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1 ACCESO A LAPLATAFORMA

La direccion Web para acceder a la Plataforma de Licitacion
Electronica eLicita de Aena es:

‘ https://elicita.aena.es/SLE_Internet/

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)

Cuando el usuario acceda a la URL donde se encuentra alojado el Sistema de Licitacion Electrénica
se mostrard la siguiente pagina:

4
y | 26/01/2024 12:01 (CEST)

Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA. (TR ————

Bienvenido al Sistema de Licitacion Electronica de Aena
ELICITA.

Acceso mediante aplicacion escritorio

= Instalar la aplicacian i
mpy Para Windows

( @ Fara MAC
= Abrir aplicacidn escritorio o =
Abrir aplicacién
Acceso a través del navegador de Internet
= Instalar la aplicacion de Autofirma
= Acceder al Sistema de Licitacion Electronica
Acceso a consulta publica de licitaciones
= Acceder a la consulta pdblica de licitaciones
:

Accesibilidad | Politica de privacidad | Aviso Legal | Mapa Web | Cookies | Contacto
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La pantalla que aparecera esté constituida por los siguientes componentes:
1. Acceso mediante aplicacion escritorio
2. Acceso através del navegador de Internet
3. Acceso aconsulta publica de licitaciones
4. Enlaparte superior derechade la pantalla, desplegando el ment Ayuda, encontraremos:
e Manual de Usuario. Este documento describe el funcionamiento de la plataforma desde el
punto de vista del licitador.

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

e Herramienta configuradora del sistema. Este enlace da acceso al asistente de
configuracion de la plataforma ayudando a configurar el equipo para poder realizar la
presentacion de ofertas de manera electrénica.

Es necesario realizar las comprobaciones necesarias de la configuracién del ordenador y ademas
instalar los componentes requeridos para poder licitar correctamente. Sin estos componentes
instalados, no se podran presentar ofertas.

1. Acceso al Sistema de Licitacidon Electrénica 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 aplicacion N .
miy Fara Windows

Para MAC

Para obtener informacién especifica sobre cémo instalar la aplicacién escritorio en sistemas operativos
MAC, consulte la Guia de Requisitos Técnicos.
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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.

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 Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas 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).

4 Licitacion Electrénica de Aena
<«  4dena

Avad Bienvenido al Sistema de Licitacion Electrénica de Aena
yuda
Para poder acceder a la aplicacion debe autenticarse mediante certificado digital valido
Manual usuario 0 DNI Electrénico.

Seleccione un certificado digital y pulse en "Aceptar”.

Nombre APODERADO EMPRESA TERCERO - NIF 000000147 v

Q

Aceptar

Una vez instalada la Aplicacion Escritorio el licitador debe comprobar que tiene la aplicacién Autofirma
instalada. En caso contrario no podra acceder a la Plataforma de Licitacién Electrénica eLicita de Aena
ni por el navegador de internet ni por la Aplicacién Escritorio (ver Guia de Requisitos Técnicos).

Autofirm@ es una aplicacion de firma del Ministerio competente en la materia. Esta aplicacién sirve
para que el usuario pueda firmar documentos y autenticarse en diferentes sitios web.

El uso de Autofirm@ en la plataforma es necesaria para cualquier operacion que realice en la misma,
excepto la consulta publica de licitaciones. A modo de ejemplo:

1. Acceder a la Plataforma de Licitaciéon Electronica elLicita de Aena y registrar cualquier solicitud
en la misma.

2. Firmar y enviar la documentacién en el proceso de presentacion de oferta.

3. Cualquier otra operacién que requiera firma o envio (comunicaciones y notificaciones
electrénicas).

Si no tiene Autorfim@ instalado, podra 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 aplicacion de Autofirma” del apartado Acceso a través del navegador de Internet.

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
licitadores
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20/01/2024 09:22 (CEST)

aena

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 contenido del fichero que se descargara sera seleccione la version de Autofirma para iniciar su

el instalador de Autofirma. Una vez descargado instalacion.

deberé 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 aplicacion escritorio podra presentar oferta siempre y cuando esté registrado

previamente en la Plataforma de Licitacion Electrénica elicita de Aena (explicado en la *

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
licitadores
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2. Acceso al Sistema de Licitacién Electrénica a través del navegador.

Para acceder al Sistema de Licitacion Electronica eLicita de Aena a través del navegador el licitador
debe ir a la pantalla principal, habiendo accedido a la URL, y pulsar sobre el boton “Acceder”.

15/04/2020 08:50 (CEST)

-« aena

Sistema de Licitacion Electronica de Aena.

Bienvenido al Sistema de Licitacion Electronica de Aena.

Acceso mediante aplicacion escritorio

= Instalar la aplicacion =
Seleccionar

= Abrir aplicacion escritorio.

Abrir aplicacion

Acceso a traves del navegador de Internet

= Instalar la aplicacion de Autofirma m

= Acceder al Sistema de Licitacién Electronica Acceder

Acceso a consulta publica de licitaciones

= Acceder a la consulta piblica de licitaciones
Acceder

Una vez pulsado aparecera una ventana con los certificados electrénicos instalados en el navegador
de internet.

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
licitadores
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Dialogo de Seguridad I.&J
Seleccione un certificado 4] (7]
! :
i — r
‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
M valido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021

Haaga clic aguf para ver las propiedades del certificado

|
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion

walido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021

Haaga clic agul para ver las propiedades del certificado

T
Sy " " —
W Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
M Valido desde: 13/03/2019 hasta 13/03/2023
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

! |
=
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 02/08/2016 hasta 02/08/2020
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

=

oK Cancel

Cuando el licitador pulse sobre el certificado digital con el que va a acceder, la Plataforma de Licitacién
Electronica eLicita de Aena valida si el usuario que se esta identificando aparece registrado como
apoderado o autorizado en alguna solicitud de inscripcién en la plataforma, y, por ende, en el sistema
de gestién de proveedores y apoderados.

Una vez que el usuario se autentique de forma correcta podr4 acceder al Sistema de Licitacion
Electrénica, pudiendo realizar las operaciones correspondientes al rol que tenga asignado.

Si el usuario no estuvierainscrito como apoderado o autorizado en ninguna solicitud de inscripcién
en la plataforma, podra presentar oferta de todas maneras. Para tal fin se habilitara el Inscripcion
Rapida en el GPA (Gestidon de Proveedores y Apoderados) cuando se accede a la presentacion de
oferta para un expediente concreto.

Si ademas el usuario aparece como apoderado o autorizado en una 0 mas empresas, al entrar en
la plataforma apareceran listadas las solicitudes en las cuales estd registrado, debiendo
seleccionar aquella con la cual desea identificarse en la aplicacién. 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.

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
licitadores
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15/04/2020 09:08 (CEST)

., déna

Sistema de Licitacion Electréonica de Aena.

Usted aparece como apoderado/autorizado de mds de una empresa, debe elegir en nombre de la empresa con la cual desea identificarse en la aplicacion.

