
- Finalizada

4.3.1 Sesiones en estado Creada

Si la sesién esta en estado creada, y pulsa sobre el segmento, encontrara los actos que han
sido ya incorporados en la sesién, un enlace a la sesién y un icono con la forma “>>*.

0:00 lunes28_aper_fl0:00 Apertura Adm

Apertura Adm({Creada)
>

Apertura y calificacion administrativa{No Celebrado)
Abierto-Agenda-2 (Lote: 001)
Apertura y calificacién administrativa({No Celebrado)

Abierto-Agenda-2 (Lote: 002) 7
Apertura criterios basados en juicios de valor{Mo Celebrado)

Abierto-Agenda-2 (Lote: 001)
valoracidén criterios basados en juicios de valor(No Celebrado)
Abierto-Agenda-2 (Lote: 001)

0:00 S1-P06

llustracion: Vista en Agenda de una sesion creada

Este icono se corresponde con la accién “Lanzar Convocatoria”:

Prueba Jawval{ Creada)

D e

Apertura y calificacion administrativa(Mo Celebrado)
MEG-COMN-MIL

| Lanzar convocatoria 11

14:48 Ap=rtura DY

A7:48 Frosbs de =

llustracion: Acceso directo a Convocatoria

4.3.2 Sesiones en estado Convocada

Si la sesion esté en estado convocada, y pulsa sobre el segmento encontrara los actos que
han sido ya incorporados en la sesion, un enlace a la sesion y una serie de iconos.

4 5 G 7 8

0:00 P1-PO5-BIS 12:32 Propuesta Lol

Sesion Conv(Convocada)

> X B

Valoracion criterios evaluables automaticamente({No Celebrado)
MNEG-5IN-4 15

llustracion: Vista en Agenda de una sesién convocada
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Estos iconos permiten gestionar la convocatoria de la sesion desde la agenda.
- El primer icono (>>) tiene asociada la funcionalidad de reenvio de la convocatoria. Al
pulsarlo, aparecerd el cuadro dialogo para volver a enviar la convocatoria sin modificar.
- El segundo icono (X) permite la anulacion de la convocatoria mediante un cuadro
dialogo que realiza el envio de dicha anulaciéon con opcién a motivarla.
- El dltimo icono (calendario) es un acceso rapido a la pestafia de convocatoria de la
sesion, permitiendo gestionar completamente la convocatoria desde la agenda,
incluyendo la replanificacion de la misma.

4.3.3 Sesiones en estado Constituida

Si la sesion esta en estado constituida, y pulsa sobre el segmento, encontrara los actos que
han sido ya incorporados en la sesién y un enlace a la sesién que le llevara a continuarla o
reiniciarla.

mar mig. jue. i sab. dom.
Apertura criterios evaluables automaticamente(En Celebracian)

SE-SPSC 016/2019 (Lote: 1, 2, 3, ..)

Valoracign criterios evaluables automaticamente(Mo Celebrado)
SE-SPSC 016/2019 (Lote: 1, 2, 3, ..)

Apertura y calificacion administrativa(En Celebracion)
SE-SPSC016/2019 (Lote: 1, 2, 3, ...) 8

Prueba descarga{Constituida)

T
L

13:00 Prus=bs de=c

llustracion: Vista en Agenda de una sesion constituida

4.3.4 Sesiones en estado Finalizada

Si la sesién esta en estado finalizada, y pulsa sobre el segmento, encontrara los actos que
han sido ya incorporados en la sesién y un enlace a la sesion que le llevara a la orden del dia
de la sesion.

BaM-Ad{Finalizada)

Apertura criterios evaluables automaticamente(Finalizado) 5

BAM-PRUEBA-ANEXOS
Valoracion criterios evaluables automaticamente(Finalizado) [13:00 Prusta desc

BAM-PRUEBA-ANEXOS

llustracion: Vista en Agenda de una sesion finalizada

4.4 Navegar por distintos Organos de Asistencia

Si se quiere navegar a una sesion de un organo de asistencia diferente al que esté en ese
momento activo, el sistema lo indicara como si de un cambio de rol se tratara.
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noviembre de 2019

lun mar. mie jue vie sab dom
1 2 3
0:00 Apertura Adm
5 6 7 8 9 10
0:00 P1-P05-BIS

Para poder abrir la sesidn seleccionada, debe cambiar el perfil con el que
se encuentra conectado al siguiente: Organo Unipersonal de Coordinacion
electronica - Secretario éEsta seguro?

11 12 13

0:00 51-P06
| Aceptar | | Cancelar
12 13 14 15 16 17
0:00 51-P0OS 11:29 Sesion Conv §12:14 Sesion 14-11
13:12 Abiertol
|

llustracion: Vista en Agenda del cambio de 6rgano de asistencia

5. Gestion de actos

Los actos constituyen el conjunto de tareas que conforman el orden del dia de una sesion. Su
naturaleza es diversa, asi, existen actos de distinta indole:

Actos relacionados con sobres: Apertura, calificacidn, evaluacion, subsanaciones.
Actos relacionados con sesiones concretas: Aprobacion de actas.

Actos relacionados con procedimientos: Propuesta de adjudicacion.

Otros actos: ruegos y preguntas, aprobacion de inicio de expediente, etc.

También, los actos se pueden clasificar en funcion de su origen:
e Actos predefinidos: aquellos que crea automaticamente la Plataforma cuando el
usuario del érgano de contratacion configura los sobres.
e Actos no predefinidos: los que precisan una creacion explicita por el usuario del 6rgano
de asistencia.

La Gestion es realizada por el Secretario (0 el Presidente) o, en su defecto, por un gestor del
Organo de Asistencia, y contiene el conjunto de acciones que se puede realizar en torno a
ellos:

e Creacion de los actos.

e Asignacion de actos.

e Modificacion de actos.

e Eliminacion de actos del orden del dia.

El acto esta vinculado a la sesion, por lo que determinadas acciones sobre los actos
dependeran de su pertenencia a una sesion, y del estado en que se encuentre ésta. Por
ejemplo, no se podra eliminar un acto si la sesion esta finalizada.

NOTA: El é6rgano de asistencia también podra crear actos y sesiones que no correspondan a
procedimientos electronicos, no obstante, s6lo a efectos de planificar el trabajo.

5.1 Creacion de actos
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La Plataforma permite la creacién manual de cualquiera de los distintos tipos de actos que
existen, sin embargo, en la practica, no se crearan aquellos actos, que como las aperturas v
calificaciones / evaluaciones, tienen un origen automatico (actos predefinidos).

Para la creacion de actos, navegue a la sesion concreta, pulse Incorporar y, a continuacioén,
pulse Crear Nuevo Acto (llustracién: busqueda de actos predefinidos y crear nuevos actos).

Sesion ']U4U?ZULG’UUL I Fecha y Hora |04-07-2016 05:25 Estado

[SIEETIEEIETEN Convocatoria  G. Acta Documentos

Asignar actos al orden del dia
Criterios de Bisqueda
[[] Mostrar Eventos Sin Fecha
[[] Mostrar Eventos Con Facha
Org. Contratacién Todos - Tipo Contrato Todos -
Tipo Acto Todos - Procadimiento Todos -
Licitacién

Objeto Contrato

[ Buscar | [ Limpiar

[ Crear Nuevo Acto ] «

llustracion: basqueda de actos predefinidos y crear nuevos actos

La creacion de un acto requiere la introduccion, en todo caso, de la siguiente informacion:
e Descripcion.
e Tipo de acto: se escoge un valor de una lista predefinida (llustracion: creacion de
nuevos actos).
¢ Un conjunto de datos adicionales que dependeran del tipo de acto.

Inicio Licitaciones Administracion Seguimiento de comunicaciones Informacion & Contacto & Buscador & Datos abiertos 4

Agenda Planificacion Sesiones

Sesion [Ession frusha & ] Fechayhora |

EXITEEERY | Convocatoria  G. Acta  Documentos:

Crear nuevo acto

Descripcisn

Tipo Acto

lacte

| _inicio |_viso Legai | _prc

nprobacién de acta
propuesta adjudicacion
n

Aperty nistr
< Solicitud de Aclaracién >

llustracion: creacién de nuevos actos

A continuacion, se indica la informacién adicional que hay que introducir en funcién del tipo
de acto:

Acto de Aprobacién de acta
Se debe seleccionar la sesion correspondiente (llustracion: datos adicionales para el acto de
aprobacion de acta).
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Crear nuevo acto

Descripeitn

TipoActo  [Aprobacibn de acta ~

Sesion Asociada

[ 1 Buscar Sesion Limpiar Esta misma sesién: Sesion Prueba &

Crear f Volver

llustracion: datos adicionales para el acto de aprobacién de acta

Se puede seleccionar la sesion actual o se pulsa Buscar Sesion, habilitAndose una ventana
para la localizacion de la misma (llustracién: pantalla para buscar la sesion sobre la que se
tiene que aprobar el acta) con los parametros:

e Fecha desde / Fecha Hasta.
e Nombre o Identificador de la sesién.
e Estado.

