Direccion de Contratacion
Division de Planificacién, Control y Sistemas

adaéna Cédigo

Version: 1.3
Marzo-2024

Sistema de Licitacién Electrénica
eLicita de Aena

[ Manual para USUARIOS EXTERNOS de Aena }

» 1E- Guia rapida para la inscripcion de licitadores en la Plataforma de
Licitacion Electrdénica elLicita de Aena

El contenido de este documento es propiedad de Aena, no pudiendo ser reproducido, ni comunicado total o
parcialmente a otras personas distintas de las incluidas en esta lista de distribucion adjunta a este documento, sin la
autorizacion expresa de Aena.

Documentacion

Copia n° 00/00



Direccion de Contratacion
Division de Planificacién, Control y Sistemas

adaéna Cédigo

Version: 1.3
Marzo-2024

Sistema de Licitacion Electronica eLicita de Aena

Guia rapida para la inscripcion de licitadores en la Plataforma de Licitacion Electrénica

Cddigo Version Fecha Versién

Cddigo 1.0 03/05/2023

Clasificacion Tipo de Documento Estado

X Publico [ ]Documento técnico [ IBorrador

[] Interno [ ]Presentacion [IEn revisién

[IRestringido [IPropuesta/Informe X Actualizable

[]Confidencial X Otros: Guia rapida [ linforme final
(manual usuario externo)

Nombre del fichero plantilla documentos e informes.docx

Ruta del archivo []

Palabras clave []

Resumen del contenido
Sistema de Licitacion Electréonica eLicita de Aena

Guia rapida para la inscripcion de licitadores en la Plataforma de Licitacién Electronica eLicita de
Aena

Sistema de Licitacién Electrénica elicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.

2/41



déna

Direccion de Contratacion
Division de Planificacién, Control y Sistemas

Cddigo
Version: 1.3
Marzo-2024

Nombre / Puesto

Firma/ Fecha

Realizado
[responsable/s de
actualizacion y
mantenimiento del
documento]

Revisado

(/]

Supervisado

(/]

Aprobado

Conforme

(/]

Control de la documentacién

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores

en la Plataforma de Licitacion Electrénica eLicita de Aena.

3/41



déna

Direccion de Contratacion
Division de Planificacién, Control y Sistemas

Cddigo
Version: 1.3
Marzo-2024
Copia Nombre Puesto Organizacion
[N° copia] [Nombre Apellido Apellido] [Cargo] [Nombre Organizacion]

Control de la distribucion

Version

Fecha Paginas afectadas

Notas y razones del cambio

[N° versién] [dd/mm/aaaa] [Paginas afectadas]

[...]

v.1.1

03/01/2024 20

Se modifica la caja de texto de conceptos
previos para informar que el usuario que
gestiona el alta en el sistema no tiene por qué
coincidir con el representante legal de la
empresa

26/01/2024 Apartado 1. Acceso a la
Plataforma

Se actualizan refencias a los sistemas
operativos permitidos por ELICITA y capturas
de pantallas.

07/03/2024

Cambio pantalla de registro de empresas.

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.

4/41



Direccion de Contratacion
Division de Planificacién, Control y Sistemas

adaéna Cédigo
Version: 1.3
Marzo-2024

Hoja de registro de cambios

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.

5/41



Direccion de Contratacion
Division de Planificacién, Control y Sistemas

adaéna Cédigo
Version: 1.3
Marzo-2024
Contenido
1 ACCESO A LA PLATAFORMA ELECTRONICA eLicita DE AENA........ccoccooeiueeeteeeeeeeeevee e 7
1.1 REQUISITOS TECNICOS PARA LA INSTALACION Y ACCESO A LA PLATAFORMA................ 7
1.2 DIRECCION WEB DE ACCESO Y DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES DE LA
PLATAFORMA ELECTRONICA eLiCita DE AENA ........cocoovoeeeeteeeeteeeee et eee e ees e s neee s 9
2 GUIA PARA LA INSCRIPCION EN EL SISTEMA ....ooiiiiiiieieieieie et 18
2.1 INTRODUCCION. CONCEPTOS PREVIOS .....ccoviiiieteieteetee ettt 18
2.2 INSCRIPCION COMPLETA DE PERSONA FiSICA O JURIDICA EN EL SISTEMA .................. 18
2.2.1 Paso 1. Acceso a inscripciones en el SISteMaA. .......ccooveveiiiii i 18
2.2.2 Paso 2. Nueva inscripCion Juridica / fISICA. .........civuriiiiiiiiie e 19
2.2.3 Paso 3. Registrar solicitud juridica / fiSICaA. ........cciruriiiiiiiie e 22
2.2.4 Pas0 4. MiS SONCIIUAES ......ccoooe i 23
2.3 INSCRIPCION COMPLETA DE UTE EN EL SISTEMA. .....oiiit et 27
2.4 INSCRIPCION RAPIDA O REGISTRO PREVIO PARA LICITADORES EN EL SISTEMA ......... 35

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.

6/41



Direccion de Contratacion
Division de Planificacién, Control y Sistemas

déna

Cddigo

Version: 1.3
Marzo-2024

1 ACCESOALAPLATAFORMA ELECTRONICA eLicita DE
AENA

1.1 REQUISITOS TECNICOS PARA LA INSTALACION Y ACCESO A LA
PLATAFORMA

Los requerimientos minimos para acceder a la misma son;

e Contar con un Certificado Electrénico reconocido por @firma
instalado en el Navegador.

e Configuracion del ordenador con los requisitos técnicos
especificos (ver Guia de Requisitos Técnicos)

Los requisitos técnicos para poder instalar a la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de
Aena y acceder a la misma, son los siguientes:

1. Sistema Operativo: Microsoft Windows

2. Navegador web: Mozilla Firefox, Google Chrome y Edge.
A continuacion, se detalla cémo comprobar la version instalada del navegador:
e Mozilla Firefox a partir de la versién 3.6 hasta la version 42.
Abrir Firefox y pulsar en ayuda/acerca de Firefox
e Google Chrome de la version 11 hasta la 44
Abrir Chrome y clicar en el botén superior derecho/Informacién de Google Chrome.

o Edge con cualquier version
Abrir Edge y clicar en el boton superior derecho/Configuracion y mas. Pulsar Configuracion
y después Acerca de Microsoft Edge.

3. Disponer de un certificado de firma electrénica emitido por proveedores de servicios de
certificacion reconocidos por la plataforma @firma del Ministerio competente al respecto.

Cualquier certificado admitido por la Plataformade Licitacion ElectronicaeLicitade Aena
debera tener asociada siempre una persona fisica.

Seguidamente, se detalla como comprobar el certificado electronico, segin el navegador
instalado:

e Comprobacion de certificado en Firefox:
- Abrir el navegador desde Firefox.
- Acceder al menu Herramientas/Opciones/Privacidad y Seguridad/Certificados/Ver
certificados.
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e Comprobacion de certificado en Chrome:
- Abrir el navegador desde Google Chrome.
- Acceder a menu Configuracion/Privacidad y Seguridad/Seguridad/Gestionar
certificados.

4. Tener instalada la Aplicacion Autofirma
Para realizar la descarga de dicho software, se ha de acceder a la pagina

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html, y seleccionar la version de Autofirma a
descargar, segun el sistema operativo del equipo.