B20487004 PRUEEA MANUAL
G1817469H 20200128 ALT Rapida pamela
FO7746654 20200127 Prueba Pamela
U765027aH ALTA RAPIDA SUBASTAS MIGUEL
02306766G MIGUEL RODRIGUEZ GUERRERO
A0D325242 20191111 Empresa Prueba
S7027341H ALTA EMPRESA INTRANET
53035384Y Arancha Fernandez
535004410 Prueha Alta APP escritorio
D5035470D Empresa PDFP 20100715
G40789877 Empresa Prueba | PD
C24201448 EMPRESA PRUEBAS VICTOR
C0g50212A PRUEBA 20100504 INTRANET
Prueba alta rapida PDFP

03126498Q PAMELA DURD
A282: 52

UTE PRUEBA PAMELA
UTE EN PRUEBAS
UTELIDIADOOS
0000000002 UTE 201905221351

00000000 Acceder con otra empresa

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

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

Sistema de Licitacion Electronica de Aena.

v

INICIO

v

PRESENTACION DE OFERTAS

v

MIS OFERTAS

v

INSCRIPCIONES AL SISTEMA
* Mis solicitudes

* Nueva solicitud fisica

» Nueva solicitud juridica

¥ Nueva solicitud UTE

v

MIS NOTIFICACIONES

v

MIS COMUNICACIONES

v

COMUNICACIONES PREVIAS

¥ Nueva comunicacion
>

Blsqueda comunicacion

v

TRAZABILIDAD
¥ Consultar trazas

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

» HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

F AYUDA

¥ Manual de usuario

» Guia rapida notificaciones v
comunicaciones

» Guia rapida presentacion de
ofertas

¥ Guia rapida alta en la
plataforma

» Guia de comunicaciones previas

05/07/2022 11:15 (CEST)
ALTIA CONSULTORES

PAMELA DURO FERNANDEZ-
PACHECO [Apoderado]

Sistema de Licitacion Electronica de Aena

Tramites

T~

Nueva Oferta Mis Ofertas

Informacion

» Aena pone a disposicion 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
COMPROBAR QUE UD. CUMPLE TODOS LOS REQUISITOS PARA LICITAR ELECTROMICAMENTE 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 campe "Tipe de
Expediente”.

» Los Gltimos accesos correctos registrados en el sistema son los siguientes

Fecha: 05/07/2022 11:14:33
Fecha: 05/07/2022 09:17:46
Fecha: 04/07,/2022 11:49:29
Fecha: 04/07/2022 11:46:52
Fecha: 25/06/2022 10:50:29

» Recuerde que para presentar oferta debe verificar que cumple los requisitos técnicos utilizando la

Herramienta de configuracién

3. Acceso aconsulta publica de licitaciones

Mediante esta opcién, el licitador puede consultar todas las licitaciones que estan en plazo de
presentacion de ofertas y presentar ofertas.

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
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|\ aena

Sistema de Licitacion Electronica de Aena.

PAGINA DE INICIO

CONSULTA LICITACIONES

IS NOTIFICACIONES Blsqueda de licitaciones

WERIFICACION DE
DOCUMENTOS . . -
Criterios de busqueda
HERRAMIENTA DE

CONFIGURACION
AYUDA Tipa de contratacién: | - Tedes ~
Manual de usuario N? Expediente/Contrato Manor,
Guiz rapida notificaciones y - » .
comunicaciones Denominacion del expediente
_ Guia répida presentacién de Procedimienta de contratacién: [ - Todes ~
afertas
Guis répids slt= en |2 Naturaleza del contrato: | - Tedes b
plztaforma - - - .
X Facha limite de presentacion de ofertas desde hasta
Guia de comunicaciones previas .
Situacion actual: | - Todes e
Expedientes encontrados
& elementos encontrados.
Fin plazo de

Acciones

P . A Tipo
Nim expedients Denominacion Forma de adjudicacion e presentacian
e mn 123090 ATRF ACTUACIONES DESCENTRALIZADAS  PROCEDIM ERTO P — T
[ERREETELEE R et i SERVICIOS ... 07,/09/2022 23:58

TH05.2022/22T.01 1406.2022/AET.01 PRIVADO ... 14/07/2022 18:30

[Ax¥Z-1/2020 ARIERTD VARIOS CRITERIOS SERVICIOS 14/06,/2022 09:52

[#¥¥Z-100/2020 PRUEEA ABIERTO VARIOS CRITERIOS SERMVICIOS 23/05/202218:37

[Axy=-2/2018 arusba SERVICIOS

19/05,/2022 15:50

[(Axyz-1/208 PRUEEA SERMVICIOS

19/05/2022 15:30

Si pulsamos el botén “Acciones” del expediente seleccionado, accede a la siguiente pantalla, donde
debe pulsar el botén “Iniciar presentacion de ofertas” vy, tras seleccionar el certificado digital que
corresponda, accede a la pantalla inicial de presentacion de ofertas a través del navegador (explicado
en el punto “2. Acceso al Sistema de Licitacion Electronica a través del navegador” de este mismo
apartado).

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
licitadores
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Sistema de Licita ca de Aena ELICIT

PAGIMA DE INICIO
CONSULTA LICITACIONES nicio = Licitaciones en plazo > Detalle licitacidn

MIS NOTIFICACIOMNES Datos basicos

VERIFICACION DE

DOCUMENTOS

HERRAMIENTA Entidad: AEMNA
CONFIGURADORA DEL SISTEMA Organismo: CONTRATACION DE PROVEEDORES
Té:';‘;::g;LES ¥ REQUISITOS Mdimero de expediente: MAD-250/2023

SERVIGIO PARA LA ACTUALIZACION ¥ SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE

Guia répida para |2 Denominacién: GESTION DE RIESGOS DE FAUNA DEL AEROPUERTO ADOLFO SUAREZ
inseripeién de licitadares MADRID-BARAJAS _

Guia répida para la presentacién SERVIGIO PARA LA ACTUALIZACION ¥ SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
Toa s Objeto del contrato: GESTION DE RIESGOS DE FAUNA DEL AEROPUERTO ADOLFO SUAREZ

e MADRID-BARAJAS
Guia rapida de acceso &
notificaciones electrénicas Forma de adjudicacién: PROCEDIMIENTO ABIERTO VARIOS CRITERIOS

Naturaleza del contrate: SERVICIOS
Ley aplicable: RDL 3/2020
Importe (€) (sin IVA): 299.823,16
Valor estimado sin IVA (€): 749.557 90
Valor estimade con IVA (£): 906.965.06
Estado: EN PLAZO DE PRESENTACION DE OFERTAS

Plazos y actos

Fecha fin presentacion ofertas: 26/01/2024 23:59

Iniciar presentacion de ofertas

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

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
licitadores
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2  GUIA PARA LA PRESENTACION DE OFERTAS.

A continuacion, se explicaran los pasos a seguir para realizar la presentacion de ofertas a través de la
Plataforma de Licitaciéon Electrénica eLicita de Aena, mediante la opcion de navegador de internet.

El licitador podra encontrarse diferentes plazos de presentacion de
documentacién segun el tipo de procedimiento del que se trate la licitacion:

» Licitacion de una fase
El licitador presenta documentacién en todos los sobres en un mismo acto.
» Licitacion de dos fases

El licitador presenta documentacion primero en el Sobre DA (administrativo).
Posteriormente se abre otro plazo de presentacion de documentacién para el Sobre
DT (documentacion técnica) y OE (oferta econémica) de aquellos licitadores que
hayan sido admitidos tras la primera fase.