=N — - I — -
Nombre [ ]

Estado [Tedes ~
| Buscar | | Limpiar |
| | Fecha Sesién £ | Sesion | Descripcidon Sesion | Estado Sesidn |

Mo hay Resultados
Pagina 1 de O Total: O

llustracion: pantalla para buscar la sesion sobre la que se tiene que aprobar el acta

Se muestra el conjunto de sesiones que cumplen los criterios de filtro. Seleccione la sesion
correspondiente y pulse asignar (llustracion: Asignacion de la sesion).
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Fecha | | B | | @
T —
Estado
Buscar ] [ Limpiar |
= ——y—
Sesidn en Iz que se
aprobard el acta
O 12-05-16
O 13-05-16
O 31-03-16 da
O 12-07-16 12072016-1 PRUEBA Convoca da
O 31-03-16 Amelia FEEEE(CED Convocada
expedients
O 12-07-16 12072016-2  sdfsdf Constituida
Sesién ds apertura y
O 12-05-16 1yos/za15—1:“i‘“”""dE‘“'E Finalizada
O 01/04/1 Finalizada
Se:
O 12/05/2016-2 pre Finalizada
=
Pagi

llustracion: Asignacion de la sesion

Para finalizar la creacion del acto, y su incorporacién a la sesion correspondiente, pulse el
botdn Crear (llustracion: acto de aprobacion de acta creado).

Sesién [15/07/2016-1 | Fechayhora [i5-07-2016 13:30 Estado I:rescz
CEXEEE)y Convocatoria  G. Acta  Document tos

Crear nuavo acto

Descripcién  [aprobacian del acta de la sesion del 15 de junic

Sesion Asociada

[12072018-1 | Buscar
Sesién Limpiar

S

-

llustracion: acto de aprobacion de acta creado

Acto de Propuesta de adjudicacion
Se debe seleccionar el procedimiento correspondiente (llustracion: datos adicionales para el
acto de propuesta de adjudicacién), para lo que pulsara Buscar Licitacion.
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on fi0s072015-001 | FechayHora Estado |Cresda |

[o4-07-2016 0s:25 ]

EEEOEEEE) Convocatoria  G. Acta  Documentos

Crear nuevo acto

Tipo Acto Propuests de Adjudicacién -

Licitacién Asociada

Licitacién Buscar Licitacién Limpiar

<=

Crear

llustracion: datos adicionales para el acto de propuesta de adjudicacion

Se muestra una ventana con dos posibles campos de filtro (llustracién: criterios de filtro):
e Organo de contratacion.
e Licitacién (nUmero de expediente).

ors fodr 4

rg.
Contratacién:

Limpiar

| | Licitacién ‘Organo de contratacién Objeto del contrato

Mo existen resultados.

Il Volver

llustracion: criterios de filtro

Al aplicar los filtros, se muestra el conjunto de licitaciones posibles. Habra que seleccionar
una de ellas y pulsar Asignar (llustracion: asignar licitacion para la propuesta de
adjudicacion).

Org.

co [Todos ~

Licitacién: [12072016-1

[ Buscar I Limpiar

| Licitacién | Organo de contratacién | Objeto del contrato

Subdireccién General de
rdinacién de la Contratacién

c Prueba cambio proveedor
Electrénica

M 1zo072016-1

Asignar [ Volver

llustracion: asignar licitacion para la propuesta de adjudicacion

Para finalizar la creacion del acto, y su incorporacién a la sesion correspondiente, pulse el
botén Crear (llustracion: creacion definitiva del acto de propuesta de adjudicacion).
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Sesidn ILS{D?-"ZG 16-1

Ll REEY  Convocatoria

Crear nuevo acto

G, Acta Documentos

I Fecha y Hora |15-07-2016 13:20

Descripcion  [propuasta de

adjudicacidn del expediente 12072016-1,

Tipo Acto Propussta de Adjudicacidn e

Licitacién Asociada

Licitacién 12072016-1 Buscar Licitacién

Limpiar

[ Crear

llustracion: creacidn definitiva del acto de propuesta de adjudicacion

Acto de Subsanacion

La creacidn de este caso exige la introduccion de la licitacion, pero también del sobre para el
gue se va a exigir subsanacion (llustracién: datos adicionales para el acto de subsanacion).

Sesién [15/07/2016-1

Orden del diz Je

Crear nueve acto

G. Acta  Dx

| FechayHora |15-07-2015 1330

Estado ICrE;(z |

Descripcién

Tipa Acta Subsanacién

~

Licitacién Asociada

Licitacién [ | Buscar Licitacién

Sobre [seleccionar ~

[ Crear

==

llustracion: datos adicionales para el acto de subsanacién

Para localizar la licitacion, la Plataforma habilita los siguientes campos de filtro (llustracion:

criterios de filtro):

e Organo de contratacién.

e Licitacién (numero de expediente).
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ora, Todos 1
Contratacién: Todoo ~
Licitacién: [ ]
[ Buscar [ Limpiar
| | icitaci |&« i | Objeto del contrato
No existen resultados.
Asignar [ Volver

llustracion: criterios de filtro
El resto de pasos es similar a lo expuesto para la propuesta de adjudicacion.

Acto de Subsanacién de Firma

La creacién de este tipo de acto requiere la seleccion de la licitacion y del sobre del que se ha
solicitado la subsanacion de la firma (llustracion: datos adicionales para el acto de
subsanacion de firma).

Sesign JABLOT 44 150710 001 Fecha y Hora [15-10-2019 17:38 Estado |Constituida
CEEEEEF) Convocatoria G.Aca  Documentos

Crear nuevo acto

Descripcidn (et de subsanacién de firma de la ofera técnica

Tino Acto Subsanacin de firma ~
Licitacién Asociada
Licitacién [ Buscar Licitacién Limpiar
Sebra

llustracion: datos adicionales para el acto de subsanacion de firma

Para localizar la licitacion, la Plataforma habilita los siguientes campos de filtro (llustracion:
criterios de filtro):

e Organo de contratacion.
e Licitacién (numero de expediente).

Org. Contratacién: [ETII— ]

Licitacién: [ ]

[ Buscar Il Limpiar

‘ |Ll|:iac|6n ||.m= |é-g-mdeumnz|zu'ﬁ| |0|1jahd=|mn|liln
Ne existen resultados.

Asignar 1 Volver

llustracion: criterios de filtro

El resto de pasos es similar a lo expuesto para la propuesta de adjudicacion.
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Acto de Solicitud de Aclaracion

La creacion de este caso exige la introduccién de la licitacion, pero también del sobre que se
ha solicitado para la aclaracion (llustraciéon: datos adicionales para el acto de solicitud de
aclaracién). Esto es importante ya que pueden existir varias solicitudes de aclaracion con
diferentes sobres. Por ejemplo, en licitaciones con lotes podria haber sobres diferenciados
por lotes.

Sesion [i18042018-01 ] Fechayhora [1204201209:25 |  Estado [Constituics |

EEEYEER) Convocatoria  G. Acta  Documend tos

Crear nuevo acto

Acto de solicitud de aclaracién

Tipo Acto Solicitud de Aclaracion ~
Licitacién Asociada
Licitacién 118042015-01 Buscar Licitacién Limpiar
Sobre Solicitud de Aclaracién 18/04/2018 ¥

=

llustracion: datos adicionales para el acto de solicitud de aclaracion

Para localizar la licitacion, la Plataforma habilita los siguientes campos de filtro (llustracion:
criterios de filtro):

e Organo de contratacion.

e Licitacién (numero de expediente).

e [fodos |
Contratacién: i ad

Licitacién: [ |

[ Buscar Il Limpiar

| | Licitacién ‘Organc de contratacién Objeto del contrato

Mo existen resultados.

Asignar Il Volver

llustracion: criterios de filtro
El resto de pasos es similar a lo expuesto para la propuesta de adjudicacion.

Acto de Justificacion de Oferta Anormalmente Baja

La creacion de este caso exige la introduccién de la licitacion, pero también del sobre que se
ha solicitado para la justificacion (llustracion: datos adicionales para el acto de justificacion de
oferta anormalmente baja). Esto es importante ya que pueden existir varias justificaciones con
diferentes sobres. Por ejemplo, en licitaciones con lotes podria haber sobres diferenciados
por lotes.
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sesién [18042018-01 ] FechayHora [12-04-2018 0525 | Estade [Constituida |

Orden del dia JRE LTS toria  G. Acta Document tos

Descripcién  [acto de Justificacién de ofertas anormalments bajas

Tipo Acto Justificacién de Oferta Anarmalmer ¥

Licitacién Asociada

Licitacién j18042018-01 Buscar Licitacién Limpiar
Sobre Justificacién de Oferta Anormalmer Vv
=

llustracion: datos adicionales para el acto de justificacion de oferta anormalmente baja

Para localizar la licitacion, la Plataforma habilita los siguientes campos de filtro (llustracion:
criterios de filtro):

e Organo de contratacion.
e Licitacién (numero de expediente).

= Bisquedade Liciaciones |

ore. v

Contratacién:

Licitacién:

[ Buscar ][ Limpiar

| | Licitacién | ‘Brgano de contratacién | Objeto del contrato

Mo existen resultados.

Asignar ][ Volver

llustracion: criterios de filtro
El resto de pasos es similar a lo expuesto para la propuesta de adjudicacion.