5. Tener instalada la Aplicacion Escritorio.
a) Se accede a la pantalla inicial de la Plataforma de Licitacion Electronica elLicita de Aena
mediante el enlace https://elicita.aena.es/SLE Internet/, desde donde se puede descargar
e instalar el componente de escritorio. Para ello, se pulsa sobre el boton “Seleccionar” de
la seccion “Acceso mediante Aplicacion Escritorio”.
b) Una vez descargada la aplicacion se pulsa sobre “Ejecutar” para comenzar la instalacion.

c) El instalador solicitara el idioma en el cual se quiere instalar la aplicacion y si se quiere o
no crear un icono en el escritorio. Al marcar “si”, en el escritorio aparecera un icono para
abrir la aplicacion.

d) Una vez realizados los pasos anteriores, la instalacidn comenzara tras pulsar el botén
Instalar.

e) Una vez instalada la aplicacién escritorio en el PC, se podra realizar la presentaciéon de
oferta a través de dicha aplicacion, siempre y cuando se cumpla con los requisitos
anteriormente expuestos.

La plataforma cuenta con una Herramienta Configuradora del Sistema, la cual realizari una
comprobacion tanto del sistema operativo del ordenador como de las versiones de los distintos
navegadores instalados. Ademas, también realizara la comprobacion del certificado de firma
electrénica, mediante la firma de un documento de pruebas.

Para ejecutar la herramienta configuradora habra que seguir los siguientes pasos:

a) Acceder a la plataforma (https://elicita.aena.es/SLE_Internet/)
b) En la pantalla principal desplegar el menu Ayuda y pulsar sobre “Herramienta
configuradora del sistema”
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A modo de resumen, en el siguiente cuadro se detallan los navegadores vy aplicaciones

requeridos:
Navegadores Versiones Aplicaciones requeridas.
Autofirma de @firma.
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
Aplicacién de escritorio
https://elicita.aena.es/SLE _Internet/
) Desde la —
@ 3 4
Mozilla Firefox
Desde la
@
¢ i ™~
Google Chrome
Cualquier :
c versién V

Microsoft Edge

1.2 DIRECCION WEB DE ACCESO Y DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES
DE LA PLATAFORMA ELECTRONICA eLicita DE AENA

La direccion Web para acceder a la Plataforma de Licitacion Electrénica

elicita de Aena es:

https://elicita.aena.es/SLE_Internet/
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Cuando el usuario acceda a la URL donde se encuentra alojado el Sistema de Licitacion Electrénica
elLicita de Aena se mostrara la siguiente pagina:

26/01,/2024 12:01 (CEST)

(. aena

Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA. Manuales y requisitos técnicos

Bienvenido al Sistema de Licitacion Electronica de Aena
ELICITA.

Acceso mediante aplicacion escritorio

= Instalar la aplicacidn X
== Para Windows

Para MAC
= Abrir aplicacion escritorio. . ——
Abrir aplicacion
Acceso a través del navegador de Internet
= Instalar |a aplicacién de Autofirma
= Acceder al Sistema de Licitacidn Electrénica
Acceso a consulta pablica de licitaciones
= Acceder a la consulta plblica de licitaciones
i

Accesibilidad | Politica de privacidad | Aviso Legal | Mapa Web | Cookies | Contacto

Esta pagina esta constituida por los siguientes componentes:

1. En la parte superior derecha de la pantalla, desplegando el menu Ayuda, encontraremos:

¢ Manual de Usuario. Este documento describe el funcionamiento de la plataforma
desde el punto de vista del licitador.

e Documento de requisitos técnicos Enlace a un documento PDF con la
descripcion de los requisitos técnicos necesarios que son obligatorios para poder
interactuar con la aplicacion.

¢ Herramienta configuradora del sistema. Este enlace da acceso al asistente de
configuracién de la plataforma ayudando a configurar el equipo para poder realizar
la presentacion de ofertas de manera electrénica.
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Es necesario realizar las comprobaciones necesarias de la configuraciéon del ordenador y ademas
instalar los componentes requeridos para poder licitar correctamente. Sin estos componentes
instalados, no se podran presentar ofertas.

La Herramienta de Configuracion esta accesible desde la opcion de meni de Ayuda, una vez que el
usuario se ha identificado correctamente en el sistema, pudiéndose ejecutar el asistente en cualquier
momento.

2. Acceso mediante aplicacion escritorio

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

3. Acceso a través del navegador de Internet

A través de esta opcion, el licitador ya registrado en el Sistema de Licitacion Electronica eLicita
de Aena puede acceder al mismo para la presentacion de ofertas, consultar las ofertas ya
presentadas, consultar sus notificaciones electrénicas y realizar y consultas comunicaciones
electrénicas.

4. Acceso a consulta publica de licitaciones

Desde esta opcién, se pueden consultar las licitaciones publicadas por Aena en la Plataforma
Electrénica eLicita de Aena, tanto si se encuentran en plazo de presentacion de ofertas como
si éste ya vencio.

Acceso a la Plataforma de Licitacion Electrénica eLicita de Aena mediante aplicacion
escritorio.

Para poder utilizar la Plataforma de Licitacién Electrénica eLicita de Aena, uno de los requisitos
imprescindibles es tener instalada la aplicacién escritorio.

Segun el sistema operativo que se vaya a utilizar, tendra que pulsar en uno u otro.

Acceso mediante aplicacion escritorio

» Instalar la aplicacian - )
miy Fara Windows

Para MAC

Para obtener informacién especifica sobre cémo instalar la aplicacion escritorio en sistemas operativos

MAC, consulte la Guia de Requisitos Técnicos.
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en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.

11/41


https://elicita.aena.es/recursos/manuales/Requisitos_Tecnicos_Configuracion.pdf

aena

Direccion de Contratacién

Divisién de Planificacién, Control y Sistemas

Caodigo
Version: 1.3
Marzo-2024

Al pulsar sobre el link
empezard el proceso de

descarga de la
aplicacion escritorio.
Cuando Ila aplicacion
esté descargada

pulsamos  sobre el
ejecutable y aparecera
la siguiente pantalla.

Para iniciar el proceso
pulsar en el botén
“Ejecutar”, aparecera la
siguiente pantalla donde
tendra que seleccionar
el idioma de |Ia
instalacion.

Pulsando en “Aceptar”,
aparecera la siguiente
pantalla, en la cual
tenemos que marcar Si
gqueremos O Nno un
acceso directo de la
aplicacion en el
escritorio del ordenador,
y pulsar en el boton
“Siguiente”.

Advertencia de seguridad de Abrir archivo i |

&Desea ejecutar este archivo?

IEI Mombre: ...ads\AEl icacionPry Ofertas (1).exe
Editor: ALTIA CONSULTORES S.A.

Tipo: Aplicacion

De: L AENAAplicacionPres...

= Preguntar siempre antes de abrir este
archivo

Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser itiles, este
tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Sdlo ejecute
software de los editores en los que corfia. ;Cudl es el iesqo?

Seleccione el Idioma de la Instalacién E—

Seleccione el idioma a utilizar durante la
instalacion.

|Espafiol 7)

[ aceptar || cancelar |

4 Instalar - AENA Presentacién de Ofertas L0 Do M | e o ol i e |

las Tareas
£Qué tareas adicionales deben realizarse?

Selecdione las tareas adicionales que desea que se realicen durante |3 instalacion de
AEMA Presentacion de Ofertas y haga dic en Siguiente.