> Licitacion con mas de dos fases

El licitador presenta documentacion en el Sobre DA. Posteriormente, se abre otro
plazo de presentaciéon de documentacion en el Sobre DT y OE de aquellos
licitadores que hayan sido admitidos tras la primera fase. Si el licitador queda
admitido al finalizar esta segunda fase tendra otro plazo mas de presentacién de
oferta.

» Sistemas Dinamicos de Adquisicion

El licitador debe tener en cuenta las particularidades de esta modalidad de licitacién,
en la que existe un plazo inicial de presentacion de ofertas, tras el cual queda abierta
la posibilidad de presentacion de ofertas durante toda la vigencia del sistema
dinamico de adquisicion.

2.1 Paso 1. Busqueda del expediente.

Para realizar la busqueda del expediente e iniciar la presentacion de oferta, el licitador ira al menu
situado en la izquierda y pulsara sobre la opcion “Presentacion de ofertas”.

Una vez pulsado aparecera la pantalla de basqueda de expedientes.

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
licitadores
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Sistema de Licitacion Electronica de Aena.

INICIO

I PRESENTACION DE OFERTAS I

MIS OFERTAS
INSCRIPCIONES AL SISTEMA

Mis solicitudes

Nueva solicitud fisica

Nueva solicitud UTE

MIS NOTIFICACIONES

MIS COMUNICACIONES

COMUNICACIONES PREVIAS
Nueva comunicacidn
Busqueda comunicacién

TRAZABILIDAD

Consultar trazas

VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

HERRAMIENTA DE
CONFIGURACION

AYUDA

Manual de usuario

Guia rapida notificaciones y
comunicaciones

Guia rapida presentacién de

Guia rapida alta en la
plataforma

Guia de comunicaciones previas

—®

Seleccidn de
expediente

Bisqueda de
expediente

Introduzca su seleccion
Tipo de contratacion:
Unidad administrativa:

N® Expediente/Contrato Menor:

Titulo del Expediente / Contrato Menor:

Tipo de procedimiento de adjudicacion:
Naturaleza del contrato:

Fecha limite de presentacion de ofertas desde:

Fecha Iimite de presentacidn de ofertas
desde:

Expediente de Pruebas:

05/07/2022 11:59 (CEST)
USUARIO FICTICIO

PAMELA DURC FERMANDEZ-
PACHECO [Apoderado]

Seleccionar Firma y envio

documentacién de oferta
- Todos w
- Todos e
- Todos e
- Todos e
hasta:
hasta:
MNa et

Podemos realizar blsquedas aplicando criterios de blsqueda por cualquiera de los campos que
aparecen en la pantalla de busqueda, o directamente pulsando en el boton “Buscar”.

Al pulsar en Buscar sin ningan criterio de busqueda se mostraran los expedientes que Aena tiene
publicados y estén en plazo de presentacion de ofertas.

2.2

Paso 2. Seleccionar expediente.

Para empezar la presentacion de la oferta, tendrd que seleccionar el expediente pulsando sobre el

icono & |

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de

licitadores

20/45



Direccion de Contratacion
Division de Planificacién, Control y Sistemas

Cddigo
Version: 1.1
Marzo-2024

Bisqueda de

Seleccion de
e

Seleccionar
documentacién

Firma y envio
de oferta

Entidad : AENA

N® Expediente

B Dpocsss 2022

Servicios de Limpieza del Aeropuerto Adolfo Suarez.

Denominacion

05/07/202212:10 ~

Volver

Si lo que desea es consultar la ficha de la licitacién, tendra que pulsar sobre el icono . En laficha de
licitacion se mostraran los datos basicos del expediente, como se visualiza en la siguiente pantalla:

Inicio > Licitaciones en plazo > Detalle licitacién

Datos basicos

Entidad:

Organismo:

Namero de expediente:
Denominacién:

Objeto del contrato:

Forma de adjudicacién:
Naturaleza del contrato:
Ley aplicable:

Importe (€) (sin IVA):
Valor estimado sin IVA (€):
Valor estimado con IVA (€):

Estado:

Plazos y actos

Fecha fin presentacién ofertas:

AENA
CONTRATACION DE PROVEEDORES

AGP-196/2023

SUMINISTRO E INSTALACIGN DE CARGADORES PARA EL AEROPUERTO DE
MALAGA-COSTADEL SOL
SUMINISTRO E INSTALACIGN DE CARGADORES PARA EL AEROPUERTO DE
MALAGA-COSTADEL SOL

PROCEDIMIENTO ABIERTO 1 SOLO CRITERIO
OBRAS

Ley 92017

138.000,00

138.000,00

166.980,00

EN PLAZO DE PRESENTACION DE OFERTAS

27/11/2023 23:59

Iniciar presentacion de ofertas

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
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2.3 Paso 3. Registro previo para presentar oferta (Inscripcion rapida).

CONCEPTOS PREVIOS

Si es la primera vez que accede a la Plataforma de Licitacion Electronica eLicita de Aena, en la parte
superior derecha de la pantalla, le aparecera su nombre y apellido y la aplicacién le informara que no
representa a ninguna empresa.

20/02/2020 10:47 (CEST)

aena [No representa a ninguna
K empresa]

. FIDEL
Sistema de Licitacion Electronica de Aena. FAQS

INICTO
PRESENTACION DE OFERTAS

MIS OFERTAS

MIS SUBASTAS - @ I @ - @ -

INSCRIPCIONES AL SISTEMA . . .
Bidsqueda de Seleccidn de Seleccionar Firma y envio
Mis solicitudes expediente expediente documentacién de oferta

Nueva solicitud fisica
Nueva solicitud juridica
Nueva solicitud UTE Ayuda para este formulario

MIS NOTIFICACIONES

Con este asistente podra preparar y luego presentar una oferta por via telem atica de forma sencilla y plenamente segura

En este caso, al seleccionar el expediente (PASO 2. Seleccionar expediente), la plataforma le pedira
un REGISTRO PREVIO para poder continuar con la presentacion de la oferta (ver Guia “Inscripciones
al sistema” para el registro completo de su empresa desde el menu “Nueva solicitud juridica”).

Para registrar su empresa, tendra que cumplimentar los datos de entidad (tipo de identificacion, codigo
de identificacion y razon social).

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.

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
licitadores
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Registro previo para la presentacion de oferta

Datos entidad

Empresa extranjera (*). |No e
Tipo de personalidad: [PERSONALIDAD JURIDICA v
Tipo de cod. de identifi 1. | NIF v
Cadigo de identi . |E42592808
Razén s (*): |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 w NIF v APODERADO FICTICIO

Datos de contacto

Nombre y apellidos Direccifn correo electrinico -

LIDIA GUTIERREZ Correc@ficticio.com 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

Una vez cumplimentados los datos requeridos, el licitador tendr&a que marcar la casilla de veracidad de

datos y pulsar en el boton MEEEEEEE

Si quiere eliminar los datos cumplimentados, pulse en .