Acto de Comunicacion Otros/Solicitud de Informacién Adicional

La creacion de este caso exige la introduccién de la licitacién pero también del sobre que se
incluyé al efectuar la comunicacion(llustracion: datos adicionales para el acto de
Comunicacion otros/Solicitud de informacién adicional). Esto es importante ya que pueden
existir varias comunicaciones con diferentes sobres. Por ejemplo, en licitaciones con lotes
podria haber sobres diferenciados por lotes.
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Sesion [Eoizoieor ] Fechayhora [[Foizoizoszs | estado [Comsias ]

Orden del dia JRS LT foria  G. Acta Document tos

- o _

=

llustracion: datos adicionales para el acto de Comunicacién otros/Solicitud de informacién adicional

Para localizar la licitacion, la Plataforma habilita los siguientes campos de filtro (llustracion:
criterios de filtro):

e Organo de contratacion.
e Licitacién (numero de expediente).

o v

Contratacién:

[ Buscar ][ Limpiar

| | Licitacién | ‘Organo de contratacién | Objeto del contrato

Mo existen resultados.

Asignar [ Volver

llustracion: criterios de filtro
El resto de pasos es similar a lo expuesto para la propuesta de adjudicacion.
Acto Mejor valorado — Requerimiento de documentacion

Se debe seleccionar el procedimiento correspondiente (llustracion: creacion del acto Mejor
valorado — requerimiento de documentacion), para lo que pulsara Buscar Licitacion.
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Sesion flotes | FechayHora [07.05-2019 00:00 Estado |Constituida

CICEIEEEEY Convocatoria  G. Acta  Documentos

Crear nuevo acto

Descripcién  [Realizo el requerimiento de documentacion al mejor valorado

Tipo Acto Mejor valorado - Requerimiento de V|

Licitacion Asociada

TR ERcd Buscar gooa
Licitacién Gtace Limpiar

[ Crear ] [ Volver

llustracion: creaciéon del acto Mejor valorado — requerimiento de documentacion

Se muestra una ventana con dos posibles campos de filtro (llustracién: criterios de filtro):
e Organo de contratacion.
e Licitacién (numero de expediente).

oro EEE————
Contratacién: [Toiie ~
Licitacién: [ ]
I — I Limpiar
| | i i | Ory i | Objeto del contrate

Mo existen resultados.

Asignar [ Volver

llustracion: criterios de filtro

Al aplicar los filtros, se muestra el conjunto de licitaciones posibles. Habra que seleccionar
una de ellas y pulsar Asignar (llustracion: Asociar licitacion).

Sesion Ilg_Lgs | Fecha y Hora [07-05-2019 00:00 Estado |Constituida

CIEECEREY Convocatoria  G. Acta  Documentos

Crear nuevo acto

Descripcion Realizo el requerimiento de documentacién al mejor valorado

Tipo Acto Mejor valorado - Requerimiento de V|

Licitacion Asociada

Licitacion mvh-abierto-28052018] . . Busear Limpiar

[ Crear ] Volver

llustracion: Asociar licitacion
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Para finalizar la creacion del acto, y su incorporacién a la sesion correspondiente, pulse el
botdn Crear (llustracion: Asociar licitacion).

Acto Apertura de Requerimiento de documentacion

Se debe seleccionar el procedimiento correspondiente (llustracion: Creacién del acto de
Apertura de requerimiento de documentacion), para lo que pulsard Buscar Licitacion.
Después se selecciona el sobre correspondiente al requerimiento.

sesion [lotes | FechayHora [07-05-2019 00:00 Estado

(OEEEEEY Convocatoria  G. Acta  Documentos

Crear nuevo acto

Descripcién  [Apertura del requerimiento de documentacién

Tipo Acto Apertura de Requerimiento de doci Vv

Licitacion Asociada

Licitacién Licitamiscar Limpiar

Sobre | Seleccionar v

I Crear } Volver

llustracion: Creacion del acto de Apertura de requerimiento de documentacién

Se muestra una ventana con dos posibles campos de filtro (llustracién: criterios de filtro):
e Organo de contratacion.
e Licitacién (numero de expediente).

Org.
Contratacién:

Licitacién: [ |

[ Buscar Il Limpiar

| | Licitacién | ‘Organo de contratacién | Objeto del contrato

Mo existen resultados.

Asignar [ Volver

llustracion: criterios de filtro

Al aplicar los filtros, se muestra el conjunto de licitaciones posibles. Habra que seleccionar
una de ellas y pulsar Asignar (llustracion: Asignar licitacion).
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Sesién [lotes | FechayHora [07052019 00:00

CEEEEEE) Convocatoria  G. Acta  Documentos

Crear nuevo acto

Descripcién Apertura del requerimiento de documentacién

Tipo Acto Apertura de Requerimiento de doci V|
Licitacién Asociada
Licitacién mvh_p190813_001 S Buscar Limpiar

Sobre [Rea doc - Requerimiento de docurr v

[ Crear ] Volver ]

llustracion: Asignar licitaciéon
Tras esto seleccione el sobre de requerimiento que envio.

Para finalizar la creacion del acto, y su incorporacién a la sesion correspondiente, pulse el
botdn Crear (llustracion: Asignar licitacion).

Acto Otros

Bajo el identificador Otros, se incluyen los restantes actos que no estan personalizados en la
Plataforma, por ejemplo, ruegos y preguntas, aprobacion de inicio de expedientes, prorrogas,
etc. (llustracién: datos adicionales del tipo de acto Otros).

Sesién [15/07/2016-1 | FechayHora [15-07-2016 13:30 | Estado |crescs |

-
==

=™y Convocatoria G. Acta Documentos

Crear nuavo acto

Descripcién

Tipo Acto Otros ~

Sesion Asociada

Crear

llustracion: datos adicionales del tipo de acto Otros

El usuario puede describir la naturaleza del acto en el campo Descripcion. Por defecto, el
sistema muestra en la parte inferior la sesion a la que pertenece este acto.

5.2 Asignacion de actos

Como ya se ha indicado anteriormente, existen actos predefinidos que nunca tienen origen
manual, sino que han sido creados autométicamente por la Plataforma cuando el usuario del
6rgano de contratacidén configura los sobres.
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Los actos de este tipo, para su incorporacién en el orden del dia, se asighan a la sesién
correspondiente. Ahora bien si, por ejemplo, se hubiese finalizado por error un acto de
apertura de sobre (predefinido por la Plataforma) sin proceder a su apertura, la Plataforma
permite crearlo exnovo.

Para la asignacion de actos, navegue a la sesidén concreta, pulse Incorporar y, a continuacion
localice los actos que quiere incluir en el orden del dia de una sesidn concreta.

Para buscar los actos ya predefinidos, puede emplear diversos campos de filtro (llustracion:
criterios de filtro para asignar actos):

e Cabe destacar la posibilidad de filtrar actos con y sin fecha. Como ya se ha
mencionado, los actos que constan de una fecha, ésta ha sido fijada al definir el evento
de apertura del sobre correspondiente en el momento de configuracion del
procedimiento por el Organo de Contratacion.

Organo de contratacién: nombre del 6rgano de contratacion.

Tipo de contrato: servicios, obras, suministros, etc.

Tipo de acto: apertura, valoracion, propuesta de adjudicacion, etc.
Licitacion: niamero de expediente.

Obijeto del contrato.

NOTA: recuerde que aquellos campos que sean de texto libre y, por tanto, no haya que seleccionar
una opcién de una lista de valores, no tiene que introducir la totalidad del texto y puede hacer uso de
caracteres comodin. Por ejemplo, si quiere buscar los actos relacionados con procedimientos de la
Direccion General de Patrimonio del Estado, puede registrar en el nombre del 6rgano de contratacion,
por ejemplo, el valor %Patrimon%.

Inicio Licitaciones Administracion Gestion de sesiones Seguimiento de comunicaciones Informd
Sesiones en Curso Agenda Planificacion

Estade [Cre=d= |

Sesién [04072016-001 | FechayHora

Orden del dia Convocatoria G. Acta Documentos

Asignar actos al orden del dia
Criterios de Bisqueda
l:l Maostrar Eventos Sin Fecha
D Mostrar Eventos Con Fecha
Org. Contratacién Todos - Tipo Contrato Todos -
Tipo Acto Todos - Procedimiento Todos -

Licitacién

Objeto Contrato

| Buscar | Limpiar

llustracion: criterios de filtro para asignar actos

Si se pulsa el botén “Buscar”, el sistema lista el conjunto de actos (llustracion: Listado de los
actos predefinidos) que cumplan con los criterios de filtro que se hayan informado en la parte
superior de la pantalla. Por el contrario, si se pulsa Limpiar, se eliminan todos los criterios
gue se hubieran introducido hasta el momento.