Accesos directos adidonales:
[¥] Crear un acceso directo en &l escritorio

N

S
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INSTALACION
Para  comenzar la
instalacion, habra que Instalar - AENA Presentacion de Ofertas 1.0.1 = %
pulsar en el botén Lt Instala
“ ” IS0 para 1n r
Instalar” de la panta”a Ahora el programa esté listo para iniciar |a instalacion de AEMNA Presentacion de
que aparece a Ofertas en su sistema.

continuacion.
Haga dic en Instalar para continuar con el proceso o haga dic en Atrés si desea revisar
o cambiar alguna configuracién.

Tareas Adicionales: -+
Accesos directos adidonales:
Crear un acceso directo en el escritario

| < Atras |[ Instalar ] | Cancelar

FINALIZACION

Cuando haya finalizado

apareceré esta pantalla. Instalar - AEMA Presentacién de Cfertas 1.0.1 =

Completando la instalacion de
AENA Presentacion de Ofertas

El programa completd la instalacion de AEMA Presentacion de
Ofertas en su sistema. Puede ejecutar la aplicacion utilizando
los accesos directos creados.

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacion.

| Ejecutar AEMA Presentacidn de Ofertas

Finalizar

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
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Una vez instalada la Aplicacion Escritorio el licitador debe comprobar que tiene la aplicacion Autofirma
instalada. En caso contrario no podra acceder a la plataforma ni por el navegador de internet ni por la
Aplicacion Escritorio (ver Guia de Requisitos Técnicos).

Licitacion Electrénica de Aena

Avud Bienvenido al Sistema de Licitacién Electrénica de Aena
yuda
Para poder acceder a la aplicacidn debe autenticarse mediante certificado digital valido
Manual usuario © DNI Electrénico.
Seleccione un certificado digital y pulse en "Aceptar”.
Nombre APODERADO EMPRESA TERCERO - NIF 000000147 v [

Aceptar

Autofirm@ es una aplicacion de firma del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. Esta
aplicacion sirve para que el usuario pueda firmar documentos y autenticarse en diferentes sitios web.

El uso de Autofirm@ en la plataforma es necesaria para:

1. Firmary enviar la documentacion en la presentacion de oferta.
2. Registrar cualquier solicitud en la plataforma.

Si no tiene Autorfim@ instalado, podrd descargarla desde el siguiente enlace
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html, o accediendo a la pagina inicial del Sistema de
Licitacion Electrénica eLicita de Aena (https://elicita.aena.es/SLE_Internet/) y pulsar en el botdn
“Instalar la aplicaciéon de Autofirma” del apartado Acceso a través del navegador de Internet.

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
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Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA. Manuales y requisitos técnices

Bienvenido al Sistema de Licitacion Electronica de Aena
ELICITA.

Acceso mediante aplicacién escritorio

= Instalar la aplicacién
== Para Windows

-
' Para MAC
= Abrir aplicacidn escritorio.

Abrir aplicacion

Acceso a través del navegador de Internet

= Instalar la aplicacién de Autofirma

= Acceder al Sistema de Licitacidn Electronica

Acceso a consulta piublica de licitaciones

= Acceder a la consulta piblica de licitzciones
Acceder

Accesibilidad | Politica de privacidad | Aviso Legal | Mapa Web | Cookies | Contacto

Cuando acceda al Area de Descarga seleccione

Para poder acceder al Sistema de Licitacién Electrénica de

la version de Autofirma a descargar segt’m el Aena via web, es necesario que tenga instalado en su

sistema operativo de su equipo equipo la aplicacién de firma digital MINHFP Autofirma.
. . - z Dependiendo del sistema operativo de su equipo,

El _COI"ItenIdO del flche_ro que se descargara sera seleccione la version de Autofirma para iniciar su

el instalador de Autofirma. Una vez descargado instalacion.

deberd seguir los pasos del instalador.
Autofirma para Windows 32 bit | | Autofirma para Windows 54 bit

El licitador deberd permitir la ejecucion de

Autofirm@ para que cualquier navegador

invoque sus servicios tanto para la autenticacion —
: ’

como para la firma de ofertas, el envio de

comunicaciones y el acceso a notificaciones

electrénicas.

Desde la aplicacién escritorio podra presentar oferta siempre y cuando esté registrado

previamente en la Plataforma de Licitaciéon Electronica elicita de Aena (explicado en la *

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
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Acceso al Sistema de Licitacion Electronica eLicita de Aena a través del navegador de
internet.

Pulsando sobre el boton “Acceder” de la pagina inicial del Sistema de Licitacion Electronica eLicita de
Aena, se cargaran los certificados digitales instalados en el navegador de internet.

Para ello es imprescindible tener instalado “Autofirm@”, pulsando sobre el botén “Instalar’ podra
seleccionar segun su sistema operativo la descarga de Autofirm@.

Didlogo de Seguridad X
Seleccione un certificado (99 9
! i
| (&1 '
oo || N

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacién
Walido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

=

x|
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
Walido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

=

walido desde: 13/03/2019 hasta 13/03/2023

|
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn I
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

[z

|
\t14 " " —

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién

Walido desde: 02/08/2016 hasta 02/08/2020

=

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado v I
OK Cancel

Al acceder a la plataforma, se valida si el usuario que se esta identificando aparece registrado como
apoderado o autorizado en alguna solicitud de inscripcidn en la plataforma, y, por ende, en su sistema
de gestién de proveedores y apoderados.

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

Si el usuario no estuviera inscrito como apoderado o autorizado en ninguna solicitud de inscripcion
en la plataforma, podra presentar oferta de todas maneras. Para tal fin se habilitara el alta rapida en el
GPA (Gestion de Proveedores y Apoderados) cuando se accede a la presentacion de oferta para un
expediente concreto.

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.
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Si ademas el usuario aparece
como apoderado o autorizado en
una o mas empresas, al entrar en la
plataforma apareceran listadas las
solicitudes en las cuales esta
registrado, debiendo seleccionar
aquélla con la cual desea identificarse
en la aplicacion. No obstante,
también podra seleccionar acceder
con otra empresa. Para estos casos
el comportamiento del sistema con
respecto al usuario sera el de un
licitador no inscrito como apoderado o
autorizado.

aena

Sistema de Licitacion Electronica de Aena. Ayuda

Accesibdidad | Politca de privacidad | Aviso Legal | Mapa Web | Caokles | Contacio

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

12/04/2022 10:41 (CEST)
ALTIA CONSULTORES

aeéna I

Sistema de Licitacion Electrénica de Aena.

INICIO
PRESENTACIGON DE OFERTAS Sistema de Licitacion Electrénica de Aena
MIS OFERTAS

MIS SUBASTAS

MIS CONTRATOS
INSCRIPCIONES AL SISTEMA Tramites
Mis solicitudes

Nueva solicitud fisica

Nueva solicitud juridica

Nueva solicitud UTE

[\

Mis Ofertas

5

Nueva Oferta

MIS NOTIFICACIONES
MIS COMUNICACIONES
COMUNICACIONES PREVIAS

Nueva comunicacion
Biisqueda comunicacién

Infermacién

> Aena pone a disposicion de todos los licitadores varios expedientes de pruebas, con los que poder realizar

TRAZABILIDAD
Consultar trazas

VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

AYUDA

Manual de usuario

Guia rapida notificaciones y
comunicaciones

Guia rdpida presentacion de
ofertas

Guia répida alta en la
plataforma

todos los pasos necesarios para la presentacién telematica de ofertas. Esta es LA UNICA FORMA DE
COMPROBAR QUE UD. CUMPLE TODOS LOS REQUISITOS PARA LICITAR ELECTRONICAMENTE EN AENA
(correcto alta de la empresa en el Sistema, correctos permisos de usuario, estructuras de carpetas,
requisitos técnicos de configuracién, etc.).