Una vez pulsado “Siguiente”, como se puede ver en la siguiente pantalla, la plataforma le mostrara los
datos de su empresa y los datos del aEOderado, para que pueda confirmarlos, si algin dato no es

correcto, pulsando sobre el boton le llevard de nuevo a la pantalla de registro previo.

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
licitadores
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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 boton REMEENEETE para finalizar
el registro y poder acceder a la presentacion de ofertas al expediente seleccionado.

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 como del apoderado.
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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)
Razén social: EMPRESA2024
Pais: Espafia
Direccién de correo electrénico de aviso: lidia.gutierrez@altia.es

Numero de teléfono: 666558899

Datos apoderado

NIF

SOLIDARIO WICTOR MARTIN

Datos de contacto

Nombre y apellidos Direccion correo electrénico Teléfono

LIDIA GUTIERREZ LIDIA GUTIERREZ@ALTIA ES 666908877

‘-Descarga PDF Justificante ll % Iniciar presentacién ofertas

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

4=Descarga PDF Justificante

Pulsado sobre el boton SMESEEIEIET 1o aplicacion nos llevara al paso “Seleccionar
Documentacion” que pasamos a explicar en el PASO 4 de esta guia.

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
licitadores
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2.4 Paso 4. Seleccionar documentacion.

En este paso, se mostraran los sobres que componen el expediente de licitacion.

DGC-845 /2022 [4 - Servicios de Limpieza del Aeropuerto Adolfo Suarez Madrid-
Barajas

Recuerde que en el presente momento unicamente se indica la ruta de los documentos, los cuales
no se almacenaran en la plataforma hasta la firma y envio de la oferta.

Seleccione la documentacion que va a presentar en la oferta

El tam afio maximo permitido por documento es 51 Mb. Para poder firmar v enviar debera mantener la docum entacion
sin que varie la ruta v los nombres de ficheros indicados previamente.

[ sobre DA : Sobre de Documentacidn Administrativa

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones
(*) Documentacion DA-DEUC L

(*) Garantia Provisional
ﬁ Documentacidon adicional no obligatoria del acto Sobre DA

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Actiones

™ sobre DT : Sobre de Documentacién Técnica

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

(*) Documentacion Técnica DT

ﬁ Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre DT

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

|| Sobre OE : Sobre de Oferta Economica

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

(#) Oferta Economica OF
ﬁ Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre OE

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

E] Sobre cifrado

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
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DOCUMENTACION OBLIGATORIA

Para poder pasar al siguiente paso y completar el envio de la oferta, tendra que adjuntar los documentos
obligatorios de cada uno de los sobres (marcados con un asterisco). Para ello, hay que tener en cuenta:

- Eltamafio maximo por documento es de 51 Mb.

- Los ficheros que se anexen para la presentacion de oferta tendran que estar alojados en el
escritorio o directamente en la unidad c:\ del PC del licitador.

- Los nombres de los ficheros que se adjunten no deberan contener espacios en blanco,

caracteres especiales ni “A”, ni acentos.
- Los nombres de los ficheros no deberan tener una longitud maxima 20 caracteres.

Para seleccionar un documento tendra que pulsar sobre el botén. En ese momento la aplicacion
mostrara una pantalla para seleccionar el documento que queremos incluir en el sobre correspondiente.

T YUS VAT 1@ TUla y 1U3 OIS US HICHIS IS 1HUiauys previaiiciiie.

. Sobre DA : Sobre de Documentacién Administrativa

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones
(*) Documentacion DA-DEUC

*) Garantia Provisional

-4 Seleccione fichero para Garantia Provisional... X
Buscar en: ‘ DOCUMENTO PRUEBAS V‘ 7 A=l 2
NombTa P [£01_DES.rar z10 [% Acta
et 22 [z 11 i Correo
23 [£12 T correo ¢
B x4 %14 [%DEUC
Escritorio |[2 5 %15 [%DOC_E
26 216 [Z DOC_TE
Nombre E [x7 [£17 flogsle 2
Docume...
(*) Docu (%8 [%18 [ OFERTA|
by (29 24 i PLANTIL
Este ;aqu_.. < >
* Nombre de archivo: | ‘ | Abrir |
Nombre
Red  Archivos detipo: [Ficheros admitidos ~| | Cancelar |
Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

(*) Oferta Economica OE

Una vez seleccionado el documento, se mostrarad la ruta del mismo y la fecha en la que se ha
seleccionado.

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
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Seleccione la documentacion que va a presentar en la oferta

El tamafio méximo permitido por documenta es 51 Mb. Para poder firmar y enviar deber mantener la documentacién
sin que varfe la ruta y los nombres de ficheros indicados previamente.

I sobre DA : Sobre de Documentacion Administrativa

Nombre Modglp_Ubicacin Fecha Acciones
. C:/ Users/ emma.lopez/ Documents/ 1 Pruebas/ [ 27/03/2014
) beuc DOCUMENTO PRUEBAS/ DEUC.pdf 06:45:54 ou

I~ Documentacién adicional no obligatoria del acto Sobre DA

Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

I Sobre DT : Sobre de Documentacién Técnica

Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

. ) C:/ Users/ emma.lopez/ Documents/ 1.Prusbas/  03/11/2021

.

(") Garantia Provisicnal DOCUMENTO PRUEBAS/ DOC_TEC. pdf 09:07:37 o
I~ Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre DT

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

I 3 sobre OF : Sobre de oferta Econémica

Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones
C:/ Users/ emma.lopez/ Documents/ 1 Pruebas/  27/03/2014 o
DOCUMENTO PRUEBAS/ DOC_ECO.pdf 06:45:54

I~ Documentacién adicional no obligatoria del acto Sobre OE

(") Oferta Econémica OE

Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

® Pulsando sobre el icono “2* se abrira el documento seleccionado.
® Sjqueremos eliminar el documento para afiadir otro, pulsaremos sobre el siguiente icono U

® Sjalguno de los documentos obligatorios llevara anexado un modelo que debe de cumplimentar,
apareceria el siguiente icono en la columna denominada “Modelo”. Para descargar el modelo

pulsar sobre el icono .!.

i sobre DA : Sobre de Documentacion Administrativa

Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

(*) Documentacion DA-DEUC E

(*) Garantia Provisional

ﬁ Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre DA

Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
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DOCUMENTACION ADICIONAL

Por cada uno de los sobres, el licitador podra adjuntar documentacion adicional.

= sobre DA : Sobre de Documentacion Administrativa

Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones
(*) Documentacion DA-DEUC _'_
(*) Carantia Provisional
™ Documentacién adicional no obligatoria del acto Sobre DA
Nombre Modelo Ubicacion Facha Acciones
8 sobre DT : Sobre de Documentacisn Técnica
Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones
(") Documentacién Técnica DT
D- Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre DT
Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones
I [ sobre OE : Sobre de Oferta Econémica
Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones
(*) Oferta Econdmica OF
™ Documentacién adicional no obligatoria del acto Sobre OE
Nombre Modelo Ubicacion Facha Acciones

Para ello habra que pulsar sobre el botén y seleccionar el documento que se quiera aportar de
manera adicional al sobre. Para cada sobre se establecera un nimero maximo de documentos adicional

para afiadir:

- Sobre DA: méaximo 5 archivos adicionales.

