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1 ACCESS TO THE PLATFORM

The web address to access the Tender Platform
(. ElectronicselicitaAena's is:

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

The minimum requirements to access it are:

- Have an Electronic Certificate recognized by @firma installed
in the Browser.

- Configuring the computer with thespecific technical
requirements (see 7Technical Requirements Guide)

When the user accesses the URL where it is hostedthe Electronic Tendering System the following
page will be displayed:

Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA. @ 3% Manualesy requisitos tecnicos

Bienvenido al Sistema de Licitacion Electronica de Aena
ELICITA.

Acceso mediante aplicacion escritorio

= Instalar la aplicacion para Windows sl
g Pere Windows

(: @8 ParaMAC

= Abrir aplicaci6n escritorio . S
Abrir aplicacion

Acceso a través del navegador de Internet

= Instalar la aplicacién de Autofirma
= Acceder al Sistema de Licitacién Electronica
= Acceder con usuario y contrasefia

Acceso a consulta piblica de licitaciones

= Acceder a la consulta pablica de licitaciones
Acceder

Accesibilidad | Politica de privacidad | Aviso Legal | Mapa Web | Cookies | Contacto
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The screen that appears consists of the following components:
1. Access via desktop application
2. Access via Internet browser
3. Access to public consultation of tenders
4. At the top right of the screen, by opening the Help menu, we will find:
- User Manual.This document describes the operation of the platform from the bidder's

point of view.

- Technical requirements documentLink to a PDF document describing the technical
requirements required to interact with the application.

- System configuration tool.This link provides access to the platform's configuration
wizard, helping you configure your device for electronic bidding.

It is necessary to perform the necessary checks on the computer configurationand also install the
required components to be able to bid successfully. Without these components installed, bids
cannot be submitted.

1.1 Access to the Electronic Tendering System via desktop application.

In order to use the Electronic Tendering PlatformeLicitafrom Aena,One of the essential
requirements is to have the desktop application installed.

Depending on the operating system you are going to use, you will have to click on one or the other.

Acceso mediante aplicacion escritorio

= Instalar Iz aplicacion )
‘.“‘i Para Windows

Para MAC

For specific information on how to install the desktop application on operating systems
MAC, see theTechnical Requirements Guide .
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Clicking on the link will
start the download

process. of the
application desk.
When the application
this downloaded
we press about the

executable and will appear
the following screen.

To start the process, click
on the “Run” button, the
following screen will
appear where you will
have to select

the language of the
facility.

Bypressing in "Accept",
will appear thefollowing
screen, in which we have
to mark whether or not
we want a shortcut of
the application in the

computer desktop, and
click on the “Next”
button.

Advertencia de seguridad de Abrir archivo

¢Desea ejecutar este archivo?
Nombre: ...ads\AENAAplicaci
Editor: AL ONSULTORI
Tipo: Aplicacién
De: C:\L

ionOfertas (1].exe

@Pregntasienwe antes de abrir este.
archivo

Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser Ctiles, este
tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Sélo ejecute
software de los editores en los que confia. ;Cudl es el iesao?

Seleccione el Idioma de la Instalacién

Seleccione el idioma a utilizar durante la
instalacién.

x|

| Aceptar | [ canceler

]

< Instalar - AENA Presentacién de Ofertas 10.1° & _-@m

las Tareas Adi

£Qué tareas adicionales deben realizarse?

Seleccione las tareas adicionales que desea que se realicen durante la instalacién de

AENA Presentadién de Ofertas y haga dic en Siguiente,
Accesos directos adidonales:
[¥] Crear un acceso directo en el escritorio
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FACILITY
For begin the .
installation, there willbe ~ that Instalar - AENA Presentacion de Ofertas 1.0.1 Ul X
Click on the “Install” s T
isto para In r
button on the screen Ahora el programa est3 listo para iniciar la instalacion de AENA Presentacidén de &
that appears Ofertas en su sistema.
continuation.
Haga dic en Instalar para continuar con el proceso o haga dic en Atras si desea revisar
o cambiar alguna configuradon.
Tareas Adicionales:
Accesos directos adidonales:
Crear un acceso directo en el escritorio
< Atrds || Instalar | l Cancelar

ENDING

When you're done

This screen will appear Instalar - AENA Presentacién de Ofertas 1.0.1 W ke

Completando la instalacion de

C‘@ AENA Presentacion de Ofertas

El programa completd la instalacion de AENA Presentacidn de
Ofertas en su sistema. Puede ejecutar la aplicacién utilizando
los accesos directos creados.

Haga dlic en Finalizar para salir del programa de instalacion.

|| Ejecutar AENA Presentacion de Ofertas

Finalizar
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Once the Desktop Application is installed, the bidder must verify that the Autofirma application is installed.
Otherwise, they will not be able to access the platform either through the Internet browser or through the
Desktop Application (seeTechnical Requirements Guide ).

4

A Licitacion Electrénica de Aena
-\ aena
7 Bienvenido al Sistema de Licitacién Electrénica de Aena

Ayuda
Para poder acceder a la aplicacién debe autenticarse mediante certificado digital valido

Manual usuario o DNI Electrénico.
Seleccione un certificado digital y pulse en “"Aceptar”.