—> Para realizar esta prueba de presentacién de oferta. seleccione la opcién del mend lateral izquierdo
“Presentacion de Ofertas" y, en el buscador de expedientes, seleccione "prueba’ en el campa “Tipo de
Expediente”

~» Los lltimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes

Fecha: 12/04/2022 10:25:03
Fecha: 12/04/2022 10:09:54
Fecha: 01/04/202211:11:29
Fecha: 31/03/2022 16:09:05
Fecha: 30/03/2022 14:19:50

> Recuerde que para presentar oferta debe verificar que cumple los requisites técnicos utilizando la

Herramienta de configuracién

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.
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2  GUIA PARA LA INSCRIPCION EN EL SISTEMA

2.1 INTRODUCCION. CONCEPTOS PREVIOS

El usuario que gestione la inscripcion en ELICITA no tiene por qué coincidir con el representante legal
de la empresa.

En la presente guia rapida se indican los pasos a seguir para proceder a la inscripcion en el sistema.

» Tramitacion. El usuario que gestione la inscripcion en ELICITA no tiene por qué coincidir
obligatoriamente con el representante legal de la empresa. Sin embargo, la/s personals fisica/s que
figure/n como apoderado/s tendran que hacer uso de su certificado electronico para realizar
operaciones de firma.La empresa no estara registrada hasta que se registre con certificado
electrénico la solicitud de inscripcion.

» ELICITA permite dos modalidades para la tramitacion del alta en el sistema:

e Inscripcion completa en el sistema. Las empresas o UTEs pueden inscribirse en el sistema
antes de presentar su primera oferta en el mismo, aunque no es obligatorio. Pueden realizar el
registro previo o inscripcion rapida durante la presentacion de esa primera oferta en la Plataforma,
tal como se detalla en la “Guia rapida para la presentacion de ofertas”.

Esta opcion de inscripcion completa es la recomendada para los licitadores.

¢ Inscripcion rapida o registro previo. La empresa o UTE pueden realizar el registro previo en el
sistema durante el proceso de presentacion de su primera oferta en la Plataforma. Este paso solo
lo tendran que realizar aquellas empresas que vayan a presentar oferta por primera vez en la
Plataforma de Licitacion Electrénica eLicita de Aena, sin haber realizado la inscripcion completa
en el sistema.

2.2 INSCRIPCION COMPLETA DE PERSONA FiSICA O JURIDICA EN EL
SISTEMA

2.2.1 Paso 1. Acceso ainscripciones en el sistema.

Desde la pantalla de inicio el licitador accede mediante la opcién “Acceder a través del navegador de
internet”.

Se recuerda que el usuario deberd tener
instalado Autofirm@ para poder realizar
operaciones de autenticacion/firma con
certificado electrénico.

Desde la propia home de los licitadores
dispondran de una opcién para instalar el
aplicativo de Autofirm@.

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.
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Tras autenticarnos con el certificado electrénico cualificado correspondiente aparece el siguiente menu
a la izquierda de la pantalla, donde debera dirigirse al epigrafe “Inscripciones al Sistema”.

Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA.

micio

PRESENTACION DE OFERTAS.

Sistema de Licitacion Electrénica de Aena

MIS OFERTAS

MIS SUBASTAS

INSCRIPCIONES AL SISTEMA

MIS NOTIFICACIONES

SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS.

MIS COMUNICACIONES

VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

MERRAMIENTA
CONFIGURADORA DEL SISTEMA

MANUALES Y REQUISTTOS
TECNICOS

Accesibilidad | Politca

En esta guia rapida se indica como se podran inscribir las empresas en el
sistema. Sin embargo, no es obligatorio, puesto que también pueden indicar
sus credenciales durante el proceso de presentacion de ofertas, si el tramite se

realiza desde el navegador web.

Las empresas no inscritas en el sistema no podran utilizar la aplicacion

de escritorio.

2.2.2 Paso 2. Nueva inscripcion juridica / fisica.

En este apartado se explica como se pueden inscribir en el sistema las empresas (personas juridicas)
y los auténomos (personas fisicas). Como la metodologia empleada por las personas fisicas para
inscribirse es practicamente idéntica a la de las empresas, se utilizaran estas ultimas personalidades
juridicas para explicar el proceso de registro en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.

Previamente se debera seleccionar Nueva inscripcion, situado en el menu de la izquierda bajo el
epigrafe de Inscripciones al Sistema.

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.
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Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA.

INICIO

PRESENTACION DE OFERTAS Sistema de Licitacién Electronica de Aena
MIS OFERTAS

MIS SUBASTAS

INSCRIPCIONES AL SISTEMA

Mis solicitudes

Nueva inscripcion

MIS NOTIFICACIONES

SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS
Alta suscripcion

Cancelar suscripcién

Tramites

[}

Nueva Oferta Mis Ofertas
MIS COMUNICACIONES
VERIFICACION DE Informacién
DOCUMENTOS
HERRAMIENTA —» Aena pone a disposicién de todos los licitadores varios expedientes de pruebas, con los que poder realizar

CONFIGURADORA DEL SISTEMA

_MANUALES Y REQUISITOS
TECNICOS
Guia rapida para la
inscripcion de licitadores
Guia rapida para la presentacion
de ofertas

Guia rdpida de acceso a
notificaciones electrénicas

todos los pasos necesarios para la presentacion telematica de ofertas. Esta es LA UNICA FORMA DE
COMPROBAR QUE UD. CUMPLE TODOS LOS REQUISITOS PARA LICITAR ELECTRONICAMENTE EN AENA
(correcto alta de la empresa en el Sistema, correctos permisos de usuario, estructuras de carpetas,
requisitos técnicos de configuracidn, etc.).

Para realizar esta prueba de presentacidn de oferta, seleccione la opcién del meni lateral izquierdo:
"Presentacidn de Ofertas” y, en el buscador de expedientes, seleccione "prueba” en 2l campo "Tipo de
Expediente”.
Los ultimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes

Fecha: 01/03/2024 17:53:33

—> Los Gltimos accesos incorrectos registrados en el sistema son los siguientes:
Fecha: 18/01/202112:57:13

- Recuerde que para presentar oferta debe verificar que cumple los requisitos técnicos utilizando la
Herramienta configuradora del sistema

Una vez el licitador haya pulsado en la opcién “Nueva inscripcién” la informacién que va a
proporcionar el licitador en su solicitud de inscripcion se estructura en un unico formulario, donde
tendremos que informar los siguientes datos para registrar las solicitudes de inscripcién en la
plataforma:

» Datos Entidad. Se indicara los datos de la empresa (Tipo de personalidad, Cif, Razén
social, etc.)

» Domicilio social. se cumplimentaran los datos que hacen referencia a la ubicacion fisica de

la empresa (Pais, direccion, provincia y cédigo postal).