A continuacién, se detallan cada una de las columnas resultado de la basqueda (llustracion:
Listado de los actos predefinidos):
e Seleccionar: casilla para activar el acto con objeto de incorporarlo a un orden del dia.
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o Fecha: se refiere a la fecha programada para el acto. Esta columna es susceptible de
ordenacion. Los actos predefinidos podran tener o no fecha, que se le habra asignado
en la configuracion de la licitacion.

o Descrlgcm que incluye, a su vez:

Numero de expediente.
— Objeto del contrato.
— Organo de contratacion.
— Tipo de acto.

sesién [i02072016-001 ] Fechavmora [oio7 20160525 | Estado [crescs 1

EEISECEE) convocatoria  G. Acta  Documentos

Asignar actos al orden del dia
Criterios de Bisqueda
D Mostrar Eventos Sin Facha

[[] Mostrar Eventos Con Fachs

©rg. Contratacién Tedes - Tipe Centrato Todos -
Tipe Acto Todes - Procedimiente Todos -
Licitacidn

Objete Centrate

I Eors I Limpiar
st [rectn & e
. Exp: 16/06/2016-1
Con fecha predefinida sala de :alderas de la Faciltad de Crencias de La Universidad de Salamanca v de |a Esceuls Te ‘cnica
= 16-06-16 ial de B&j
d ion de la Contr: atannn Electrénica

Ia de calderas de la Faciltad de Ciencias de La Univarsidad de Salamanca y de la Esceula Ta ‘cnica

= 16-06-16 ndistrial de B&jar
=ral de Coordinacidn de | Contratacidn Elactrénica
Acto: Apertura criterios evaluables automaticamente
Exp: 16/08/2016-1
Objeto; Reforms de |s sala de calderss de la Faciltad de Ciencias de La Universidad de Salamancs v de la Esceuls Te cnica
= 16-06-16

&n Contratacién Electrénica
Acto: Calificacién Criterios Evaluables sutomaticsments
Exp: 23/06/2016
B ss-07-18 Objeto: contrato de prueba para AM 26
©C: Subdireccién General de Coordinacién de |a Contratacién Electrénica
Acto: Apertura critsrios evalusbles automaticaments
Exp: 23/06/2016
B [ Objeto: contrato de prusba pars AM 26
oc: subdi n General de Coordinacién de la Contratacian Elactrénica
Acto: Cali n Criterios Evaluables sutomaticaments
2016
Ghyete: Suministros de material da
©C: Subdireccién General de Coordinacién de |a Contratacion Electrénica
Acto: Apertura basades =n Juicios de valor y evaluables sutomsticsments

Sin fecha predefinida

llustracion: Listado de los actos predefinidos

Se seleccionan aquellos actos que se quieran afiadir a la sesién y se pulsa el botén asignar
(llustracion: Asignacién de actos).

16-06-16
7 ‘ 16-06-16
7 16-06-16
< 16-06-16
7 16-06-16 b soarnos Gue is Brecoin Generl el Saimonis 431

s
i
P 5 Aniberios Pghun 2 i’ 14 Totals 134 Shpkects 53
— <= —

llustracion: Asignacién de actos

NOTA: la asignacién de un conjunto de actos para un orden del dia exige que todos ellos tengan la
misma fecha. Recuerde que si uno o varios de los que quiere asignar no tiene fecha, debera fijarla tal
y como se ha indicado en la llustracion: pantalla de incorporacion a sesion de actos planificados
y la llustracién: pantalla para fijar fecha a actos.
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Una vez asignados los actos, el sistema los incluye dentro de la sesion tal y como se puede
ver en la llustracion: sesion con el orden del dia.

Sesidn |1.5 07/2016-1 I Fecha y Hora |15-07-2016 13:30 Estado

LGELW R IEY  Convocatoria  G. Acta  Documentos

| | | ipcién = | | |
. Sesion: 12072016-1
Aprobacidn de acta Descripcién: Aprobacién del acta de la sesién del 15 de junio Ne Celabrads

Licitacién: 12072016-1
Objetos Prusba cambio provesdor
Propuesta de Adjudicacién  Organo Contratacién: Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién No Celebrado
Elactrénics
Procedimiento: Basado en Acuerdo Marco

Licitacién: JLM20160325

Calificacidn Criterios Evaluables  Objeto: Desarrollo dz la nueva aplicacian PLACE
3 R P p . No Czlebrad,
automaticamente, Grgano Contratacién: 1EF marzo 2016 o Leisbrade
Procedimiento: Abierto
[ Actualizar Ordenacién Incorporar
Anular Sesion Volver

llustracion: sesién con el orden del dia

Si fuera necesario, se pueden ordenar los actos, cambiando el nUmero de orden y pulsando
en el boton “Actualizar Ordenacion”.

Sesién [15/07/2016-1 ]| FechayHora [15-07-201613:30 | Estade [creada |

L EER) Convocatoria  G. Acta  Documentos

Aprobacién de acta Sesian: 12072018-1 No Celebrada

Descripcion: Aprobacién del acta de la sesién dal 15 de junic
Licitacién: 12072016-1
Objeto: Prueba cambio provesdor
Propussts de Adiudicacidn Grgano Contratacién: Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacién Ne Celebrado
Electrénica
Procedimianto: Basada en Acuerda Marco
Licitacién: JLM20160325
Calificacién Criterios Evaluables Objeto: Desarrollo de la nueva aplicacién PLACE
sutomaticamente. Organo Contratacién: 1EF marzo 2016 Mo Celebrade
Procedimiento: Abierto

[ A izar Ordenacion Incorporar

Anular Sesién Volver

llustracion: sesién con el orden del dia actualizado

NOTA: Es importante recordar que:

e Los actos predefinidos no se crean por el usuario del 6rgano de asistencia, es el sistema quien
automaticamente realiza la creacién al detectar la configuracién del sobre por el publicador. No
obstante, si por cualquier razén el érgano de asistencia finalizara la sesion sin celebrarlos, o
los finalizara por error, el secretario o0 el gestor (también el Presidente) pueden crearlos
mediante la funcionalidad de Crear actos que ya se ha visto dentro del orden del dia de una
sesion.

e Los actos no predefinidos, tienen que ser creados manualmente por el usuario o miembro del
organo de asistencia.

e Los actos predefinidos se incorporan al orden del dia de una sesi6on mediante la asignacion.
Los actos no predefinidos lo hacen mediante su creacion en el contexto de una sesion.

¢ Sise indica una fecha de apertura del sobre en la configuracion de la licitacion, ese evento se
mostrara en la Agenda como tarea pendiente de planificar.

e S no se indica fecha de apertura, se mostrara Gnicamente en Planificacién.

5.3 Otras tareas de Gestion de Actos
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Los actos, ademas de crearse (actos no predefinidos) y asignarse (actos predefinidos) pueden
ser modificados o eliminados del orden del dia siempre que no hayan sido celebrados.

Los actos predefinidos sélo pueden ser modificados en la configuracion de la licitacion. Por
ejemplo, el usuario del érgano de contratacién puede modificar la fecha de apertura del sobre
de la oferta econdmica y proceder a la rectificacion del anuncio de licitacion y los pliegos. Ese
cambio se traslada a la gestion de sesiones (consulte la “Guia de Publicacion del Organo de
Contratacion”).

Los actos no predefinidos pueden ser modificados sélo si el acto esta asignado a un orden
del dia de una sesion en estado Creada. En este caso, navegue a la sesion, y al contenido
del acto accediendo desde el orden del dia al identificador de sesién (llustracion: acceso al
acto para modificar su contenido). Proceda a realizar los cambios.

Inicio Licitaciones Administracion Seguimiento de comunicaciones Informacién & Contacto &

Sesiones en Curso Agenda Planificacion == Sesiones

Sesién [L5/07/2016-1 | FechayHora [15-07-201613:30 | Estado |Creaca |
GLEETAEDY Convocatoria  G. Acta  Documentos
[onen_[ace | pesrecion s | s | |
. Secidn: 12072016-1

Aprobacién de acts Descripcién: Aprobacién del acta de la sesién del 15 de junio No Celebrado
Licitacién: 12072016-1
Objeto: Prueba cambic provesdor

Propuesta de Adjudicacisn Organo Contratacién: Subdireccion General de Coordinacidn de la Contratacion No Celebrado

Electrénica
Procedimiento: Basado en Acuerdo Marco
Licitacién: JLM20160325
Objeto: Desarrollo de la nueva aplicacidn PLACE
ntratacién: IEF marzo 2016 No Celebrado

H
)
v,
(¥l
i
&
5
0
i
=
m
5
=
5

zutomiticamenta.
nto: Abierto

in: 15/ £
Sesidn: 15/07/2016-1 No Celebrado

otos) Descripcion: Ruegos y preguntas

I

Actualizar Ordenacidn Incorporar

llustracion: acceso al acto para modificar su contenido

Para eliminar un acto, deberé situarse en el orden del dia (llustracion: acceso al acto para
modificar su contenido) y pulsar el icono .

La eliminacién de un acto se caracteriza porque:

e Siel acto es predefinido, se desvincula del orden del dia, pero se puede planificar para
otra sesion, quedando como tarea pendiente.
e Si el acto es no predefinido se elimina definitivamente.

5.4 Estado de los actos

Los actos tienen un estado propio que dependera indirectamente del estado de la sesion. En
funcion del estado que tenga un acto, como ya se ha indicado, se podran realizar unas tareas
de gestion determinadas. Los estados son los siguientes:

e No celebrado: Cuando se crea el acto y se incorpora al orden del dia, por defecto, se
establece este estado.

e En celebracion: Actos que han comenzado y que se encuentran en fase de desarrollo

e Finalizado: El acto una vez celebrado, ha terminado y asi se registra en la sesion
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6. Convocatoria

6.1 Envio dela Convocatoria

La convocatoria es el medio documental a través del cual los miembros del 6rgano de
asistencia reciben informacion sobre la sesion a la que han sido invitados. El envio de la
convocatoria es un requisito para la posterior celebracién de la sesion.

Para realizar la convocatoria navegue a Gestién de Sesiones >> Sesiones (localizar una
concreta) >> Pestafia Convocatoria (llustracion: pestafia convocatoria).