Nombre APODERADO EMPRESA TERCERO - NIF 00000014Z v| [

Aceptar

Once the Desktop Application is installed, the bidder must verify that the Autofirma application is installed.
Otherwise, they will not be able to access the Electronic Tendering Platform.eLicitafrom Aena neither through the
internet browser nor through the Desktop Application (see Technical Requirements Guide).

Autofirm@ is a signature application from the Ministry responsible for this matter. This application
allows users to sign documents and authenticate themselves on various websites.

Using Autofirm@ on the platform is required for any transaction you carry out, except for public
tender consultations. For example:

1. Access the Electronic Tendering PlatformeLicitafrom Aena and register any request in it.

2. Sign and submit the documentation in the bid submission process.
3. Any other operation that requires signature or sending (electronic communications and
notifications).

If you do not have Autorfim@ installed, you can download it from the following link_https://
firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html, or by accessing the home page of the Electronic
Tendering SystemeLicitafrom Aena (https://elicita.aena.es/SLE_Internet/) and click on the “Install
the Autofirma application” button in the sectionAccess via Internet browser.
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Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA.

Bienvenido al

ELICITA.

Sl
@ F

Manuales y requisitos técnicos

Sistema de Licitacion Electronica de Aena

Acceso mediante aplicacion escritorio

= Instalar la aplicacién para Windows

== Para Windows

Para MAC
= Abrir aplicacién escritorio. - . -
Abrir aplicacion

Acceso a través del navegador de Internet

= instalar la aplicacién de Autofirma

= Acceder al Sistema de Licitacion Electrénica

= Acceder con usuario y contrasefia
Acceso a consulta puablica de licitaciones

= Acceder a la consulta pablica de licitaciones

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

When you access the Download Area, select the
version of Autofirma to download based on your
computer's operating system.

The contents of the downloaded file will be the
Autofirma installer. Once downloaded, you must
follow the steps in the installer.

The bidder must allow the execution of
Autofirm@ so thatany browser invoke its
services for both the authentication and signing
of offers, the sending of communications and
access to electronic notifications.

Para poder acceder al Sistema de Licitacion Electrénica de
Aena via web, es necesario que tenga instalado en su
equipo la aplicacién de firma digital MINHFP Autofirma.

Dependiendo del sistema operativo de su equipo,

seleccione la version de Autofirma para iniciar su
instalacion.

Autofirma para Windows 32 bit | | Autofirma para Windows 64 bit

Volver a la pdgina inicial

Electronic Tendering SystemeLlicitafrom Aena. Quick guide for submitting bids.
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You can submit a bid from the desktop application as long as you are previously registered on

the Electronic Tendering Platform.eLicitafrom Aena (explained in the “

"

1.2 Access to the Electronic Tendering System through the browser with an electronic
certificate

To access the Electronic Tendering SystemelLicitaFrom Aena through the browser, the bidder must
go to the main screen, having accessed the URL, and click on the “Access” button.

Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA. - Jk Banuales v requisitns Hacos

Bienvenido al Sistema de Licitacion Electronica de Aena
ELICITA.

Acceso mediante aplicacion escritorio

= instalar la aplicacién para Windows — .
o Para Windows

€ @ ParaMac

= Abrir aplicacién escritorio. " T
Abrir aplicacion

Acceso a través del navegador de Internet

= Instalar la aplicacion de Autofirma
= Acceder al Sistema de Licitacion Electrénica

= Acceder con usuario y contrasefia

Acceso a consulta publica de licitaciones

= Acceder a la consulta pablica de licitaciones

Once pressed, a window will appear with the electronic certificates installed in the internet browser.

Electronic Tendering SystemeLicitafrom Aena. Quick guide for submitting bids.
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Manuales y requisitos técnicos

Didloge de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado \_(') @ Ug/ 0

o |
(=]

Vélido desde: 25/03/2021 hasta 24/03/2027
i s

<
f)"‘\' | Valido desde: 03/07/2024 hasta 02/07/2030

Valido desde: 20/04/2023 hasta 15/04/2043
Z P N

2 |

‘g’ _
| M |} Valido desde: 02/02/2021 hasta 02/02/2025 ),
v

Aceptar | | Cancelar |

When the bidder clicks on the digital certificate with which he will access the Electronic Tendering Platform
elicitafrom Aenavalidates if the userThe person being identified appears registered as a representative or
authorized representative in a registration request on the platform, and therefore, in the supplier and
representative management system.

Once the user is successfully authenticated, they will be able to access the Electronic Tendering
System and perform the operations corresponding to their assigned role.

If the user is not registered as an agenteitherauthorizedIf you do not have any application for
registration on the platform, you may still submit a bid. For this purpose, Quick Registration will be enabled
in the GPA (Supplier and Representative Management) when you access the bid submission process for a
specific file.