» Datos de contacto. Se rellenara nombre y apellidos, direccion de correo electrénico y
teléfono. Se pueden incluir varias personas de contacto. Una vez cumplimentados los

datos, podremos eliminar pulsando sobre

» Apoderados. Se cumplimentaran los datos del NIF, Nombre y apellidos y tipos de
apoderamientos (Solidario o Mancomunado). Se pueden anadir varias personas

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

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.
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» Autorizados. Este apartado es opcional. Se indicara el NIF, Nombre y apellidos. El
autorizado para la Plataforma es la persona que podra autenticarse en el sistema en
nombre de la empresa para realizar gestiones como la de consulta y de subida de ficheros
y datos tanto a un expediente como a una solicitud de registro, pero no podra realizar
operaciones de firma y envio de ofertas. Se recuerda que introducir informacién del

autorizado no es obligatoria.

Solicitud de registro

Datos entidad
Empi v
Tipa ds lad (%) PERSONALIDAD JURIDICA v
Tipo de céd. de identificacion () [ NIF ~
Cadige de identificacion {
Razén social (¥}
Configuracién juridica (¥ OTROS v
Pais (* Espafia ~
Direccién de correo electrénico de aviso (*):
Nimero de teléfono (¥):
Materia CPV:
Domicilio social
ais (¥):  [Espafia ~
Dire:
s (*): v
Cédigo postal (*):
Datos de contacto
+ Mueva personz de contacto
Apoderados
[T ripocigo | Conwerenczcion | Womore | peidos | ]
SOLIDARIO e NIF e VICTOR MARTIN SANTANA
+ Nuevo apoderado
Autorizados
Tipo Tipo codigo | Cod. identificacion Apellidos | ]
+ Nuevo autorizado
[Suena—s |

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.
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2.2.3 Paso 3. Registrar solicitud juridica/ fisica.

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

registrada.
Apoderados
[ oo | Toochim | Cod denwicagin | Nomore | roolidos | |
SOLIDARIO v NIF v VICTOR MARTIN SANTAMNA

<+ Nuevo apoderado

Autorizados

<+ Nuevo autorizado

X Borrar datos Siguiente =

Confirmacion solicitud de registro

Datos entidad

) si

PERSONALIDAD JURIDICA

NIF

V73147704

: EMPRESA DEOBRAS 2

: OTROS

Ezpafia

Direccign de correo electrénico de a NFOBASOCIACIONVICTOR
Mimero de teléfono: 914357047

Configuracién

Materia CPV:

Domicilio social

Pais: Espafia
Dirsccién: ABEDUL 27
Provincia:  MADRID

Codigo postal: 28864

Datos de contacto

Nombre y apellidos Direccién correo electranico
Xoel Sanchez xoel sanchaz@altia es 0000000000
Apoderados
oo ciogo | Coo wemcscen | Nontre ] peios
SOLIDARIO NIF VICTOR MARTIN ¢
SOLIDARIO NIF USUARIO FICTICIO EIDAS
SOLIDARIO NIF Xoel Sanchez

Autorizados

oo ciigo | Coa demiacin | Homre | fpelias

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores

en la Plataforma de Licitacion Electrénica eLicita de Aena.
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Si la firma es mancomunada, tras seleccionar el certificado del primer apoderado, el
sistemaindicara que es necesario informar el certificado del segundo apoderado, que

debera estar instalado en el equipo local desde el cual se tramita la solicitud de

inscripcion.

Al finalizar el proceso de registro, se podra descargar el documento con los datos del registro.

Apoderados
o cidgo | Cod idemtincacion | Nombre | hpelcs
SOUDARID MIF 716544307 VICTOR MARTIMN SANTANA
SOLIDARID MIF 9099057 2C USLIARID FICTICIO EIDAS
SOLIDARID MIF TEE12740C Xoel Samchez Costoya

Autorizados

Tipo cigo | . demitcacion | Nombre | hpelicos

a Justificante de registro

2.2.4 Paso 4. Mis solicitudes

En este apartado se explican los estados asociados a una solicitud de inscripciéon tramitada por el

licitador.
Los estados mas comunes para las solicitudes de inscripcién son:
. » Aceptada para las solicitudes de empresa juridica o persona fisica.
r » Registrada para las solicitudes de inscripcion como UTE.
m » En Edicion para solicitudes que todavia estan pendientes de firmar
y enviar.

Para comprobar el estado de una solicitud tramitada por el usuario, se debera pulsar sobre Mis
Solicitudes, situado en el menu de la izquierda bajo el epigrafe de Inscripciones al Sistema.

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.
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13/04/2022 12:13 (CEST)

i \ [No representa a ninguna
= aena empresa]

Sistema de Licitacion Electronica de Aena.

INICIO
PRE CION DE OFERTAS Mis solicitudes

Ayuda para este formulario

ONES AL SISTEMA Buzén de solicitudes de inscripcidn vigentes de licitadores de los que el usuario figura como autorizado.

Mis soli En la columna Estado apareceran las marcas (R) para las solicitudes de Alta Rapida y (A) para las solicitudes de Alta Rapida Apoderado.

NuUeva soliatud TisiCa Puede consultar los detalles de cada solicitud y, en funcién de su estado de tramitacién, editarla y/o descargar la versién pdf.
Nueva solicitud juridica
Nueva solicitud UTE

Solicitudes vigentes ‘ Solicitudes anteriores
MIS NOTIFICACIONES

COMUNICACIONES PREVIAS

Nueva comunicacion 0 elementos encontrados.

Busqueda comunicacion

i, Cl

Consultar trazas
0 elementos encontrados.

VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

AYUDA

Manual de usuario

Guia rapida notificaciones y
comunicadone:

El licitador que acceda por primera vez al sistema no tendra ninguna solicitud registrada en la pestafia
de solicitudes vigentes, como se puede comprobar en el Punto 1 de la imagen anterior. Ademas,
cuando el usuario se autentique para acceder a la plataforma, se le informara que no representa a
ninguna empresa, como se observara en el Punto 2.

Sin embargo, si el licitador ha registrado previamente una solicitud de inscripcidn en el sistema, tendra
el siguiente estado en funcion del tipo de personalidad juridica y de cémo se ha tramitado esa solicitud.

Tipo de Personalidad | Inscripcion en el Sistema Inscripcion Rapida Estado
Juridica/Fisica X Aceptada
Juridica/Fisica X (R) Registro

(R) Aceptada

(A) Registro

Tipo de Personalidad | Inscripcion en el Sistema Inscripcion Rapida Estado
UTE X Registrada
UTE X Registrada

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.
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Entre de los estados que figuran en la tabla hay dos estados diferentes:
- Aceptada.
- Registrada.

Los estados, a su vez, pueden ser de dos tipos dependiendo de cédmo se haya realizado la inscripcion
en la plataforma por el licitador. Si un registro se ha realizado mediante Inscripcidon Rapida aparecera
delante (R) y si un registro se ha realizado con un Alta Rapida de Nuevo Apoderado aparecera delante
(A).