- Sobre TC: maximo 5 archivos adicionales.

- Sobre OE: maximo 5 archivos adicionales.
Una vez seleccionado el documento adicional, al igual que con el documento obligatorio, podremos
visualizarlo y eliminarlo.
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AVISOS DE LA OFERTA PRESENTADA.

El licitador tendra que informar de una direccion de correo electronico a la cual le llegaran los avisos
de notificaciones electronicas para el expediente al que va a presentar oferta.

Avisos sobre la oferta presentada

- Indique una direccién para ser avisado por correo electrénico de la llegada de una notificacién.
- En el correo de aviso le vendra indicado el acceso a su bandeja de notificaciones.

Las notificaciones enviadas para esta oferta, podran ser leidas o rechazadas por
cualquier apoderado de la empresa.

Correo electrénico de aviso (*):

Confirme la direccién de correo (*):

La direccion de correo electronico aqui indicada debe coincidir con la direccion de
correo especificada en la Declaracion Responsable

Correos Electronicos adicionales de Aviso

Emails adicionales de Aviso:

Se pueden introducir varias direcciones de correo separadas por ;

También se podran afiadir correos electrénicos de aviso de manera adicional, pero este campo no es
obligatorio.

Es conveniente que indique direcciones de correos electronicos adicionales (buzones o listas de
distribucion, de ser posible) porque la unidad de contratacion se comunicara con el licitador mediante
los citados correos electronicos, durante los procesos de licitacion y ejecucion de la contratacion.

Una vez seleccionados todos los documentos de los sobres y afiadido una direcciébn de correo

electrénico de aviso, pulsaremos en el botén. Se guardard la ruta de los documentos incluidos
en cada sobre. Una vez guardados podremos seguir con la presentacidn de oferta, o seguir con ella en
otro momento (aunque esta Ultima opcién no es recomendable).

El boton realiza la accion de Grabar y pasa al siguiente paso Firma y Envio de oferta.

Expedientes por lotes:
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En este tipo de expedientes, la presentacion de ofertas se efectla de la forma descrita anteriormente,
con las siguientes particularidades:

e Se deben seleccionar los lotes a los que se va a presentar oferta, para que se habiliten los
sobres.

e Si hay lotes excluyentes, aparecerda un aviso informando de qué lote es excluyente del
seleccionado.

Se ha seleccionado el lote Lotel. Los siguientes lotes quedan excluidos:
i Lote2 ‘

\5
1A @
Busqueda de Seleccion de Seleccionar Firma y envio
expediente expediente documentacion de oferta
[ - PRESTACION A TERCERQS DE LOS SERVICIOS DE ASISTENCIA EN
TIERRA EN LAS CA..
s
Indicar valores a los criterios de valoracién
Fl araann de contraracidn le indica aue se deberd nrasentar 3 un minimn de 1 lotes v un maxime de 2 lotes para poder
Se ha seleccionado el lote Lotel. Los siguientes lotes quedan excluidos:
1 Lote2
Lote2: aeropuerto BCN
Lote3: aeropuerto AGP
E] . P
Recuerde que en el presente momento unicamente se indica la ruta de los documentdg. los cuales
no se almacenaran en la plataforma hasta la firma y envio de la oferta.
2vias Seleccione la documentacion que va a presentar en la oferta
El tamafio maximo permitido por documento es 51 Mb. Para poder firmar y enviar deberd mantener la documentacion
sin que varie la ruta y los nombres de ficheros indicados previamente.
i sobre DA : Sobre de Documentacion Administrativa
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2.5

Paso 5. Firmay envio de la oferta.

En el Paso 4. Firma y envio de la oferta aparecera un resumen de los ficheros y datos que hemos ido
adjuntando y cumplimentando a lo largo del proceso de presentacién de oferta.

Pulsando sobre el icono

4.

Datos de licitacion

N% Expedients: DGC-545 /2022

N? Expadients: Sericios da Limpieza del Asropuerto Adolfo Suarez Madrid-Barajas
Datos del licitador

302384214 - USUARIO FICTICIO

PA: GPAD2100057

Apoderado

Ficheros que se van a enviar
Sobre DA : Sobre de Documentacidn Administrativa
Documento: Decumentacién DA-DEUC

C:/Users/emma.lopez/Documents/1_Pruebas/DOCUMENTO PRUEBAS/S pdf

Ubicacién

Documento: Garantia Provisional
C:/Users/emma.lopez/Documents/1_Pruebas/DOCUMENTO PRUEBAS/1 5. pdf

Ubicacién

Sobre DT : Sobre de Documentacién Técnica
Documento: Documentacion Técnica DT

Ubicacién C:/Users/emma.lopez/Documents/1_Pruebas/DOCUMENTO PRUEBAS/1 5. pdf

Sobre OE : Sobre de Oferta Econdémica

Documento: Oferta Econdmica OF

Ubicacién C:/Users/emma.lopez/Documents/1_Pruebas/DOCUMENTO PRUEBAS/1 6. pdf

Recibiran notificacion electrénica

3993545314 emma lopez®altis ag

AVI50: Antes de proceder a la firma y envio de la oferta, verifique que la
documentacion aportada se encuentra en la misma ruta indicada en la fase de
seleccion de la documentacion.

ATENCION: No recargue la pagina y asegiirese de que sélo tiene esta ventana abierta
con el Sistema de Licitacion electronica en un dnico navegador, antes de realizar la
firma y envio de la oferta

Se confirma gue se han revisado todos los documentos de la oferta

He leido y acepto las condicionss legales

podremos visualizar los documentos que hemos seleccionado en el paso
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Para que se habilite el botén “Firmar y enviar” o “Envio previo” habra que marcar los siguientes checks:
- Se confirma que se han revisado todos los documentos de la oferta.

- He leido y acepto las condiciones legales.

Recibiran notificacion electrénica

I Y Direccidn de correo

39938491A

AVIS0O: Antes de proceder a la firma y envio de la oferta, verifigue que la
documentacién aportada se encuentra en la misma ruta indicada en la fase de
seleccion de la documentacidn.

ATENCION: No recargue la pagina y asegiirese de que sélo tiene esta ventana abierta
con el Sistema de Licitacion electronica en un danico navegador, antes de realizar la
firma y envio de la oferta

J5e confirma que se han revisado todos los documentos de la oferta

| He leido v acepto |as condiciones legales
Firmar y enviar
4= volver ] Envio previo

Una vez aceptadas estas condiciones, el licitador podra seleccionar dos opciones:

- Firmar y enviar (opcién recomendada).
- Envio previo (opcién no recomendada).

2.5.1 Firmay envio

Al pulsar en Firma y enviar se abrira la aplicacion “Autofirm@”, y aparecera el certificado o certificados
gue tenga instalados en su equipo.

» Silafirma y envio de la oferta se realiza utilizando el certificado digital del representante

legal de la empresa no es necesario que los ficheros se incorporen a la Plataforma
Electrénica eLicita de Aena previamente firmados.