If the user also appears as a representative or authorized representative in one or more companies,
upon entering the platformThe applications in which you are registered will be listed., and you must
select the one with which you wish to identify yourself in the application. However, you can also select to
access withanother companyln these cases, the system's behavior toward the user will be that of a bidder
not registered as a representative or authorized representative.
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Sistema de

tacion Elect

ca de Ae

Ayuda

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

NIF

880487004

G1817469H

C24261445

950212A

6000000000007
00000000000005
00000000000002

0000

201111

Razén social

PR

L RODRIGUEZ GUER!

presa Prueba

A INTRANET

icha Fernandez

Prueba Alta APP escritorio

Empresa PDFP 201

Empresa Pruzba | PD
EMPRESA PRUEBAS VICTOR

A 20100504 INTRANET

Prueba alta rapida PDFP

SA PAMELA

RUEBAS

UTELIDIACO09
UTE 201905221351

con otra empresa

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

Once you've selected the company, the main screen will appear, with the details for the company
you've accessed in the top right corner.

istema de Licitacion Elec

17/09/2024 12:39 (CEST)
EMPRESA FICTICIA

INICIO

» PRESENTACION DE OFERTAS

» SUBSANACION Y
ADJUDICACION

MIS OFERTAS

MIS CONTRATOS
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA

> Mis

tudes

> Nueva

MIS NOTIFICACIONES

SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

> Alta cion

» Cancelar s

scripcién
» MIS COMUNICACIONES

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

» HERRAMIENTA
CONFIGURADORA DEL SISTEMA

» MANUALES Y REQUISITOS

TECNICOS

Guia rapida para la
on de licitadores

Sistema de Licitacion Electrénica de Aena

Tramites

Nueva Oferta Mis Ofertas

Informacién

» 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
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 configuracion, etc.)

» Para realizar esta prueba de presentacion de oferta, seleccione la opcién del mend lateral izquierdo

"Presentacion de Ofertas” y, en el buscador de expedientes, seleccione "prueba” en el campo "Tipo de
Expediente”

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

Fecha: 17/09/2024 12:37:34

Recuerde que para presentar oferta debe verificar que cumple los requisitos técnicos utilizando la
Herramienta configuradora del sistema
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1.3 Registration and access to the system with username and password.

This option is exclusively for foreign companies.. To access with username and password the bidder mustpre-
register.

To do this, click on the “Access” button and then click on the “Register new user” button.

Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA.

Acceso al Sistema de Licitacion Electronica

Direccién de correo electrénico
Contrasefia

Codigo Captcha
chin

Registrar nuevo usuario | Restablecer contrasefia
Volver a la pagina de inicio

The application will ask you to complete the following information, and then click the "Register" button. To confirm your
registration and ensure your username is registered, you will receive an email from which you must confirm your

registration. Once your registration is confirmed, you will be able to log in to the system with your username.

Electronic Tendering SystemeLlicitafrom Aena. Quick guide for submitting bids.
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Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA.

Registro de usuario

Tipo codigo

NIF v

Cod. identificacion
03126499G
Direccién de correo electrénico
Prueba@aena.es
Nombre

Prueba

Apellidos

Apellidos

Codigo Captcha

[tea )
Volver a la pagina de inicio

Electronic Tendering SystemeLlicitafrom Aena. Quick guide for submitting bids.
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If the bidder already has a username and passwordTo access, you will need to enter your email

address, the password you set when registering, and the Captcha code to access.

You will be able toreset passwordat any time by clicking the “Reset Password” button and following

the instructions.

Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA.

Acceso al Sistema de Licitacion Electronica

Direccion de correo electrénico

Contrasefa

Codigo Captcha

Registrar nuevo usuario | Restablecer contrasefia
Volver a la pagina de inicio

In order to submit an offer, you mustREGISTER YOUR COMPANYTo do so, you can download the
“quick bidder registration guide” that you will find in the “Help” menu, or go to the section of this

guide

The process for theOFFER PRESENTATION, it will be the same regardless of whether you identify yourself with a
username and password or with a digital certificate, the only change will be in the process of signing and sending
the offer, which will be explained in this guide in the

Electronic Tendering SystemeLicitafrom Aena. Quick guide for submitting bids.
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1.4 Access to public consultation of tenders

By submitting bids, bidders can view all tenders that are within the bid submission period and submit
bids.

Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA.

» PAGINA DE INICIO

> CONSULTA LICITACIONES

; A
> IS HOTIECACIGNES Biusqueda de licitaciones

» VERIFICACION DE

DOCUMENTOS o 43 ;
Criterios de busqueda

» HERRAMIENTA

CONFIGURADORA DEL SISTEMA

» MANUALES Y REQUISITOS Entidad: | - Todos v
TECNICOS

contratacién: | - Todos v
» Gula rapida para la
inscripcion de licitadores

» Guia rapida para la presentacion

de ofertas
Gufa rapida de acceso a - Todos ¥
notificaciones electronicas Naturaleza del contrato: | - Todos v
Fecha limite de presentacién de ofertas desde hasta
Situacién actual: | - Todos ¥e

Expedientes encontrados

456 efementos encontrados. Mostrando del 41 al 50.