OPERACIONES PERMITIDAS CON SOLICITUDES VIGENTES

Las siguientes descripciones se aplican para cualquier solicitud de inscripcion, independientemente del
tipo de personalidad juridica:

06/07/2022 11:31 (CEST)

aena NUEVO USUARIO
Sistema de Licitacion Electronica de Aena. FAQs
> INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS Mis solicitudes L
» MIS OFERTAS
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA

Ayuda para este formulario
» Mis solicitudes
*  Nueva solicitud fisica . B i . .
. Buzén de solicitudes de inscripcidn vigantes de licitadores de los que el usuaric figura coma autorizada
¥ Nueva solicitud juridica i i ) -
b Nueva salicitud UTE En la columna Estado aparecern las marcas (@) para las solicitudes de Alta Ripida y (4) para las solicitudes de Alta Ripida Apoderado,

Puede consultar los detalles de cada selicitud y, en funcidn de su estado de tramitacitn, editarla y/o descargar la version pdf.

v

MIS NOTIFICACIONES

v

MIS COMUNICACIONES
OO AT CACE RS B R EVIRS Solicitudes vigentes |[ENIIT T EEET T

*  Nueva comunicacion

v

b Biisgueda comunicacidn
10 elementos encontrados.
» TRAZABILIDAD

»
e i
» VERIFICACION DE

DOCUMENTOS 125542004 NUEVO USUARIO ACEFTADA 06,/07/2022

- La funcionalidad asociada a este botén permite consultar la ficha detalle de la solicitud de
inscripcion.

- La funcionalidad asociada a este boton permite descargar el justificante de inscripcién en el equipo
local.

o

- La funcionalidad asociada a este botén permite modificar la solicitud.

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electrnica eLicita de Aena.
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Si el usuario inicia el proceso de modificacion el sistema habilitara una ventana emergente para
confirmar la operacion.

Dialogo de confirmacion

EQuiere modificar la solicitud?

-

Si el usuario inicia el proceso de modificacion pero no llega a firmar y enviar los cambios, la solicitud se
quedara en estado EDICION en la pestafia de SOLICITUDES VIGENTES, como se comprueba en la
siguiente captura de pantalla:

06/07/2022 11:33 (CEST)

_d aena NUEVO USUARIO
Sistema de Licitacion Electronica de Aena.
INICIO
PRESENTACION DE OFERTAS Mis solicitudes

MIS OFERTAS

INSCRIPCIONES AL SISTEMA .
Ayuda para este formulario
Mis solicitudes

Nueva sclicitud fisica

Buzdn de solicitudas de inscripcién vigentes de licitadares de los que el usuario figura como autorizado,

Nueva solicitud juridica X .
En I3 columna Estado apareceran las man (R} para las solicitudes de Alta Rapida ara las solicitudes de Ala Rapida Apoderado.

Nueva solicitud UTE
Puede consultar los detalles de cada solicitud y, en funcién de su estado de tramitacion, editarla y/o descargar la versidn pdf.
MIS NOTIFICACIONES

MIS COMUNICACIONES

T TR e s Solicitudes vigentes Solicitudes anteriores

Nueva comunicacién

Busqueda comunicacion

17 elementos encontrados. Mostrando del 1 al T0.

TRAZABILIDAD

Consultar trazas

VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

Mombre

Opciones

HERRAMIENTA DE

Sin embargo, si la solicitud ya se ha registrado pero el licitador ha querido modificarla posteriormente
se podréa observar que la solicitud de inscripcidn, para estos casos, se habra duplicado en dos:

» La solicitud inicial, que tendra estado ACEPTADA. .
» La solicitud de modificacion, que tendra estado EDICION.

Sistema de Licitacién Electrénica elLicita de Aena. Guia rapida para la inscripcién de licitadores
en la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena.
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“

N

125542904 NUEWOD LUSUARID ACEPTADA 06,/07 /2022

El sistema no permite modificar una solicitud de inscripcion cuando se ha iniciado
previamente un proceso de modificacion de la misma solicitud. Si esta casuistica se
reprodujera, se proporcionaria el siguiente mensaje al licitador:

Licitacion electrénica - Error

Mo se puede iniciar una nueva solicitud de modificacion. La empresa tiene
una solicitud de modificacién en curso

» El codigo de identificacion no podra ser modificado bajo ningun
concepto. Para estos casos se debera tramitar una nueva solicitud
de inscripcion.

» Para las UTES solamente se podran afiadir apoderados. El resto de

O los datos para este tipo de personalidades juridicas no seran

\Diﬁ_ﬁl mocaios

» Si el licitador ha tramitado un alta rapida de inscripciéon y

posteriormente modifica dicha solicitud, el sistema le solicitara como

informacion obligatoria los datos del domicilio social y de notificacion.

Recuerde que el proceso de modificacion no finaliza hasta que licitador pulse en el botén Firmar y
enviar.

2.3 INSCRIPCION COMPLETA DE UTE EN EL SISTEMA.

En este apartado se explica como se pueden inscribir en el sistema las Uniones Temporales de
Empresas (UTE). La metodologia empleada para la inscripciéon de las UTES es similar a la inscripcion
de empresas.

Desde la pantalla de inicio el licitador accede mediante la opcién “Acceder a través del navegador de
internet”, y tras autenticarnos con el certificado electrénico cualificado correspondiente debera dirigirse
al epigrafe “Inscripciones al Sistema” en el menu situado a la izquierda. El licitador debe seleccionar
Nueva inscripcion.
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/’ 1, 04/03/2024 10:54 (CEST)
i A n [No representa a ninguna
— A ae a empresa]
. VICTOR
¥
R .. . .
Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA.
» INICIO
» PRESENTACION DE OFERTAS Sistema de Licitacion Electrénica de Aena
» MIS OFERTAS
» MIS SUBASTAS
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA
» _Mis solicitudes Tramites
~
» MIS NOTIFICACIONES
» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS
» Alta suscripcion
» Cancelar suscripcion
. Nueva Oferta Mis Ofertas
» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS
Informacion
» HERRAMIENTA
CONFIGURADORA DEL SISTEMA —> Aena pone a disposicién de todos los licitadores varios expedientes de pruebas, con los que poder realizar
todos los pasos necesarios para la presentacion telematica de ofertas. Esta es LA UNICA FORMA DE
;Eg‘r&:‘:g‘;LEs EEEOU IS COMPROBAR QUE UD. CUMPLE TODOS LOS REQUISITOS PARA LICITAR ELECTRONICAMENTE EN AENA
{correcto alta de la empresa en el Sistema, correctos permisos de usuario, estructuras de carpetas,
» Guia rapida para la requisitos técnicos de configuracidn, etc.).
inscripcion de licitadores . . . L . . N
) . i » -» Para realizar esta prueba de presentacion de oferta, seleccione la opcion del mena lateral izquierdo
» Guia rdpida para la presentacion "Presentacidn de Ofertas” y, en el buscador de expedientes, seleccione "prueba” en 2l campo "Tipo de
de ofertas Expedi h
pedienta".
» Guia rdpida de acceso a
notificaciones electrénicas - Primer acceso al sistema
- Recuerde que para presentar oferta debe verificar que cumple los requisitos téenicos utilizande la
Herramienta configuradora del sistema
- s e .
Los apoderados que actlen en representacion de una UTE deberan autenticarse
. . . . ;.
y realizar operaciones de firma con sus certificados de persona fisica.

En ningln caso, los apoderados podran trabajar en representacion de una
UTE si se autentican en el sistema con sus certificados de representacion
de empresa.
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La informacion que puede proporcionar el licitador en su solicitud de inscripcién como UTE en un
unico formulario, solo se exigiran como datos obligatorios para registrar las solicitudes de inscripcion
en la plataforma:

Datos entidad.