Inicio Licitaciones Administracion Seguimiento de comunicaciones Informacién Contacto @ Buscador &

Sesiones en Curso Agenda Planificacion == Sesiones

Sesion fi02072016-001 | FechayHora |04-07-2015 05:25 | Estado |Creads |

Orden del dia G. Acta Documentos

‘ |c_wgnu|uﬁajragn |unm|- | Fecha Envio Lectura
Cargo en Mesa: Gestor del OA Nombre: SE—
Cargo: Gestor Email
Cargo en Mesa: Secretario Nombre :
Cargo: Jefe de servico Erm ai| - ——
[[] Gergo en Masa: Sacretaria Nombre | CE——
Cargo: Secretaria Ermail A ———————
Cargo en Mesa: Gestor Nombr
Cargo: lefe de Servicio Erm il ———
Cargo en Mesa: Presidenta Nombre : S ——
Cargo: Subdiractora General Email

Nuevo Particiy

Texto a incluir en |a convocatoria

Anexar Guardar | Enviar

Convocaterias Enviadas

llustracion: pestafia convocatoria

Para generar una convocatoria es imprescindible:
e Incluir los destinatarios: por defecto se marcan los miembros titulares. Estos pueden
ser seleccionados o deseleccionados mediante los botones de seleccion laterales.

| | Cargo en Mesa/Cargo | Nombre | Fecha Envio | Lectura ‘
7 sa: Gestor del OA Nombre: S
or Email
S — Nombre: NI
rgo: Jefe de servicio Ernail

[[] Corgo =n Mesa: Secretaria Nombre : CEE————

Cargo: Secrataria Ernail A ——
Cargo en Mesa: Gestor nombr SN

Cargo: Jafe de Servicio Ermail A —
Cargo en Mesa: Presidenta Nombre : s ————

Carge: Subdirectora General Email

Nuevo Participante

llustracion: seleccién de convocados

NOTA: recuerde que en la gestién del érgano de asistencia han podido incluir direcciones
genéricas correspondientes a la Intervencion y a los Servicios Juridicos. Esas direcciones
genéricas vendran marcadas por defecto.
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e Firmar la convocatoria: el Secretario, el Presidente 0 ambos (cofirma) han de firmar la
convocatoria para que pueda ser enviada. El gestor del OA, también puede realizar
esa labor.

Opcionalmente, la convocatoria puede incluir:
e Un texto (llustraciéon: pestafia convocatoria).
e El anexo de un documento.
e Afadir participantes que no formen parte de la mesa.

Texto a incluir en |z convacatoria

Convocatoria de sesién de apertura de licitacién electrénical

llustracion: texto adicional de la convocatoria

Para anexar un documento, pulse el botébn Anexar (llustracion: seleccion y anexo del
documento), lo que habilita una ventana para subir el documento.

Localice el documento mediante el botén Seleccionar y pulse Anexar para que se proceda a
la incorporacion fisica del documento.

NOTA: recuerde que ha de evitar el uso de caracteres especiales 0 espacios en el nombre del fichero.

Evite espacios y caracteres especiales en el nombre del fichero 2 anexar. Ademds tenga en cuenta que para un correcto funcionamiento:

-Se recomienda que cadz uno de los ficheros anexados no supers un tamafio maximo de 50 MB,

Examinar... _

‘| Anexar | | Cancelar |

llustracion: seleccion y anexo del documento

Para afadir un nuevo participante, pulse el boton Nuevo participante e introduzca sus datos
(llustracion: datos para registrar un nuevo participante).

Uzuario{NIF) | |

Membre y Apellidos | |

Ral | Seleccionar W

Cargo 2n 2l 04 | |

Cargo | |

Correo Electrénico | |

| Aceptar | | Cancelar |

llustracion: datos para registrar un nuevo participante

Una vez realizados los pasos anteriores, tiene dos alternativas:
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e Guardar la informacién de la convocatoria: se guardan todos los datos que se hayan
registrado hasta el momento, posponiéndose el proceso de envio de la misma para un

momento posterior.

¢ Envio de la convocatoria: se pulsa el botén Enviar, lo que habilita una ventana de
previsualizacion de la convocatoria, con los datos de los convocados y el texto de la
convocatoria y los anexos, si los hubiere (llustracion: pre-visualizacion de la

convocatoria).

Envio de convocatoria. Paso 1 de 3.

Va 8 enviar una a con el que se - &
Para realizar Ia firma de Ia pulse
Convocados
Gestor: nmmmitmm— >ofo do Sericio)
Secretario: (Jefe de servicio)

Presidents : IS S b irectors General)
Gestor del OA: G o xtor)

Orden del dia

1 - Apertura Criterios basados Juicos de Valor - mejoras le - Prestacion de los servicos de cardcter
nformético pars el disedo, construccidn, pruebas. implantacidén y despliegue de nuevas fundonslidades
[ge Lictacidn Electronica en los diferentes entornos que la Direccidn General del Patrimonio del Estado
piene habilitados para la Plataforma de Contratacién del Sector PUblico (PLACSP)

2 - Calificacién Criterios basades en Juicios de Valor - maesoras le de los de
kardcter informatico pa
Funcionalidades de LicH

el diseRo, construccién, pruebas. implantacién y despliegue de nuevas

ién Electrénica en los dif * que la D Ganeral del

ne habilitados para la Plataforma de Contratacidn del Sector Piblico (PLACSP)
ox evaluables automaéticaments - mejoras le - Prestacién de los servicios de

o para el diseRo, construccidn, pruebas, implantacién y despliegue de nuevas
Funcionalidades de Licitacidon Electronica en los diferentes entornos que la Direccion General del
IPatimonio del Estado tiene habilitados para la Plataforma de Contratacién del Sector Piblico (PLACSP)
4 - Calificacién Criterios Evaluables automaticamente. - mejoras le - Prestacion de los servicios de
kardcter informético para el disedo, construccidn, pruebas. implantacién y despliegue de nuevas
Funcionalidades de Licitacidn Electronica en los diferentes entornos que la Direccion General del
Patrimonio del Estado tiene habilitados para la Plataforma de Contratacidén del Sector PUblico (PLACSP)
S - Apertura evaluables a - 14/06/2016-1 - "Reforma de sala de calderas
jen la facultad de dencias y en a escuela técnica superior de ingeniera industrial de Béjar de fa
Juniversidad de Salamanca. Lote 1: Reforma de sala de calderas con gas natural e instalaciones en la
Facultad de cdencias. Lote 21 Reforma de sala de calderas con sustitucidn de combustible de gasdleoc a
loas natural en la escuela técnica supencr de ingeniera industrial de Béjar".

Texto Adicional

Documento Anexado

Infosesion.docx

Continuar ] [ Cancelar el envio |

llustracion: pre-visualizacién de la convocatoria

Pulse el botdn continuar para proceder a la firma y el envio de la convocatoria (llustracion:

Firma de la convocatoria).
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DA w

Inicio Licitaciones Administracion Gestion de sesiones Seguimiento de comunicaciones Informacion <
Sesiones en Curso Agenda Planificacion == Sesiones

Sessin [FTOTERIEOL ]  rechavhon [mormsimosas]  estade

Firma electrénica.

> Sa firmars |a siguients informacién

Documento o datos Convocstoriz j04072016-001 07-07-16 14:42:42.pdf

Firmado Convocatoria j04072016-001 07-07-16 14:42:42.2cml

WValidaciones Firma

> Actualmente =l documento tiene las siguientes firmas

Firmante Cargo firmante
CHN=JUANA EMPLEADO EJEMPLO, SERIALNUMBER=11111111H,

GIVENNAME=1UANA, SURNAME=EMPLEADO EJEMPLO, T=Empleado de

Motaria (Autentica), OU=000000013, OU=Colegio Notarial de CATALURIA,

O=MNotaria de BARCELONA 1., L=BARCELONA, ST=BARCELONA, C=ES

Pie de firma: | |

=

[ Enviar Convocatoria ] [ Volver

llustracion: Firma de la convocatoria

La firma de la convocatoria es un requisito indispensable para su generacién. Puede ser
realizada por el secretario, el presidente o ambos.

> Actualmente el documento tiene las siguientes firmas

| Firmante | Certificado

Visualice el certificade abriendo el
EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R documento PDF con AdobeReader

llustracion: Firmas de la convocatoria

La convocatoria se firma con la aplicacion deAutofirma

outofirm@

llustracion: Logo de Autofirm@

Se debe seleccionar el certificado para la firma
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Seleccione un certificado Q @ @E ﬂ

[ <& || EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
| - Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
M valido desde: 05/11/2020 hasta 05/11/2024

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

¢ || EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
| w Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
M Vélido desde: 05/11/2020 hasta 05/11/2024

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar l | Cancelar J

llustracion: Seleccion de certificado para la firma

Junto con el documento original de la convocatoria, se genera el documento firmado en
formato pdf (llustracién: documento original y documento firmado en formato xml). Para poder
visualizar las firmas de la convocatoria debera acceder al documento mediante el programa
Adober Acrobat Reader, o bien, generar y descargar la copia electrénica.

Firma electrénica.

= Se firmara |z siguiente informacion

Documento o datos Replanificacion_Convocatoriz_ext-001_05-04-23 089:37:01.pdf

Firmade_Replanificacion Convocatoria_ext-001_05-04-22 09:37:01.pdf

Copia electronica
Sin copia electronica vélida | Generar copia |

llustracion: documento original y documento firmado en formato xml

Una vez firmada, ya esta en disposicién de enviar la convocatoria. Para ello, pulse el botén
“enviar convocatoria” (llustracion: envio de convocatoria tras su firma).