<|<f1]2]|3]4][5[6]7]8[>]>
Niim expediente Forma de adjudicacién Tipo contrato
DCG-2 4-0 FROCEDIMIENTO 9 OBRAS 26

<
L]

Fin plazo de

presentacion Adanes

PRUEBA JC 7 0/00/2024 23:59

OBRAS 20/00/2024 23:59 ]

If you click on the "Actions" button for the selected file, you will access the following screen, where
you must click on the "Start submission of bids" button and, after selecting the corresponding digital
certificate, access the initial bid submission screen through the browser (explained in point "2. Access
to the Electronic Tendering System through the browser" of this same section).
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» PAGINA DE INICIO

» CONSULTA LICITACIONES
¥ MIS NOTIFICACIONES

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

» HERRAMIENTA
CONFIGURADORA DEL SISTEMA

» MANUALES Y REQUISITOS
TECNICOS

» Guia rapida para 2

inscripcion de licitadores

» Guia rapida para |z presentacion
de ofertas

b Guia rapida de acceso =
notificaciones electrdnicas

Inicio > Licitaciones en plazo > Detalle licitacion

Datos basicos

Entidad:
Organismo:

Niamero de expediente:

Denominacion:

Objeto del contrato:

Forma de adjudicacion:
Naturaleza del contrato:
Ley aplicable:

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

Estado:

Plazos y actos

Fecha fin presentacion ofertas:

AENA
CONTRATACION DE PROVEEDORES
MAD-250/2023

SERVICIO PARA LAACTUALIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
GESTION DE RIESGOS DE FAUNA DEL AEROPUERTO ADOLFO SUAREZ

MADRID-BARAJAS

SERVICIO PARA LAACTUALIZACION ¥ SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
GESTION DE RIESGOS DE FAUNA DEL AEROPUERTO ADOLFO SUAREZ

MADRID-BARAJAS

PROCEDIMIENTO ABIERTO VARIOS CRITERIOS

SERVICIOS

ROL 3/2020

299.823.16

749.557.90

906.965.06

EN PLAZO DE PRESENTACION DE OFERTAS

26/01/2024 23:59

Iniciar presentacion de ofertas

Accesibilidad | Politica de privacidad | Aviso Legal | Mapa Web | Cookies | Contacto
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2  GUIDE FOR SUBMISSION OF OFFERS.

The steps to follow for submitting bids through Aena's elLicita Electronic Tendering Platform, using an
internet browser, will be explained below.

The steps explained below are the same whether you log in with a username and password or a
digital certificate.

The bidder may encounter different deadlines for submitting documentation
depending on the type of tender procedure:

- Tendering of a phase
The bidder submits documentation in all envelopes at a single event.
- Two-phase tender

The bidder first submits documentation in the DA (administrative) Envelope. A
subsequent submission period opens for the DT (technical documentation) and OE
(economic offer) Envelopes for those bidders admitted after the first phase.

-  Tender with more than two phases

The bidder submits documentation in Envelope DA. Subsequently, another period
for submitting documentation opens in Envelope DT and OE for those bidders
admitted after the first phase. If the bidder is admitted at the end of this second
phase, they will have another period to submit their bid.

- Dynamic Acquisition Systems

The bidder must take into account the specifics of this tendering method, which
requires an initial deadline for submitting bids, after which the possibility of
submitting offers remains open throughout the duration of the dynamic
procurement system.

2.1 Step 1. Search for the file.

To search for the file and start submitting the offer, the bidder will go to the menu on the left and
click on the option““Submission of bids.”

Once pressed, the file search screen will appear.
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Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA.

» INICIO

I » PRESENTACION DE OFERTAS |

» SUBSANACION Y
ADJUDICACION

» MIS OFERTAS
» MIS CONTRATOS
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA

v

Mis solicitudes

v

Nueva inscripcion
» MIS NOTIFICACIONES

» SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS
» Alta suscripcion

» Cancelar suscripcion
» MIS COMUNICACIONES

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

» HERRAMIENTA
CONFIGURADORA DEL SISTEMA

» MANUALES Y REQUISITOS
TECNICOS

» Guia rapida para la

inscripcion de licitadores

» Guia rapida para la presentacion
de ofertas

» Guia rapida de acceso a
notificaciones electronicas

Q-9 -0 —

Seleccion de
expediente

Biisqueda de
expediente

Ayuda para este formulario

Con ente podra preparar y luego present

Seleccionar
documentacion

una oferta por via telematica de forma sencilla y plen:

Firma y eavio
de oferta

ente segura

- En primer lugar debe buscar y seleccionar el expediente para el cual desea presentar oferta. Seleccione los criterios de busqueda que

desee v pulse Buscar.

- Si previam ente ya inicid la preparacion de una oferta, podra |

Introduzca su seleccion
Tipo de contratacion
Unidad administrativa

N° Expediente/

ato Menor
Titulo del Expediente / Contrato Menor
Tipo de procedimiento de adjudicacion

Naturaleza del contrato

Fecha limite de presentacion de ofertas desde

Fecha limite de presentacion de ofertas fase |l

desde

- Todos
- Todos

- Todos
- Todos

Expediente de Pruebas: | No

ocalizarla a través del mena Mis Licitaciones

We can perform searches by applying search criteria to any of the fields that appear on the search
screen, or by directly clicking the "Search" button.