Empresas de la UTE.

Domicilio Social.

Datos de contacto.

vV VY V V V

Apoderados.

Solicitud de registro

Datos entidad
Empresa extranjera (¥): | No v
Tipo de personalidad (*): | UTES v
MNdamero del expediente (*):
Titulo del expediente (*):
Mombre UTE (*):

Pais (*): |Espafia il

Direccién de correo electrdnico de aviso (*):
Numero de teléfono (*):

Empresas de la UTE

NIF v
Domicilio social
Pais (*): |Espafia e
Direccién (*):

Provincia (*):

Cddigo postal (*):

Datos de contacto

Mom bre y apellidos Direccion correo electronico Teléfono .
<+ Nueva persona de contacto

Apoderados
NIF v
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Datos entidad

Los licitadores deberan seleccionar la licitacion objeto de la constitucion de la UTE pulsando en el icono

P

Se indicara los datos de la UTE (Nombre UTE, Pais, Correo electronico de aviso y teléfono).

de la lupa asociada al campo Numero de Expediente.

Solicitud de registro

Datos entidad

Empresa extranjera (*): No i
Tipo de personalidad (). peG-335/2020 hd
Nimero del expediente (*):  [20230330.5D.001 p

Titulo del expediente (¥): |Expediente de pruebas
Nombre UTE (®): |UTE DE PRUEBAS
Pais (*): Espafia b
Direccion de correo electrénico de aviso ():  |LIDIA.GUTIERREZ @ALTIA.ES
Numero de teléfono (¥):  |999663344

Empresas de la UTE

Se rellenara tipo cédigo, cédigo de identificacion, la razén social y % de participicacion de las empresas

que formaran la UTE. Se pueden incluir varias empresas pulsando sobre .

Una vez cumplimentados los datos, podremos eliminar pulsando sobre X .

Empresas de la UTE

T Participacion

NIF v~ | |E28303550 EMPRESA DE PRUEBAS 1 45,5 4

NIF v | |55659114B EMPRESA DE PRUEBAS 2 54,5 b4

=+ Afiadir empresa UTE
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» Las empresas que constituyan la UTE tendran que sumar en su
participacion global el 100%.

> Los decimales se introduciran mediante una coma.

Domicilio social

Se cumplimentaran los datos que hacen referencia a la ubicacion fisica de la empresa (Pais, direccion,
provincia y cédigo postal).

Domicilio social
Pais (*): Espania w
Direccion (*):
Provincia (*): ™

Cédigo postal (*):

Datos de contacto

Se rellenara nombre y apellidos, direccion de correo electronico y teléfono. Se pueden incluir varias

personas de contacto pulsando sobre . Una vez cumplimentados los datos,

podremos eliminar pulsando sobre X

Datos de contacto

Nombre y apellidos DirecciGn correo electronico Teléfono .

USUARIO FICTICIO Correo@ficticio.com 666998877 4

=+ Nueva persona de contacto
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Apoderados

Se cumplimentaran los datos del NIF, Nombre y apellidos y tipos de apoderamientos (Solidario o

Mancomunado). Se pueden afadir varias personas apoderadas pulsando sobre Il Ll Una

vez cumplimentados los datos, podremos eliminar pulsando sobre ®

Apoderados
NIF v . APODERADO FICTICIO x

Una vez cumplimentados los datos pulsaremos en , donde aparecera la seccion de
Documento de intenciones.

Documento de intenciones

PDF  ~ Generar documento de intenciones

Documento Hash _

=+ Nuevo documento

Es obligatorio para las UTES que se inscriban en el sistema aportar el documento de intenciones
en su solicitud de inscripcion.

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

Para subir el documento de intenciones tendra que seleccionarlo en su equipo a través de la opcion
R LLLLE] Una vez elegido se cargara el documento directamente en la plataforma.
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Documento de intenciones

PDF Generar documento de intenciones

I S S R
documentacion k36MeyeqCcE)Gi/ 1JEI 7yBaS OruT7PLCChVGTVZIjMY= 4 L

<+ Nuevo documento

Siguiente =

Tras adjuntar el documento pulsaremos en .

FIRMA DE LA SOLICITUD DE REGISTRO

A continuacion, el ai oderado de la UTE debera proceder a seleccionar su certificado electrénico y firmar
la misma, L y podra descargar el documento con los datos de ese registro.

Si quiere realizar un cambio antes de realizar la firma, puede hacerlo pulsando en
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Confirmacion solicitud de registro

Datos entidad
Empresa extranjera (*): No
Tipo de personalidad: UTES
Numero del expediente :

Titulo del expedients :
UTED403

Espafia

LIDIA. GUTIERREZSALTIA ES
009663344

MNombre UTE

Direccién de correo electranico de
Mimero de teléfono:

Empresas de la UTE

NIF uTel 65
NIF C40 595 UTE2 35

Domicilio social
Paiz: Espafia
Direccién: C/PALENCIA
Provincia:  MADRID
Cédigo postal: 28941

Datos de contacto

LIDIA CUTIERREZ LIDIACUTIERREZ@ALTIAES 666908877
Apoderados
NIF VICTOR MARTIN

Documento de intenciones

]

documentacion k36Meay E)7yBaS OruT7 PLOCOWC TV MY=

Pulsando , el sistema descarga automaticamente el documento justificante de

inscripcion en el sistema en el equipo local del usuario.

Datos de contacto

LIDIA GUTIERREZ 666008877
Apoderados
NIF 716544307 VICTOR MARTIN SANTANA

Documento de intenciones

™ O S

documentacion k36MeyeqCeEIGi/ 1 jEJ7yBa5aruT7PLCCEVGTVZIMY=

I B Justificante de registro ]
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2.4
SISTEMA

INSCRIPCION RAPIDA O REGISTRO PREVIO PARA LICITADORES EN EL

Si es la primera vez que accede a la Plataforma de Licitacion Electrénica eLicita de Aena, en la parte
superior derecha de la pantalla, le aparecera su nombre y apellido, ya que se ha identificado con el
certificado electrénico, pero la aplicacion le informara que no representa a ninguna empresa.

-, aena

Sistema de Licitacion Electronica de Aena.

INICIO

PRESENTACION DE OFERTAS
MIS OFERTAS
INSCRIPCIONES AL SISTEMA

solicitud fizsica

solicitud juridica
Mueva solicitud UTE

MIS NOTIFICACIONES

COMUNICACIONES PREVIAS

e

Seleccién de
expediente

Biisqueda de
expediente

Introduzca su seleccién

Tipo de contratacidn

- Todos

Seleccionar
documentacion

O LRV L P s B W S
[Mo representa a ninguna
empresa]

®©— @ —

Firma y envio
de oferta

Si el licitador quiere presentar oferta, pero no esta registrado en la plataforma, cuando realice la
busqueda del expediente y licite (PASO 2. Seleccionar expediente), la plataforma le pedird un
REGISTRO PREVIO para poder continuar con la presentacion de la oferta (puede ver mas informacién
sobre como hacer un registro completo en Inscripciones al Sistema en el punto 2.2 de esta guia)

Para registrar su empresa por Registro previo, tendra que cumplimentar los datos de entidad (tipo
identificacién, codigo de identificacion y razon social). Podr& hacer el Registro previo de una solicitud

juridica, fisica o UTE.