> Actualmente el documento tiene las siguientes firmas

| Firmante Certificado

Visualice el certificado abriendo el documento PDF
EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999990R con AdobeReader

Firmar

llustracién: envio de convocatoria tras su firma

El aviso de la convocatoria llega a los participantes a través del correo electrénico (llustracién:
correo de aviso de convocatoria).
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Se le ha enviado una convocatoria para una sesion de QA-MMA - Secretario. Acceda a la siguiente direccién de Internet para ver los detalles:

<https:'preprod-contrataciondelestado es'wpsPA_TEGSnY Calificacion/servlet DescargarDocLicitadorServlet?
tipoDocumento=tanMxhISzbL84kXIrS WhQ==~&1dDocumento=HWTN4 S GbvX {1 X809 CcMc3 Q==& cifrado=QUC1 G XXSiLkydRHIBmbpw=—=4&:1dP:

Si no puede acceder pulsando directamente sobre la ruta, seleccionela, copiela en el espacio habilitado para ello en su navegador v pulse Intro..
Si desea confirmar la asistencia. pulse el siguiente enlace o bien acceda a la plataforma v en la propia convocatoria pulse el boton Confirmar asistencia

<https./'preprod-contrataciondelestado. es/wps PA_LEGSnYCalificacion/servlet/ConfirmarAsistenciaServlet?
nombreSesion=kiP63BOcEdVwxd742UBeqQ==& destinatario=242VkFI mz 'wevsBv3ufXzi6 EkecmulknaWsx %2 BIHNiWYDK 1tDIvFn/ %2 BweKxGi(

Agradeciendo su confianza. reciba un cordial saludo.
Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

No conteste a este correo. La direccion desde la que se envia este correo no esta habilitada para la recepcion de mensajes.
Si desea ponerse en contacto con la Plataforma de Contratacion del Sector Publico. puede hacerlo a través de la direccion de correo
contrataciondelestado@minhafp.es

llustracion: correo de aviso de convocatoria

Desde el primer enlace del correo que se muestra en la imagen anterior puede descargarse
la copia electrénica del documento de la convocatoria. EI Anexo | contiene informacién
extendida sobre la funcionalidad de copia electrénica. La verificacion de la integridad y
autenticidad del documento puede realizarse desde el apartado Verificar CSV de la PLACSP.

Los miembros de la mesa pueden consultar el contenido de la convocatoria de dos formas
diferentes:
e Pulsando el enlace de la llustracion: correo de aviso de convocatoria, que descarga el
contenido de la misma.
¢ Entrando como usuarios registrados y buscando la sesion.

Si han accedido a la Plataforma para consultar la sesién, pueden efectuar la validacién de la
firma, para comprobar que quien firma la convocatoria es quien dice ser. Para ello, se pulsa
el enlace Validar Firma documento (llustracion: Enlace a la validacion de la firma e identidad
del firmante) de la pestafia Convocatoria, lo que permite obtener la identidad del firmante y
comprobar que su firma es valida (llustracién: Validez de la firma e identidad del firmante).

Convocatorias Enviadas

Fecha Envio | Fecha Anulacién

18-07-16 18-07-16 Firmar/Validar firma documento

llustracion: Enlace a la validacion de la firma e identidad del firmante

Resultado

- .. Correcto
validacidn:
Tipo validacion: Procesc de verificacién de Firma Electrénica complete

Firma Digital correcta | Firma Electrénica correcta | Los certificados contenidos en la Firma Electrénica son validos

Detalle: (integridad, pericdo de validez, estado de revocacidn)

Conclusidn: Firma Electrdnica correcta

Firmantes
cn=ni - NIF R, OU=703015345, OU=fnmt clase 2 ca, O=FNMT, C=es

llustracion: Validez de la firma e identidad del firmante

Una vez enviada, se puede comprobar quién ha leido la convocatoria en la pestafia
Convocatoria (llustracion: control de envio y lectura de convocatoria). También, el histérico
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de todas las convocatorias enviadas (llustracién: Enlace a la validacion de la firma e identidad
del firmante).

Orden del dia [ ULl G- Acta Documentos ' '

| | Cargo en Mesa/Cargo Nombre I Fecha Envio | Lectura

Cargo &n Masa: Secrataria g
Nombra: 1

v -03- -03-1

'c“.':'"";"c.rg la Junt Email: eymeesl—— E minhap.es UEREERLD AR

Cargo en Masa: Vocal

Cargo: Representante de la Nombre: -032-1
v - - 18-03-15
Sacretaria de Estado de Email i eeesis @minhap.es 18-03-15

Hacienda

Cargo en Masa: Secretario

cretaric de la Junta Nembra: P 18-03-15

Ermail; me—— @ minhp.es 18-03-15
Nombra: 18-03-15 18-03-15

Secretaria d
Presupuestos y

Email (3 minhap.es

llustracion: control de envio y lectura de convocatoria

Los miembros del Organo de Asistencia convocados podran confirmar su asistencia mediante
un enlace enviado en el mensaje de convocatoria. Al acceder a dicho enlace, el gestor del
organo recibira el mensaje de confirmacion.

Estimado Usuario:

El usuario participante [N con cargo Técnico en la convocatoria para la sesién 190730 04 de OA_MMA ha
confirmado su asistencia

Agradeciendo su confianza, reciba un cordial saludo.
Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

No conteste a este correo. La direccion desde la que se envia este correo no esta habilitada para la recepcion de mensajes.
51 desea ponerse en contacto con la Plataforma de Contratacion del Sector Publico, puede hacerlo a traves de la direccion de correo
contrataciondelestado @ minhafp. es

llustracion: mensaje de confirmacion enviado al Gestor del OA

Por otro lado, la confirmacién de asistencia quedara reflejada en la pestana “Convocatoria”
mediante el valor “Confirmada” en la columna Asistencia.

Orden del din G.Aca  Documentos.
| | cargo en esa/cargo | Fecha envio Lectura Asistenia
=] e idents 14-10-19 14-10-19 Confirmada
=2 preren
[ Confimar asistencia | [ Wusva Particicants
e
e Eevie | recha Al [aie I I
1019 [ Anufar [ Replanificar |

llustracion: control de la confirmacion de asistencia accediendo a la PLACSP.

6.2 Anulacion de la Convocatoria

La convocatoria ya enviada se puede anular, por ejemplo, porque la sesidbn se ha
desconvocado y es preciso comunicarlo a los miembros de la mesa que han sido convocados.

La anulacion de la convocatoria es, pues, un requisito necesario para anular la sesion.
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Para la anulacion de la convocatoria, localice la misma y navegue a la pestafia Convocatoria.
A continuacion, pulse el botén Anular (llustracién: anular convocatoria).

AT TETmaTeT

Cargo: Abogado Trafico

Cargo en Mesa: Vocal
Intarvantencién
Cargo: Interventor Defensa

Carge =n Mesa: Reprasentants de los
fer

Hombra: ANTONIO ARANDA HAVARRO
Email: antonicaranda@mailinator.com

i3]

18-07-16

Hombre: JOSE ANTONIO PLASENCIA CRUZ
Email: josezntonicplasencia@mailinator.com

&

s Juridicos Defensa 18-07-16
Abogado dal Estade

Representan! .

o e Nombre: MATILDE MARTINEZ MONTERO T
Email: matildemartinez@mailinatar.com

Abogada Balearas

&

Cargo en Mesa: Presidenta

Nombre: Angeles Gonzdlez Rufo
Cargo: Subdiractora General i

Email: angelesgonzalez@mailinator.com

i3]

18-07-16

Texto a2 incluir en |a convocatoria

Infosesion.docxk

Convocatorias Enviadas

Convocataria Facha Envio Fecha Anulacién | | ‘

18-07-16 Firmar/Validar firma d [ Reanviar | [

18-07-15 18-07-16 Firmar/Validar firma documento

llustracion: anular convocatoria

El aviso de la anulacién de la convocatoria es recibido por los convocados a través del correo
electrénico. De igual modo que la convocatoria, se puede consultar el contenido a través del
correo electrénico o accediendo como usuario registrado en la Plataforma.

La anulacion de la convocatoria exige firma electrénica.

Ademas de la informacion relativa al orden del dia y participantes, cuando se realiza la
anulacién se puede incluir un motivo (llustracion: inclusion de un motivo de anulacion).

| 1 - Otros - 24/01/2017-1 - sdsad |

Texto Adicional

Motive Anulacién

Documento Anexado

Cancelar el anulacién

llustracion: inclusién de un motivo de anulacién

6.3 Replanificacion de la Convocatoria

Las convocatorias pueden ser objeto de modificacion sin que eso precise una anulacion. Por
ejemplo, puede haberse producido una alteracion en el orden del dia o un cambio de fecha
de celebracion de sesion.