By clicking onLook forWithout any search criteria, the files that Aena has published and are within the
deadline for submitting offers will be displayed.

2.2 Step 2. Select file.

To start submitting the offer, you will have to select the file by clicking on it.

icon
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Biisqueda de Seleccion de Seleccionar Firma y envio
expediente expediente documentacion de oferta
Ordenar el resultado por el campo: Nimero de expediente v | Ascendente v
[70303.2023/SD.01 - 0303.2023/SD.01
Fecha fin plazo de presentacién: 03/03/2027 11:54:02
Importe (sin IVA): 2000000 €
Naturaleza del contrato: SERVICIOS [j @
Procedimiento de contratacién: SISTEMR DI'NAMICO OF
" ADQUISICION
If you wish to consult the tender form, you will have to click on the icon ““.In the tab of

tender, the basic data of the file will be displayed, as shown in the following screen:

Inicio > Licitaciones en plazo > Detalle licitacion

Datos basicos

Entidad: AENA
Organismo: CONTRATACION DE PROVEEDORES

Namero de expediente: AGP-196/2023

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

SUMINISTRO E INSTALACION DE CARGADORES PARA EL AEROPUERTO DE
MALAGA-COSTA DEL SOL

Forma de adjudicacién: PROCEDIMIENTO ABIERTO 1 SOLO CRITERIO

Denominacién:

Objeto del contrato:

Naturaleza del contrato: OBRAS
Ley aplicable: Ley 9/2017
Importe (€) (sin IVA): 138.000,00
Valor estimado sin IVA (€): 138.000,00
Valor estimado con IVA (€): 166.980,00
Estado: EN PLAZO DE PRESENTACION DE OFERTAS

Plazos y actos

Fecha fin presentacién ofertas: 27/11/2023 23:59

Iniciar presentacion de ofertas
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2.3 Step 3. Pre-registration to submit an offer (Quick Registration).

PREVIOUS CONCEPTS

If this is your first time accessing the Electronic Tendering PlatformeLicitaAena, in the upper right corner of
the screen, your first and last name will appear and the application will inform you that you do not
represent any company.

17/09/2024 13:11 (CEST)

A [No representa a ninguna
, \ empresa]

Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA.

» INICIO

> PRESENTACION DE OFERTAS

» SUBSANACION Y @ @ @
ADJUDICACION SR — - -
» MIS OFERTAS

- s contaaos el e pleess, wmged

» INSCRIPCIONES AL SISTEMA

P Mis solicitudes

i Ayuda para este formulario
» Nueva inscripcion

» MIS NOTIFICACIONES c

on este asisterite podra preparar y luego preseritar una oferta por via teleméatica de forma sencilta

In this case, when selecting the file (STEP 2. Select file), the platform will ask you for aPRE-
REGISTRATIONIn order to continue with the presentation of the offer.

To register your company through Pre-Registration, you will need to complete the following mandatory
information:

- Entity Details. Enter the company's details (type of business entity, tax code, company name, etc.).
This section also includes the CPV (Company Name) subject. Clicking on the magnifying glass will
reveal the categorization of all economic activities, or you can search by code or keyword to add the

appropriate one. You can add one or more categories.

- Registered office. Information referring to the company's physical location (country, address,

province, and postal code) will be provided.
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- Contact information. Please fill out your first and last name, email address, and phone number. You can include
multiple contacts. Once the information is complete, we can delete your contact information.

by clicking on

- Representatives. Representatives' information will be automatically filled in, as the application collects it from
the digital certificate with which they have identified themselves on the platform, or from their user

registration if they log in with a username and password.

- Authorized parties. This section is optional. The NIF (Tax Identification Number), first name, and last
name must be entered. The authorized party for the Platform is the person who can authenticate
themselves in the system on behalf of the company to perform tasks such as consulting and uploading
files and data to a file or registration application, but they cannot sign or submit bids. Please note that

entering the authorized party's information is not mandatory.
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Registro previo para la presentacion de oferta

Datos entidad

v
v
URIDICA 34
Tip v
AB4627678
EMPRESA FICTICIA
Espaiia v

CORREO@FICTICIO.COM
666558899

30237000-9 - Partes, accesorios y suministros para ordenadores

Domicilio social

Datos apoderado

v NIF v

SOLIDARIO APODERADO FICTICIO

Nuevo apoderado

Datos de contacto

Nombre y apellidos Direccion correo electronico Teléfono -

CONTACTO SOCIEDAD CORREO@FICTICIO.CPM 666558899

Nueva persona de contacto

El solicitante declara que los datos aqui indicados en la presente solicitud son ciertos, que cumple con los

! requisitos solicitados, y expresamente autoriza a Aena a comprobar la veracidad de Ios citados datos

Once the required data has been completed, the bidder will have to check the data veracity box and

click on the button oo |

If you want to delete the completed data, click on .
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Once you click “Next”, as you can see on the following screen, the platform will show you your
company data and the data of the reEresentative, so you can confirm them, if any data is not

correct, by clicking on the button will take you back to the pre-registration screen.