Registro previo para solicitud juridica o fisica
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Registro previo para la presentacion de oferta

Datos entidad

Empresa extranj
Tipo de persona glqii TR YT L It raT I

Tipo de cod. de identifi

1 | NIF v

Cadigo de identi . |E42592808

Razdn = (*): |EMPRESAFICTICIA

. |Espafia o

Direccidn de correo electrénico de (*): |Correo@ficticic.com

MNimero de tel }: |EE655885%

Codigo CPV:

Datos apoderado

Tipo Tipo codigo | Cod.identificacin | Nombre | Apellidos |
SOLIDARIO e NIF v APODERADO FICTICIO

Datos de contacto

Direccidin corren electronico

Nombre y apellidos

LIDIA GUTIERREZ Correc@ficticio.com

[ redos ||

666998877

MNueva persona de contacto

El solicitante declara que los datos agqui indicados en |a presente solicitud son ciertos, que cumple con los
requisitos solicitados, y expresamente autoriza a Aena a comprobar la veracidad de los citados datos.

T

{*} campo obligatorie

Si selecciona una personalidad juridica o fisica los datos de apoderado vendran cumplimentados
automaticamente ya que la aplicacion los recoge del certificado digital con el cual se ha identificado en

la plataforma para acceder.

Una vez cumplimentados los datos, tendrd que marcar la casilla de veracidad de datos, y pulsar en

Si quiere eliminar los datos cumplimentados, pulse en .

Como se puede ver en la siguiente pantalla, la plataforma le mostrara un resumen de los datos de su
empres, los datos del apoderado y datos de contacto para que pueda confirmarlos. Si algin dato no es

correcto, pulsando sobre el bot6n le llevara de nuevo a la pantalla de registro previo.
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Datos entidad

Empresa extranjera (*):

Tipo de personalidad:

Tipo de cod. de identificacion:

Caodigo de identificacion:

Razon social:

Pais:

Direccién de correo electrénico de aviso:

Ndmero de teléfono:

Datos apoderado

No

PERSONALIDAD JURIDICA
NIF

N39104221
EMPRESAQ403

Espafia
lidia.gutierrez@altiaes

666558899

SOLIDARIO NIF 53035334Y APODERADO FICTICIO

Datos de contacto

Nombre y apellidos Direccidn correo electrénico Teléfono

LIDIA GUTIERREZ

LIDIA GUTIERREZ@ALTIA ES 666098877

+ Firmar solicitud

Si los datos de su empresa son correctos, tendra que pulsar sobre el botén para finalizar

el registro previo y poder acceder al expediente.

Al pulsar sobre el botén “Firmar solicitud” se abrira la aplicacion Autofirm@ para que seleccione el

certificado digital con el cual va a firmar el registro de su empresa.

Si el registro es correcto, le aparecera la siguiente pantalla donde se muestra el nimero de registro,
la fecha y hora en la que ha registrado su solicitud y los datos tanto de la empresa, del apoderado y

datos de contacto.
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Registro previo para la presentacion de oferta

Acuse de recibo de presentacion de documentos

Nimero de registro telematico: 002E2024000000000011
Fecha de registro: 04/03/2024 17:22

Datos entidad

Empresa extranjera (*): No
Tipo de personalidad: PERSONALIDAD JURIDICA
Tipo de cdd. de identificacion: NIF
Codigo de identificacién: $9998074)
Razdn social: EMPRESA2024
Pais: Espafia
Direccién de correo electrénico de aviso: lidia.gutierrez@altia.es

Numero de teléfono: 666558899

Datos apoderado

NIF

SOUDARIO WVICTOR MARTIN

Datos de contacto

LIDIA GUTIERREZ LIDIA.GUTIERREZ@ALTIA ES 666998877

‘-Descarga PDF Justificante [l % Iniciar presentacién ofertas

También se podra descargar el justificante PDF del registro de su empresa pulsando sobre el boton

Registro previo para UTE

Si el usuario selecciona el registro previo para una UTE los datos de apoderado vendran
cumplimentados autométicamente ya que la aplicacion los recoge del certificado digital con el cual se
ha identificado en la plataforma para acceder.
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Solicitud de UTE

Datos basicos de la UTE

Tipo de personalidad: |UTES ~

Direccion de correo electronico de aviso (*):
Mamero de teléfono (*):

Empresas de la UTE

Tipo de cod. de identificacidn Codigo Identificacién  Razdn social Participacién %

~

X Borrar empresa UTE [l % Aiiadir empresa UTE

{*) campo obligatono

Datos apoderado

e | Apeliidos .
NIF hd 718 VICTOR MARTIN
Nuevo apoderado

Datos de contacto

Nombre y apellidos Direccién correo electronico Teléfono | ]

Nueva persona de contacto

El solicitante declara que los datos aqui indicados en la presente solicitud son ciertos, que cumple con los
requisitos solicitados, v expresamente autoriza 2 Aena a comprobar la veracidad de los citados datos

Una vez cumplimentados los datos, tendra que marcar la casilla de veracidad de datos, y pulsar en

Si quiere eliminar los datos cumplimentados, pulse en .

Como se puede ver en la siguiente pantalla, la plataforma le mostrard un resumen de los datos de la
UTE que ha cumplimentado y los datos del apoderado para que pueda confirmarlos. Si algin dato no

es correcto, pulsando sobre el boton le llevara de nuevo a la pantalla de registro previo.
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Firmar solicitud UTE

Datos basicos de la UTE

Tipo de personalidad: UTES
Nombre UTE : UTE2024
Fais: Espafia
Direccién de correo electrénico de aviso: lidia.gutierrez@altia.es
Mumere de teléfono: 666558899
Empresas de la UTE

Tipo de cod. de
identificacion

NIF 5G5S0
NIF G60220670

Codigo Identificacion Participacién %

Datos apoderado

NIF VICTOR MARTIN

Datos de contacto

LIDIA GUTIERREZ LIDIA CUTIERREZ@ALTIA ES 666008877

~ Firmar solicitud

(*) campo obligatorio

Si los datos son correctos, tendrd que pulsar sobre el boton para finalizar el registro previo
y poder acceder al expediente.

Al pulsar sobre el botén “Firmar solicitud” se abrira la aplicacion Autofirm@ para que seleccione el
certificado digital con el cual va a firmar el registro.

Si el registro es correcto, le aparecera la siguiente pantalla donde se muestra el nimero de registro,

la fecha y hora en la que ha registrado su solicitud y los datos tanto de la UTE, del apoderado y datos
de contacto.
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Firmar solicitud UTE

Acuse de recibo de presentacion de documentos

Namero de registro telematico: 001E2024000000000087
Fecha de registro: 04/03/2024 17:34

Datos entidad

Tipo de personalidad: UTES
Nombre UTE : UTE2024
Cédigo ldentificacion: UTELOQO0Q0000000034
Pais: Espafia
Direccidn de correo electrénico de aviso: lidia.gutierrez@altia.es

Nimero de teléfono: 666558899

Datos apoderado

VICTOR MARTIN
Datos de contacto
Mombre y apellidos Direccién correo electronico

LIDIA GUTIERREZ LIDIA GUTIERREZ@ALTIA.ES GBO008ETT

Descarga PDF Justificante [l % Iniciar presentacion de ofertas

También se podra descargar el justificante PDF del registro pulsando sobre el botdn

4=Descarga PDF Justificante
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