» Silafirma y envio de la oferta se realiza utilizando el certificado digital de una persona
registrada como apoderada en la plataforma, pero que no reune la condicion de
representante legal de la empresa, los documentos han de ser firmados por el

representante legal de la empresa, con cardcter previo a su incorporaciéon en la
plataforma.
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¢
Didloge de Sequridad @

Seleccione un certificado L@

? )
e h
|
| Emisor: AC Representacion. Uso: Firma v autenticacion
Vvalido desde: 25/08/2017 hasta 25/08/2019
q

aga clic agui para ver |as propiedades del certificado

P [SOLO PRUEBAS]JUAN CAMARA ESPANOL
| Emisor: AC Camerfirma Certificados Camerales. Uso: Firma, autenti...

valido desde: 25/02/2014 hasta 26/02/2014
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
Valide desde: 10/06/2016 hasta 10/06/2020
Haaa clic agui para ver |as propiedades del certificado

Emizor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn
Valide desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021

]

Haaa clic agui para ver las propiedades del certificado -
v
o) (cancn

Para continuar con el proceso de firma y envio tendra que seleccionar el certificado con el cual se ha
identificado en la Plataforma de Licitacion Electronica elLicita de Aena.

Una vez seleccionado el certificado aparecera la barra de progreso de presentacion de la oferta.

4

Se esta subiendo su oferta, este proceso puede tardar varios minutos, por favor no cierre la aplicacion.
Reqgistro de la oferta en la plataforma...

Tiempao transcurrido: 16s

e

Si la oferta se envia correctamente aparecera la siguiente pantalla, desde la cual, pulsando sobre el

botén se descargara el justificante PDF de presentacion de la oferta, en el cual
aparecera la fecha y hora de registro de la oferta.
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Resultado de la presentacion de la oferta

Su oferta ha sido presentada correctamente en la plataforma de licitacion de
Aena

Puede consultar Ia ficha de la oferta presentada yfo imprimir el justificante de la
W' presentacion realizada a través de |la opcion "Mis Ofertas”.

Imprimir justificante § Cemar

2.5.2 Envio previo

Esta opcién permite el envio previo de la firma de todos y cada uno de los documentos que componen
la oferta de un expediente de licitacién electrénica dentro del plazo maximo de presentacién de oferta.

iOJO! Esta accion no_ supone la presentacion de la oferta, yva gue requiere gue,
posteriormente, se efectle el envio de la documentacion completa, tal como se explica mas
en este apartado, mas adelante.

Recibiran notificacion electronica

DNI Nombre Direccién de correo

14524019W emma.lopez@altia.es

AVISO: Antes de proceder a la firma y envio de la oferta, verifique que la
documentacion aportada se encuentra en la misma ruta indicada en la fase de
seleccion de la documentaciaon.

ATENCION: No recargue la pagina y asegtirese de que solo tiene esta ventana abierta
con el Sistema de Licitacion electronica en un unico navegador, antes de realizar la
firma y envio de la oferta

+/Se confirma que se han revisado todos los documentos de la oferta

V| He leido y acepto las condiciones legales

/

——
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Esta opcion es de utilidad si, por ejemplo, la oferta es muy pesada y el licitador no puede enviarla en
plazo. En este caso, utilizaria el envio previo de la firma, contando con 24 horas para enviar los
documentos completos a través de la plataforma, a partir del envio previo.

Dialogo de confirmacion

Usted ha seleccionado la opcién de realizar el envio previo de la oferta, con
esta opcion no va a realizar el envio completo, sélo va a registrar la firma
de cada uno de los documentos de su oferta.

Usted tendra 24 horas para finalizar el envio completo de la oferta, a partir
de la fecha de registro de la firmas de los documentos.

Para finalizar el envio de esta oferta, debera acceder a la opcion de men
"Mis ofertas", buscarla y pulsar en la opcidn habilitada para finalizar el envio
previo.

Cuando el proceso de firma de Documentos se realice de forma correcta, el sistema mostrara un
mensaje informativo que la oferta se ha registrada satisfactoriamente. Ademas, también existira la
posibilidad de imprimir el justificante del acuse de recibo de registro de oferta.

Licitacion electrénica - Mensaje informativo

Ha realizado el envio previo de la firma de los documentos correctamente.
Recuerde que dispone de 24 horas, a partir de la fecha de registro indicada
para finalizar el proceso con el envio de los documentos de la oferta.

Para completar el proceso de envio de documentos de la oferta a través del
Sistema de Licitacion Electrénica de Aena, por favor, pulse sobre el menu
"Mis Ofertas”, busque las licitaciones en plazo, seleccion el expediente y

pulse sobre el boton "Enviar documentos”.

En caso de no poder realizar la finalizacion del envio de la oferta por via
telematica proceda a enviar o acuda al Registro de Aena con los mismos
documentos inalterados de forma digitalizada antes de 24 horas desde el
envio de las firmas de los documentos. Debera grabar tres CDs, cada uno
de ellos ira en un sobre postal indicando a qué sobre de la oferta
corresponde.

El licitador tendra la opcion de descargar el acuse de recibo como garantia de que la licitacion ha
llegado a la administracion y se mostrard en formato PDF. Su contenido incluird el nimero de registro
electrénico asignado junto con la fecha de registro. En este justificante se indica ademas que se trata
de un envio diferido de la documentacion de la oferta.
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Resultado de la presentacion de la oferta

Su oferta ha sido presentada correctamente en la plataforma de licitacion de
Aena

Puede consultar la ficha de la oferta presentada y/o imprimir el justificante de la
v presentacion realizada a través de la opcion "Mis Ofertas".

Imprimir justificante

La empresa podré realizar el envio completo de la oferta dentro de las 24 horas después del
envio de la firma de los documentos de la oferta a través de la Plataforma de Licitacion
Electréonica eLicita de Aena.

Para completar el envio de la oferta el licitador debe acudir al apartado “Mis ofertas” en el menu de la
izquierda y buscar el expediente mediante los criterios disponibles. Una vez visible el expediente el
licitador tendréa que pulsa en el icono del I4piz para acceder a la licitacion y enviar la documentacion.

Busqueda de Seleccion de Seleccionar Firma y envio
expediente expediente documentacion de oferta

Entidad : AENA

[ DCC-345 /2022 Servicios de Limpieza del Aeropuerto Adolfo Suarez. 05/07/2022 16:30 -

Seleccionando esta opcion aparecerd la pantalla de firma y envio de la oferta con la opcion de finalizar
el envio previo.

Cuando la operacion concluya con éxito la plataforma mostrara un mensaje de confirmacion y permitira
descargar el justificante.

iOJO! Si no se finaliza correctamente envio de la documentacién cuando ha seleccionado
previamente el envio previo no estara completa la oferta.
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2.6 Paso 6. Anulacién de oferta y presentacion de nueva oferta

Una vez presentada la oferta y siempre y cuando la licitacién esté dentro del plazo establecido de
presentacion, se podra realizar el envio de una nueva oferta que sustituya a la inicialmente presentada.

Para ello habra que pulsar sobre el menu “Mis Ofertas”, realizar la busqueda del expediente para el
cual ya hemos presentado oferta, y pulsar sobre

Sistema de Licitacion Electronica de Aena.

o

PRESENTACION DE OFERTAS
Basqueda de licitaciones

iteri le [l
[ i
Expedient 1
Al pulsar sobre el icono la Plataforma de Licitacion Electrénica eLicita de Aena lanzar el siguiente

mensaje de confirmacion, avisando que la presentacién de la nueva oferta INVALIDA la oferta
anteriormente presentada.