Registro previo para la presentacion de oferta

Datos entidad

a No
No
PERSONALIDAD JURIDICA
NIF
AB4627678
3l EMPRESA FICTICIA
Espaia
CORREOSFICTICIO.COM
666558899
302370009 - Partes, ¥ para -

Domicilio social
Espafia
MADRID
+ MADRID
tal: 28945

Datos apoderadc

T YT e S

Datos de contact

Nomar et
' Firmar solicitud

<< Volver

If your company information is correct, you will need to click on the button to finish
registration and access to the submission of offers for the selected file.

Clicking the "Sign Application" button will open the Autofirm@ application, allowing you to select the digital
certificate you will use to sign your company registration.

If theregistration is correct, the following screen will appear, showing the registration number, the date
and time you registered your application, and the details of both the company and the representative.
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Registro previo para la presentacion de oferta

Acuse de recibo de registro de empresa

021£2025000000000045
16/06/2025 16:38

Datos entidad

jera: NO
ME: No
434 PERSONALIDAD JURIDICA
n: NIF
in AB4627678
al: EMPRESA FICTICIA
ais: Espafia
CORREOEFICTICIO.COM
666558899
30237000-9 - Partes, % para -

Domicilio social
Espafia
MADRID
s MADRID
ostal: 28045

Datos apoderado

Tpo cidgo | Cia emocain | Nombre | hguioor ]

Datos de contacto

Nombr syt

Descrs o e

You can also download the PDF proof of your company registration by clicking on the button

&=Descarga PDF Justificante

If the application has been accessed with username and password, you will need to fill in the secure
verification code, and click on the button ,
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Datos entidad

Empresa extranjera (*): Si
Es PYME (*): Si
Tipo de personalidad: PERSONALIDAD JURiDICA

Tipo de cod. de identificacion: OTROS

Cédigo de id: icacion: 9598008XARLO64PJWi43
Razén social: Prueba empresa extranjera

Pais: REINO UNIDO

@

Direccién de correo electronico de aviso: pamela.duro@altia.es

Numero de teléfono: +376987654

Datos apoderado

NIF —— Pamela

SOLIDARIO Duro Fernandez-Pacheco

Datos de contacto

Nombre y apellidos Direccion correo electronico Teléfono

Pamela Duro pamela.duro@altia.es 676554433

Codigo Captcha {:‘J‘ r [ ;g:y

Codigo de verificacion seguro (*)

+ Registrar solicitud S 2

A security code will be sent to the email address you entered when you registered your account. You'll need to
complete the registration process to complete your application.
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Registro previo para la presentacion de oferta

Ayuda para este formulario

Revise los datos introducidos, para finalizar la solicitud pulse Firmar Solicitud

Datos entidad

Empresa extranjera (*)

Es PYME (*):

Tipo de personalidad

Tipo de cod. de identificacion

Cédigo de identificacion
Razon social

Pais

Direccién de correo electrénico de aviso:

Numero de teléfono:

Datos apoderado

SOLIDARIO

LIDA NIF o Pamela

Si

No

PERSONALIDAD JURIDICA
OTROS
9598008XARLO64PJW]43
Prueba empresa extranjera
Reino Unido
pamela.duro®@altia.es

+376987654

Apellidos
oFe Pacheco

Duro o

Datos de contacto

Nombre y apellidos Direccion correo electrénico Teléfono

Por favor introduzca la clave de seguridad que ha recibido en su correo, |[755418

Pressed on the button The application will take us to the “Select” step.
Documentation” which we explain in STEP 4 of this guide.

Pre-registration for UTE

If the user selects pre-registration for a temporary employment contract, the proxy information will be
automatically filled in, as the application collects it from the digital certificate used to identify the user on
the platform to access the contract.

Furthermore, in order to register a UTE, the companies that form it must be previously
registered on the Elicita platform.If they are not, they must first register as we reported in the Quick
guide for the registration of bidders section 2. “Registration in the system).
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Solicitud de UTE

Datos basicos de la UTE

v
v
b
v
Empresas de la UTE
Tipo de ¢od. de identificacién  Codigo Identificacidn  Razdn social Participacion %
v
¥ Atade cnores UTE
Domicilio social
v
da ~
Datos apoderado
[ Tioo codno [ od demthencin | Wombe | s [ ]
N v APODERADO UTE I
Datos de contacto
[ ombymetider | Dincuin oo decvinics | Ttons ||

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

Once you have completed the data, you will have to check the data veracity box and click on

If you want to delete the completed data, click on ,
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As you can see on the following screen, the platform will show you a summary of the UTE details you
have completed and the representative's details so you can confirm them. If any information is
incorrect, clicking the Back button will take you back to the previous registration screen.

Firmar solicitud UTE

Nombre UTE : EMPRESA UTE
sis: Espana
so EMPRESASUTEES
666778899

Empresas de la UTE

Espana

MADRID
cis- MADRID
o: 28941

Datos apoderado

Datos de contacto
Datos de contacto

Mo et
v/ Firmar solicitud

<< Volver

If the information is correct, you will need to click the to complete the pre-registration
button to access the file.

Clicking the "Sign Application" button will open the Autofirm@ application, allowing you to select the digital
certificate you will use to sign the registration.