Para informar de estos cambios a los asistentes a la sesion, una vez que esta ya ha sido
convocada, se emplea la funcionalidad de replanificar (llustracion: botdn de replanificar).
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Sesién [i26012016-01 ] Fechayhora [2501201710:45 | Estade [convecada |

Orden del diz G. Acta Documentos

‘ | Cargo en Mesa/Cargo | Nombre | Fecha Envio Lectura

[f] Cargo en Mesa Prasidenta Nombre: Angeles Gonzdlez Rufo 26-01-17
Cargo: Subdirectora General Email; angeles.gonzalezrufo@mailinator.com

[ Careo en Mesa: Gestor del O4 Mombre: Rafa ssquinas tarifa .
Cargo: Gestor Email: GestorOASubdirElect@mailinator.com

[@] Careo en Mesa: Gastor Mombre: Javier Garcia 26-01-17
Cargo: Jefe de Servicic Email: javier.garcia@mailinator.com

[] Careo en Mass: Secrataria Mombre: Maria Lafuents Farndndez .
Cargo: Secretaria Email: mlafuente@mailinator.com
Cargo en Mesa: Secratario Mombre: Jordi Llinares Sanjuin

] : . 26-01-17
Cargo: Jefe de servicio Email: jordiarnau.llinares@minhap.es

Nuevo Partici

Texto a incluir en la convocatoria

Anexar

Convocatorias Enviadas

| Fecha Envio | Fecha Anulacién | Motive | |

5= i [ Vali = ==
26-01-17 ;"'“a' Validar firma Reenviar [ Anular ][ Replanificar
locumento

llustracion: botén de replanificar

Los cambios que se quieran informar deberan realizarse en la definicion de sesién, con la
salvedad de la fecha de celebracién de la sesion, que puede modificarse tanto en la
informacién referida como en la previsualizacion de la replanificacién (llustracion: nueva fecha
de convocatoria).

eV

Replanificacian de convocatoria, Paso 1 de 2.
Va  replanificar una convocatoria con el contenido que se muestra a continuacién.
Para realizar |3 replanificacién intoduzca el motiva, la nueva fecha de |a convocatoria y pulse replanificar.

Nueva fecha convocatoria
26-01-2017 10:43_ x| [

Convecados

Presidenta: Angeles Gonzdlez Rufo (Subdirectora General)
Gestor del OA: Rafa esquinas tarifa (Gestor)
Gestor: Javier Garcia (Jefe de Servicio)

Secratario: Jordi Llinares Sanjun (Jefe de servicie)

Orden del dia

1 - Acuerdo de inicio de expedientes - j26012016-01 - acuerdo de inicio de axpediente j26012016

Texto Adicional

Motivo re-planificacién

Documento Anexado

[ Cancelor replantficacion |

llustracion: nueva fecha de convocatoria

7. Anexo |: Copia Electrénica

En la Plataforma el fichero firmado se constituye como un archivo en formato XAdES o PAdES,
que permiten la interoperabilidad. No obstante, el formato XAdES tiene como inconveniente
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principal el no ser legible para un humano. Por esta razon, la Plataforma dispone de un servicio
de validacion de firma, que permite comprobar la identidad del firmante de la documentacién,
sin embargo, ese servicio esta disponible Unicamente para los usuarios registrados, por lo que
si un tercero ajeno a la Plataforma precisa gestionar documentacién firmada, generada o
enviada haciendo uso de sus servicios, se dificulta en gran medida esta tarea. Por ello, se ha
incluido la copia electrénica, que permite visualizar en un solo documento el contenido original
junto con la identidad del firmante de manera legible.

En ciertos puntos de la PLACSP es posible descargar una copia electrénica de diferentes
documentos. El tratamiento de los citados documentos, como veremos a continuacion, difiere
dependiendo de si su formato original es pdf o no.

7.1 Documentos PDF

La copia integra de un documento PDF tiene tres caracteristicas (llustracion: Copia electronica integra
de acta):

- Distintivo de Copia electronica integra (arriba a la derecha).
- Firmas del documento (lateral izquierdo).
- Cddigo seguro de verificacion (CSV).

ACTADE LA MESA DE CONTRATACION

Fecha v hora de celebracién
14 e octubre G 2019 a las 08:45:00

Lugar de celebracién

Asistentes
SECRETARIO
DDia. Milagros secretario suplente

y calificacién administrative: mvh_p181015_001 - suditoria
ios basados en juicios de velor: mvh_pI81015_001 - auditaria
ios basados en juicios de valor: mvh_p181015_001 - auditoria

Se Expone
1.- Aperta y calficacidn admiristrativa: mvh,_p181015_001 - auditeria

Han concurrido las siguentes empresas:

‘Tras la revisidn de Ja documentacidn apartada por los licitadores 1a mesa concluye lo siguiente:

2.- Apertua criterios basados en juicios de valor: mvh_p181015_001 - auditoria

Se procede a Tos sobres de

La documentacidn aportads por los licitadares es apartada 2 los técnicos para su comespandiente evaluacidn.

i criterios basados en juicios de valor: mvh_p181015_001 - auditoria

o , éste ba valorado las xdo 2 los criterios del

‘Yo, como Secretariola, centifico con el visto bueno del Presidente’a:

D./Diia Milagros D/Dia.
SECRETARIO/A PRESIDENTE/A

((ctoze0 seswmo oe ICACION (C5¥): LE1-SFe3ebsa-sebfeess-ocaast

llustracion: Copia electrdnica integra de acta

NOTA: Cuando el documento tenga mas 4 firmantes, contendra en la primera pagina la informacion de
3 de ellos y un aviso de que el resto estan disponibles en la Gltima péagina.

7.2 Archivos con formato distinto a PDF
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Cuando el formato del documento o documentos es distinto de PDF, entonces lo que la
PLACSP hace es empaquetar este fichero/os en un archivador ZIP. La estructura del
archivador es la que se muestra en la llustracion: Copia electrénica de un documento.

£ WinZip - ID_E00126603_2020_755678.ZIP = a X
File Actions View Jobs Options Help
> 2 @ @ @ D y o>
[ (e {a 7] < e
@« by = & ¢ v @ & {
New Open Favorites Add Extract Encrypt View CheckOut Wi
Type
{iD_E00126603_2020_755678.md | Adobe Acrobat Document
[ ID_E00126603_2020_755678.csv.txt Archive TXT
4 ID_E00126603_2020_755678.xsig Firma XMLDSig/XAdES
< >
Selected O files, 0 bytes Total 3 files, 13KB 00

llustracion: Copia electrénica de un documento
El archivador contiene tres ficheros:

1. El primero, que en la imagen del ejemplo tiene extension ‘md’, es el fichero original.
2. El siguiente, tiene extension ‘ixt’, contiene el cédigo CSV.
3. El ultimo, con extension ‘xsig’, contiene las firmas.

7.3 Verificacion y Descarga de las Copias Electrénicas
Para verificar la integridad y autenticidad de los documentos y proceder a su descarga a partir

de una copia electrénica lo hacemos desde el apartado “Verificar CSV” de la PLACSP
(llustracion: Verificar CSV).

orE ()T
PRE A -~
CONTRATACION
s PemComis Empss O - womacn  Con -
Datos biertos
Verificacion CSV
I'r-mm»n 0 e Verificacico - 1
Esaibe los caracteres que veas en la imagen
L marcados con (*) son obligatorios.
= =3

llustracion: Verificar CSV

Se inserta el cédigo CSV, los caracteres que se ven en la imagen y se pulsa el botdn ‘Validar'.
Esto nos lleva a la pantalla de la llustracion: Descarga de documento.

2= CONTRATACION

) Corvat [

Dt o
Verificacion CSV

llustracion: Descarga de documento

Desde aqui tenemos tres opciones, una por cada botén verde:
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o ‘Ver documento original’: Descarga el documento original.

o ‘Descargar documento ENI: Descarga los metadatos del fichero segun la Norma
Técnica de Interoperabilidad’ de documento electrénico.

e ‘Descargar copia electronica’: Descarga la copia electrénica.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO DE TERMINOS

Plataforma Plataforma de contratacion del Sector Publico http://contrataciondelestado.es/
PLACSP

oc Organo de Contratacion.

OE Operador econémico.

PADES Firma Electrénica Avanzada PDF

PDF Portable Document Format

XML Extensible Markup Language (Lenguaje de marcas extensible).

XAJES Firma Electrénica Avanzada XML

9. CONTACTENOS

Para mas informacion sobre la Plataforma de Contratacion del Sector Publico por favor,
dirijase a la siguiente direccién de correo:

| | licitacionEorganismos@hacienda.qgob.es

10.ANEXO I: INSTALACION DE AUTOFIRMA

10.1 Instalacion de Autofirma
Asegurese de que tiene instalada la ultima version de Autofirma (actualmente 1.7.2).

La aplicacion Autofirma puede descargarse desde este portal de Internet de la Administracion:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

Existen una version de 32 bits y una de 64 bits, debe seleccionar la que se corresponda con
Su sistema.
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Configuracion

@ Inicio

[

Sistema

3 Pantalla

4) Sonido

[ Notificaciones y acciones
D Asistente de concentracion
[0} Inicio/apagado y suspension
2 Bateria

= Almacenamiento

MR Takbasn

PLATAFORMA DE I

CONTRATACION

DEL $SECTOR PUBLICO
= X
Acerca de
Tu equipo esta supervisado y ZIID:C';"::;E configuracion
protegido.