Dialogo de confirmadon

¢Estd sequro de que desea presentar una nueva oferta para este
expeadiente? La presentacion de esta nueva oferta invalida la/s oferta/s
presentadas anteriormente para este expediente de licitacion electranica.

Si el licitador pulsa en el boton “Aceptar” la plataforma eliminara la oferta que ha presentado y
tendra que firmar y enviar la nueva oferta, siguiendo los pasos que se explican en los pasos 4y 5

de esta guia.

Si pulsa en el boton “Cancelar” la plataforma volvera a la pantalla de la busqueda del expediente, no
anulandose la oferta que presenté inicialmente.
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3 SUBSANACION DE DOCUMENTACION.

La unidad de contratacion puede solicitar al licitador, que haya presentado oferta a una licitacién, que
complete o subsane la documentacion que constituye la oferta. Esta solicitud le sera comunicada a
través de un correo electrénico de aviso de envio de una nueva notificacién electrénica.

A continuacion, se explican los pasos a seguir para realizar la presentacion de la documentacion de
subsanacion requerida durante el proceso de tramitacion del expediente, a través de la Plataforma de
Licitacién Electrénica eLicita de Aena.

El procedimiento para presentar la documentacion de subsanacion sera el mismo para la subsanacion
de documentos del sobre de Documentacion Administrativa DA, del sobre de Documentacién Técnica
DT y del sobre Oferta Econdmica OE.

Este canal sera el Gnico admitido por Aena para la presentacion de la documentaciéon de
subsanacion de oferta.

3.1 Paso 1. Acceso a mis ofertas y busqueda de expediente.

Se accede a la opcién del menu “Mis ofertas”, desde donde se realiza la blusqueda del expediente
para el cual queremos presentar la documentacién de subsanacion requerida.

Podemos realizar la busqueda aplicando criterios de seleccién por cualquiera de los campos que
aparecen en la pantalla o directamente pulsando en el botén “Buscar” sin introducir ningun otro criterio
de basqueda.

Sistema de Licitacion Electronica de Aena. FAGS

INICIO
PRESENTACION DE OFERTAS

T STOrETTaS Busqueda de licitaciones

INSCRIPCIONES AL SISTEMA

. - Ayuda para este formulario
Mis solicitudes
Nueva solicitud fisica 1 ‘ Tk ‘ ]
P, - Introduzca los criterios de bisqueda gue desee.
Nueva solicitud juridica !

Nueva solicitud UTE - Pulse Buscar
MIS NOTIFICACIONES
MIS COMUNICACIONES
COMUNICACIONES PREVIAS

S Criterios de busqueda
Nueva comunicacion

Buisgqueda comunicacion

TRAZABILIDAD Tipo de contratacion: | - Todos ~
Consultar trazas Unidad administrativa: | - Todos ~
VERIFICACIGN DE N° Expediente/Contrato Menor:
DOCUMENTOS Titulo del Expediente / Contrato Menor:
Co:ilkgﬁxj\lé?gle DE Situacion actual: | - Todos ~
AYUDA Estado’ | - Todos v
el i e Tipo de procedimiento de adjudicacion: | - Todos ~
Guia rdpida notificaciones y Naturaleza del contrato: | - Todes v
comunicaciones i
Guia répida presentadién de Fecha limite de presentacion de ofertas desde | hasta:
ofertas Fecha limite de presentacién de ofertas fase | hast
e £ asta:
Gufa rdpida alta en la desde
plataforma Expediente de Pruebas: | No ~

Guia de comunicaciones previas
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3.2 Paso 2. Seleccion de documentacion.

En este paso el licitador tiene que adjuntar a la plataforma, la documentacién requerida para la
subsanacion.

Consideraciones previas
La documentacion de subsanacion solo la podran presentar:

o Los apoderados de las empresas que tienen la documentacion del expediente
en estado “Pendiente documentacion subsanacion”.

O o En el intervalo de fechas definidas por la Unidad de Contratacion para la
f presentacion de la documentacion
D Los ficheros que se anexen en la presentacion de la documentacion de subsanacion,
tendran que estar alojados en el escritorio o directamente en la unidad c:\ del PC del
licitador.

Los nombres de los ficheros que se adjunten no deberdn contener espacios en
blanco, caracteres especiales ni “i”, ni acentos.

Los nombres de los ficheros no deberan tener una longitud maxima 20 caracteres.

El tamafio maximo por documento es de 51 Mb.

Una vez realizada la busqueda del expediente, pulsando sobre el icono ﬁ] de la columna “Opciones”,
se accede a la pantalla de seleccion de documentacion, desde donde el licitador, pulsando sobre el
boton “Examinar”, puede ir adjuntando a la plataforma los ficheros con la documentacion de
subsanacion que va a presentar.

Expedientes encontrados

1 elemento encontrado.

[ADGC-845/2022 Servicio de Atencion PRCCEE‘IHEF\T -ABI ERTO PTE DOCUMENTACION
ses al Pasajero . VARIOS CRITERIO SUBSANACION SOBRE DA

1 elemento encontrado.
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DGC-845/2022 [@ - Servicio de Atencion al Pasajero en el Aeropuerto Adolfo Suarez

Madrid- Barajas

- El tamafio maximo del archivo es de 18 MB.
- Recuerde que en este momento (nicamente esta indicando la ruta de los documentos, pero no los

esta guardado en el Sistema. Los documentos se almacenaran en la Plataforma cuando se realice el
proceso de firma y envio de forma corracta.

Seleccione la documentacion que va a presentar en el Sobre DA

Documentacién de Sobre DA

Nombre

Examinar...

\

Ubicacién

Fecha Acciones

Al adjuntar la documentacién de subsanacion, se muestra en la pantalla la ruta de los documentos y
las fechas en la que se han seleccionado los mismos.

DGC-845/2022 [* - Servicio de Atencion al Pasajero en el Aeropuerto Adolfo Suarez

Madrid- Barajas

- El tamafo maximo del archivo es de 18 MB.
- Recuerde que en este momento Unicamente esta indicando la ruta de los documentos, pero no los

esta guardado en el Sistema. Los documentos se almacenaran en la Plataforma cuando se realice el
proceso de firma y envio de forma correcta.

Seleccione la documentacidon que va a presentar en el Sobre DA

Documentacion de Sobre DA

Nombre

DEUC.pdf

Examinar...

Ubicacion

C: /Users femma.lopez /Documents /1. Pruebas
/DOCUMENTO PRUEBAS /DEUC pdf

Fecha Acciones

27/03/2014
06:45:54
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DGC-845/2022 @ - Servicio de Atencion al Pasajero en el Aeropuerto Adolfo Suarez
Madrid- Barajas

- El tamafio maximo del archivo es de 18 MB.
- Recuerde que en este momento Unicamente esta indicando la ruta de los documentos, pero no los
esta guardado en el Sistema. Los documentos se almacenaran en la Plataforma cuando se realice el
proceso de firma y envio de forma correcta.