If theregistration is correct, the following screen will appear showing the registration number, the date
and time you registered your application, and the details of the UTE, the representative, and contact
information.
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Firmar solicitud UTE

Acuse de recibo de registro de empresa

022£2025000000000797
ro- 16/06/2025 16:44

Datos entidad

TE EMPRESA UTE

n: UTELO00000000000119

ais: Espafa
EMPRESA@UTEES

no: 666778899

Domicilio social
Pais: Espana
5n: MADRID
a MADRID
stal: 28041

Datos apoderado

Datos de contacto

o et
Descarga PDF Justificante [l ¥/ Iniciar presentacién de ofertas

You can also download the PDF proof of registration by clicking on the button
[ €0escarsa por sicanic |
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2.4 Step 4. Select documentation.
In this step, the envelopes that make up the tender file will be displayed.

DGC-845 /2022 (% - 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 documentacién que va a presentar en la oferta

El tamafio méaximo permitido por documento es 51 Mb. Para poder firmar y enviar debera mantener la documentacion
sin que varie la ruta y los nombres de ficheros indicados previamente.

E Sobre DA : Sobre de Documentacion Administrativa

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones
(*) Documentacién DA-DEUC 3

(*) Garantia Provisional
ﬁmmndmlmmﬁmmm

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

Cltms....

E Sobre DT : Sobre de Documentacion Técnica

Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones
(*) Documentacidon Técnica DT

Nombre Modelo Ubicacion Fecha Acciones

B  sobre OE : Sobre de Oferta Econmica

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones
(*) Oferta Econémica O

5 Documentacién adicional no obligatoria del acto Sobre OE

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

[9 Sobre cifrado
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MANDATORY DOCUMENTATION

To move on to the next step and complete the submission of your bid, you will need to attach the
required documents to each envelope (marked with an asterisk). To do so, please note:

- The maximum size per document is 51 Mb.

- Files attached for submitting a bid must be stored on the bidder's desktop or directly on the
c:\ drive of the bidder's PC.

- The names of the attached files must not contain spaces, special characters, “i", or accents.

- File names must not have a maximum length of 20 characters.
- The supported file types are: following:
. pdf,.odt,.ods,.odp,.jpg,.xsig,.zip,.docx,.xIsx,.pptx,.txt,.csv,.xml,.rar

To select a document you will have to click on the button . At that moment the application
will display a screen to select the document we want to include in the corresponding envelope.

| Sobre DA : Sobre de Documentacion Administrativa

; ; " [ Anadir..
4 Seleccione fichero para Garantia Provisional
|
| Buscaren:  DOCUMENTO PRUEBAS v #ee@
~  |E01DESrar %10 ZActa
2
Eloment... (%2 [x11 m Correo ¢
%3 x12 i correo ¢
[ E14 [% DEUC
m Escritorio |[Z5 15 [xDOC_EC
. |x6 [x16 [xDOC_TE
— Docu\i z7 [x17 flogsle 2
el me-dias 18 [Z OFERTA
’ 29 m 24 ' PLANTIL
I Esteequ... | ¢ >
‘ Nombre de archivo:
Red  Archivos detipo: |Ficheros admitidos VI e

B S sobre OF : Sobre de Oferta Econémica

Once the document is selected, its path and the date it was selected will be displayed.
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Seleccione la documentacion que va a presentar en la oferta
El tamafio maximo permitide por documento es 250 Mb. Para poder firmar y enviar debera mantener la documentacion
sin que varie la ruta y los nembres de ficheros indicados previamente.

I8 sobre DA : Sobre Documentacién Administrativa

Nombre Modelo Ubicacién Fecha  Acciones
. s ./ Users/ licia.gutierrez/ Desktop/ DOCUMENTOS 04/09/2025 L@
(*) Documentacion DA-DEUC . PRUEBAS FIRMADOS; DEUC_signed.pdf 05:07:56

(%) Garantia Provisional C./ Users/ lidia.gutierrez/ Desktop/ DOCUMENTOS 05/09/2025 e
8:27.

PRUEBAS FIRMADOS/ GARANTIAsigned.pdf 04 E
Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

I8 sobre DT : Sobre Documentacién Técnica

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones
C/ Users/ lidia gutierrez/ Documents/
() Documentacién Técnica DT DOCUMENTOS PRUEBAS/ LICITADOR/ 0032009 @ @

Documentaciontecnica.zip

I~ Documentacién adicional no obligatoria del acto Sobre DT

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones
Otros....
I & sobre 0E : Sobre Oferta Econémica
Nombre Modelo Ubicacién Fecha  Acciones
€/ Users/ lidia.gutierrez/ Documents/
(%) Oferta Econsmica OE DOCUMENTOS PRUEBAS/ LICITADOR/ T2 @ W
Ofertaeconomica xlsx -
= Documentacidn adicional no obligatoria del acto Sobre OF
Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

- By clicking on the offer D You can check the signature of the document added to the documentation of the
icon.-

- Byclicking on the icon ) the selected document will open.-
- If we want to delete the document to add another, we will click on the following icon U-