Configuracién de BitLocker

Ver detalles en Seguridad de Windows i
i i i iti Escrit t

Especificaciones del dispositivo scritorio remoto

N Proteccion del sistema
Nombre del dispositivo
Procesador Configuracion avanzada del sistema
Cambiar el nombre de este equipo
(avanzado)

RAM instalada

Identificador de dispositivo

Id. del producto

Obtener ayuda
Tipo de sistema ‘@ ! o

Lapiz y entrada tactil La entrada téctil o manuscrita no

esta disponible para esta pantalla

Copiar

llustracion. Configuracion Sistema

Los pasos de la instalacion son:

¢ Cuando pregunte si permitimos modificar... Pulsar “Si”
e Abre la pantalla de inicio de instalacion de Autofirma. Pulsar en “Siguiente”

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) = X

Client @

Bienvenido al Asistente de
Instalacion de AutoFirma

Este programa instalard AutoFirma en su ordenador.

Se recomienda que derre todas las demas aplicaciones antes
de inidar la instalacion. Esto hara posible actualizar archivos
relacionados con el sistema sin tener que reiniciar su

ordenador.

Presione Siguiente para continuar.

| Siquiente > | | Cancelar

llustracion. Comienzo Instalacion Autofirma
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o Aceptar el acuerdo de licencia
llustracion. Aceptacion Acuerdo de Licencia

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) —

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) —
Hegir lugar de instalacion
Elija el directorio para instalar AutoFirma.

Elija un directorio donde instalar la aplicacidn:

Directorio de Destino

:\Program Files\AutoFirma Examinar...

Espacio requerido: 196.6 MB
Espacio disponible: 367.8 GB

< Atras Siguiente > Cancelar

e Seleccion de lugar de instalacion
llustracion. Lugar de Instalacion

¢ Opciones avanzadas. No se modifican

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) — X ‘
Opci de integracion avanzadas
Seleccione las opciones de integracion que desee que configure
= AutoFirma
[] Agregar al ment inicio.

[] Crear acceso directo en el escritorio.

[[] Configurar Firefox para que confie en los certificados raiz del sistema.

<Avds e

llustracion. Opciones Avanzadas
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e Instalacion de Autofirma

AutoFirma_64_v1_7_2_installer

Aplicacion
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® Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) -

€]

Instalando

Por favor espere mientras AutoFirma se instala.

Extraer: jvm.dl... 64%

Extraer: ucrtbase.dll... 100%

Extraer: unpack.dll... 100%

Extraer: unpack200.exe... 100%

Extraer: varuntime 140.dl... 100%

Extraer: verify.dll... 100%

Extraer: w2k_lsa_auth.dll... 100%

Extraer: windowsaccessbridge-64.dll... 100%

Extraer: zip.dl... 100%

Directorio de salida: C:\Program Files\AutoFirma\AutoFirma\jre \bin\server
Extraer: jm.dl... 64%

< Atrés Siguiente >

Cancelar

llustracion. Instalacion Autofirma

e Instalacion Completada

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) A

€

Instalacion Completada

Completado

La instalacion se ha completado correctamente.

Extraer: licenda. txt... 100%
Extraer: ic_firmar.ico... 100%
Creando acceso directo: C:\Users\Public\Desktop\AutoFirma.ink

Creando desinstalador: C:\Program Files\AutoFirma\uninstall.exe

Agregamos al PATH: C:\Program Files\AutoFirma\AutoFirma
Completado

Creando directorio: C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\AutoF...
Creando acceso directo: C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs)\,..
Creando acceso directo: C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs,..

Extrayendo : "C:\Program Files\AutoFirma\AutoFirma\AutoFirmaConfigurador.exe” /...

< Atrds

llustracion. Instalacion Completada

Cancelar
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e Terminar instalacion

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) —

Completando el Asistente de
Instalacion de AutoFirma

AutoFirma ha sido instalado en su sistema.

Presione Terminar para cerrar este asistente.

Client @

< Atras Cancelar

llustracion. Terminar
Para mas informacion sobre la instalacion de Autofirma puede consultar:

https://administracionelectronica.qgob.es/ctt/resources/Soluciones/138/Descarqgas/AF-
manual-instalacion-usuarios-ES.pdf?idIniciativa=138&idElemento=11402

Guia de Servicios de Licitacion Electronica para OA I1: Gestion de Sesiones v3.1 Pég. 53 de 57


https://urldefense.com/v3/__https:/administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/138/Descargas/AF-manual-instalacion-usuarios-ES.pdf?idIniciativa=138&idElemento=11402__;!!BgLsOpJl!8sqoBvLNu5sqRno95IKVcvKKafot63YOQzgfAyrGVLIIIPao7qgEMDDLEKdZJuVj$
https://urldefense.com/v3/__https:/administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/138/Descargas/AF-manual-instalacion-usuarios-ES.pdf?idIniciativa=138&idElemento=11402__;!!BgLsOpJl!8sqoBvLNu5sqRno95IKVcvKKafot63YOQzgfAyrGVLIIIPao7qgEMDDLEKdZJuVj$

PLATAFORMA, DE I
ol £ ¥ GOBIERNO MINISTERIO
S 'Q DEESPANA DE HACIENDA
| Xz Y FUNCION PUBLICA

DEL SECTOR PUBLICO

10.2 Configuracion de Autofirma

Si se utiliza Autofirma en un PC conectado a una red local (LAN) que utiliza un servidor proxy
para salir a internet, tiene que configurar su aplicacién de Autofirma de esta manera.

Se abre Autofirma desde el escritorio. Se selecciona la opcion “Herramientas” vy
“Preferencias”.

@ Preferencias de configuracion de firma electronica X

[(eneral | Eimas PAGES (POF) | Firmas CAGES | Firmas XAdES | Factura Electronica |

Opciones generales

| Importar configuracién I Restaurar configuracion J

[_J No pedir confirmacién al cerrar la aplicacion

L] No mostrar la pantalla inicial de DNIle y trabajar siempre con cualquier certificado
(] Buscar actualizaciones al inicio

[V] Enviar estadisticas de uso de forma anénima para ayudar a mejorar la aplicacion

(V] Habilitar JMulticard para el uso de las tarjetas de la FNMT y DNle (requiere reiniciar AutoFirma)

Opciones de firm:

Algoritmo de huella para la firma: SHA256 |¥

Cambiar formato de firma para cada tipo de fichero: | Configurar formatos

[ZI Solicitar confirmacion para firmar
L_] Permitir el uso de certificados caducados
[_] Permitir agregar nuevas firmas a documentos con firmas no validas

|_| Sobreescribir ficheros en el directorio de salida en las firmas masivas

Configuracion de re«

W Aceptar sélo conexiones con sitios seguros (Recomendado)

Cambiar configuracion de proxy para las conexiones de red: | Configurar proxy

Aplicar ahora | Aceptar | | Cancelar |

llustracion. Herramientas Autofirma

En la pestafia “General”, se pulsa configurar proxy. Y se selecciona la opcion “Usar la
configuracion proxy del sistema” y “Aceptar”.
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Configuracién de proxy X

La configuracion de proxy se aplicaa HTTP, HTTPS, FTP y SOCKS.
() Sin proxy
@ Usar la configuracion de proxy del sistema

(U Configuracién manual del proxy
Host Puerto: Autodetectar
Usuario:

Contrasefia:

No usar proxy para las siguientes IP y direcciones de dominio

Las direcciones se separan con comas (,) y se puede utilizar asterisco (*) al principio
y fin de las direcciones como comodin.

Verificar conexion

l Aceptar l | Cancelar |

llustracion. Configuracion Proxy
Se pulsa Aceptar y se cierra Autofirma
Para mas informacion sobre la instalacion y configuracion de Autofirma puede consultar:

https://administracionelectronica.qob.es/ctt/resources/Soluciones/138/Descarqgas/AF-
manual-instalacion-y-gestion-ES.pdf?idIniciativa=138&idElemento=5996

10.3 Errores de Autofirma

Los errores devueltos por Autofirma son aquellos cuyo cédigo empieza por “SAF”, como en el
ejemplo de la ilustracion.

Error X

Ha ocurrido un error realizando la operacion
(SAF_19: No hay ningun certificado valido en su almacén. Compruebe las fechas de caducidad e instale un certificado valido.)

llustracion. Error de Autofirma
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10.4 Seleccion del certificado usando Firefox
En el navegador Firefox, cuando se abre Autofirma, aparece la lista de certificados vacia,

aungue tengas instalados los certificados en el ordenador. Para que aparezcan, hay que
pinchar en el segundo icono y seleccionar “Almacén de claves del sistema”.

Seleccione un certificado Q @ g‘gj o

No se han encontrado certificados validos en el almacén. Inserte una tarjeta
inteligente en el lector y pulse Recargar, o cargue un almacén externo.

[ Aceptar J L Cancelar J

llustracion. Almacén de certificados de Firefox vacio.

Dialogo de seguridad del almacén NS5 X

Seleccione un certificado IE:DJ IH_Ej

No se han encantrado certificados validos en el almacén. Inserte urRaUEE R ERRETEERG RS E ) E
inteligente en el lector y pulse Recargar, o cargue un almacén extel Almacén de claves de Mozilla Firefox

Almacén de claves en fichero (PFAUPKCS#12)
DN electrénico

| Aceptar | | cancelar |

llustracion. Selecciéon del Almacén de claves del sistema.

Ya apareceran todos los certificados instalados.
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Didlogo de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado LQ) L[]j:j

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Valido desde: 05/11/2020 hasta 05/11/2024

H li i par: r las propi | certifi

| Aceptar | | Cancelar |

llustracion. Certificados instalados.
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