Seleccione la documentacion que va a presentar en el Sobre DA

Documentacién de Sobre DA

Nombre Ubicacion Fecha Acciones
DEUC pdf C: /Users femma.lopez /Documents /1.Pruebas 27/03/2014
P /DOCUMENTO PRUEBAS /DEUC pdf 06:45:54

Pulsando sobre el icono se abrira el documento seleccionado.

Si queremos eliminar el documento para afadir otro, pulsaremos sobre el siguiente icono

Una vez seleccionados los documentos que se van a presentar para la subsanacién, pulsaremos en el

p Grabar .

botén . Se guardara la ruta de los documentos presentados. Una vez guardados los
documentos, podremos seguir con la presentacion de la documentacion de subsanaciéon o continuar
con ella en otro momento (esta Ultima opcién no es recomendable).

El boton realiza la accién de Grabar y pasa al siguiente paso de Firmar y Enviar la
documentacién presentada para la subsanacién.
3.3 Paso 3. Firmay envio de documentacion de subsanacion.

En este paso se realiza la firma y envio de la documentacién requerida para la subsanacion que se ha
adjuntado a la Plataforma de Licitacién Electrénica eLicita de Aena en el Paso 2.
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Consideraciones previas:

e No se podra realizar la firma y envio de la documentaciéon de subsanacion
hasta que no haya seleccionado al menos un fichero en el Paso 2.

f e Silafirma y envio de la subsanacion se realiza utilizando el certificado digital
D del representante legal de la empresa no es necesario que los ficheros se
incorporen a la Plataforma de Licitacion Electréonica elLicita de Aena
previamente firmados.

e Silafirmay envio de la subsanacion se realiza utilizando el certificado digital
de una persona registrada como apoderada en la plataforma, pero que no
reune la condicién de representante legal de la empresa, los ficheros han de
ser firmados por el representante legal de la empresa, con cardcter previo a
su incorporacioén en la plataforma.

DGC-845/2022 [@ - Servicio de Atencion al Pasajero en el Aeropuerto Adolfo Suarez
Madrid-Barajas

- El tamafio maximo del archivo es de 18 MB.
- Recuerde que en este momento inicamente esta indicando la ruta de los documentos, pero no los
esta guardado en el Sistema. Los documentos se almacenaran en la Plataforma cuando se realice el
proceso de firma y envio de forma correcta.

Seleccione la documentacion que va a presentar en el Sobre DA

Documentacion de Sobre DA

Nombre Ubicacion Fecha Acciones

DEUC.pdf C: /Users femma.lopez /Documents /1.Pruebas
P /DOCUMENTO PRUEBAS /DEUC pdf

He leido y acepto las condiciones legales

Cancelar

Pulsando sobre el icono se visualizaran los documentos que hemos seleccionado en el paso 2.
Para que se habilite el botdn “Firmar y enviar”, habra que marcar la casilla del siguiente enlace:

- He leido y acepto las condiciones legales.

Al pulsar en el boton se abrira la aplicacién “Autofirm@” y se mostrara en pantalla, el
certificado o certificados que el licitador tenga instalados en su equipo.

Sistema de Licitacion Electronica elLicita de Aena. Guia rapida para la presentacion de ofertas de
licitadores

43/45



Direccion de Contratacion
Division de Planificacién, Control y Sistemas

adaéna Cédigo

Version: 1.1
Marzo-2024

Para continuar con el proceso de firma y envio de la documentacion de subsanacion el licitador tendra
que seleccionar el certificado con el cual se ha identificado en la Plataforma de Licitacién Electronica
elicita de Aena.

Una vez seleccionado el certificado aparecera en la pantalla la barra de progreso que nos indica que
se estan enviando los documentos al servidor.

Al finalizar el proceso de firma y envio de la documentacién de subsanacion se mostrara la siguiente
pantalla en la que se presentara en formato Web el justificante de registro de presentacion de la
documentacién de subsanacion del sobre correspondiente.

DGC-845/2022 [@ - Servicio de Atencion al Pasajero en el Aeropuerto Adolfo Suarez
Madrid-Barajas

Justificante de Registro de la documentacion del Sobre DA

Datos del Registro de la Oferta

NO registro: 10082022110319
Fecha de registro: 10/08/2022 11:03

Datos de la Licitacion

N@ expediente: DGC-845/2022
Denominacion del expediente: Servicio de Atencién al Pasajero en el Aeropuerto Adolfo Suarez Madrid-Barajas

Datos del Licitador

NIF de la empresa: V23277312

Razan social: ALTIA CONSULTORES

NIF del apoderado que firma la oferta:

Nombre del apoderado que firma la oferta; PAMELA DURO FERNANDEZ-PACHECO

Documentos Presentados

Nombre Ubicacién Hash
C /Users femma.lopez /Documents

DEUC pdf /1 Pruebas /DOCUMENTO PRUEBAS k36MeyeqCcE)Gj/1jE)7yBa59ruT7PLCChvGTVZ jMY=
/DEUC. pdf

Desde esta misma pantalla, pulsando sobre el boton “Imprimir” se podra descargar el justificante PDF
de registro de la documentacion de subsanacion presentada.

Los licitadores podran descargarse en cualquier momento el justificante de registro de la presentacion
de la documentacion de subsanacion, desde la opcion “Justificante de la documentaciéon de
subsanacion” del sobre correspondiente que se habilitara en la ficha detalle de presentacion de la
oferta.

Una vez finalizado el proceso de presentacion de documentacién de subsanacidn, se enviara
automaticamente una notificacion electrénica al licitador que ha presentado la documentacion de
subsanacion, informandole del registro de la documentacion.
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4 PRESENTACI{)N DOCUMENTACION PREVIA A LA
ADJUDICACION.

La unidad de contratacién correspondiente, una vez realizada la adjudicacion provisional de la licitacion,
enviara una natificacion electrénica al potencial adjudicatario requiriéndole la aportacién de diversa
documentacion.

Para presentar esta documentacion, el licitador tendra que seguir los mismos pasos indicados en el
apartado 3 (SUBSANACION DE DOCUMENTACION), es decir: ir al ment Mis ofertas, buscar y

seleccionar el expediente, pulsar el icono y seleccionar y presentar la documentacion
correspondiente.

Criterios de buisqueda

Tipo de contratacion: | - Todos A
Unidad administrativa: | - Todos v

N° Expediente/Contraro Menor: | R

Titulo del Expediente / Contrato Menor:

Situacion actual: | - Todos et
Estado: | - Todos v
Tipo de procedimiento de adjudicacién: | - Todos ~
Naturaleza del contrato: | - Todos A
Fecha limite de presentacion de ofertas desde ! hasta:

Fecha limite de presentacién de ofertas fase II
desde: L) hasta:

Expediente de Pruebas: |5

<

Expedientes encontrados

I elemento encontrado.

Niam expediente Forma de adjudicacion

[ e——— — 7 CCCDMIENTO ABERTO T PT

I elemento encontrado. \

Opciones

Se recomienda presentar esta documentacion comprimida en dos ficheros distintos:

e Solvencia Econémico y Financiera.
e Solvencia Técnica
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