- If any of the mandatory documents have a form attached that must be completed, the following
icon will appear in the column labeled "Form." To download the form

click on theicon = =

I sobre DA : Sobre de Documentacién Administrativa

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones

(*) Documentacién DA-DEUC E
(*) Garantia Provisional

Nombre Modelo Ubicacién Fecha Acciones
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ADDITIONAL DOCUMENTATION

For each envelope, the bidder may attach additional documentation.

i Sobre DA : Sobre de Documentacion Administrativa

Fecha Acciones

Nombre Modelo Ubicacion
;

(*) Documentacién DA-DEUC
(*) Garantia Provisional

I~ Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre DA

Fecha Acciones

Nombre Modelo Ubicacién

obre DT : Sobre de Documentacion Técnica

Fecha Acciones

Nombre Modelo Ubicacion

(*) Documentacién Técnica DT

I~ Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre DT

Fecha Acciones

Nombre Modelo Ubicacién

r= Sobre OE : Sobre de Oferta Econémica

Fecha Acciones

Nombre Modelo Ubicacion

(*) Oferta Econémica OE

=] Documentacion adicional no obligatoria del acto Sobre OE

Fecha Acciones

Nombre Modelo Ubicacion

To do this you will have to click on the button and select the document you want to provide
additionally to the envelope. For each envelope, a maximum number of additional documents to be added will be

established:

- About DA: maximum 5 additional files.
- About TC: maximum 5 additional files.
- About OE: maximum 5 additional files.

Once the additional document is selected, just like with the mandatory document, we can view and

delete it.
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NOTICES OF THE OFFER PRESENTED.

The bidder must provide an email address to which electronic notifications for the file for which
they intend to submit a bid will be sent.

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 ;

Additional notification emails can also be added, but this field is not required.

It is advisable that you provide additional email addresses (mailboxes or distribution lists, if possible)
because the contracting unit will communicate with the bidder using these email addresses during
the bidding and contract execution processes.

Once all the documents in the envelopes have been selected and an email address added

electronic notification, we will click on the button mThe path of the included documents will be saved.
in each envelope. Once saved, we can continue with the bid presentation or continue at another time
(although the latter option is not recommended).

The button perform the Save action and move on to the next step: Signing and Sending the offer.

Electronic Tendering SystemeLicitafrom Aena. Quick guide for submitting bids.

39/58



Contracting Directorate
aena Planning, Control and Systems Division

Error! The reference source cannot be found.
Version: 1.10
September 2025

Batch files:

In this type of file, the submission of offers is carried out in the manner described above, with the
following particularities:

- The lots for which a bid will be submitted must be selected so that the envelopes can be made

available.

- Ifthere are exclusive batches, a warning will appear informing you which batch is exclusive of the
selected one.

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

\S L
1A @
Busqueda de Seleccion de Seleccionar Firma y envio
di documentacién de oferta
% - PRESTACION A TERCEROS DE LOS SERVICIOS DE ASISTENCIA EN
TIERRA EN LAS CA..
S
Indicar valores a los criterios de valoracion
Fl oraano de contratacian le indica aue se dehera nresentar 3 un minimo de 1 Iotes v un maximo de 2 lotes para poder
- Se ha seleccionado el lote Lotel. Los siguientes lotes quedan excluidos:
i Lote2
a
Lote2: aeropuerto BCN
Lote3: aeropuerto AGP
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.
avias Seleccione la documentacion que va a presentar en la oferta
El tamafio maximo permitido por documento es 51 Mb. Para poder firmar y enviar debera mantener la documentacién
sin que varie la ruta y los nombres de ficheros indicados previamente.
= Sobre DA : Sobre de Documentacion Administrativa
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Datos de licitacion
N2 Expedients: 20250001_AFPAB
Titula del Expediente / Contrato Menor: 20250001_APAB
Datos del licitador
NIF empresa: B28718037 - EMPRESA DE SERVICIOS 1
NO inscripcidn GRA: GPADZ2100146
Apoderado . - PAMELA

Ficheros que se van a enviar
Sobre DA : Sobre Documentacién Administrativa

Documento: Documentacion DA-DEUC
Ci/Users/lidia.gutierrez/Desktop/DOCUMENTOS PRUEBAS
Ubicacién e
FIRMADOS/DEUC_signed.pdf

Documento: Garantia Provisional

Ubieaci C:/Users/lidia.gutierrez/Desktop/DOCUMENTOS PRUEBAS
icacion
FIRMADOS/CARANTIAsigned. pdf

Sobre DT : Sobre Documentacién Técnica

Documento: Documentacion Técnica DT
. _ C:fUsers/lidia gutierrez/Documents/DOCUMENTOS
Ubicacion
PRUEBAS/LICITADOR/Documentaciontec...

Sobre OE : Sobre Oferta Econémica

Documento: Oferta Econdmica OF
. _ C:fUsers/lidia gutierrez/Documents/DOCUMENTOS
Ubicacién
PRUEBAS/LICITADOR/Ofertaeconomica....

AVISO:Alguno de los ficheros que compone su oferta son editable y su contenido es
dinamico. El sistema no va a modificar su contenido, en todo momento se garantiza el
secreto de las ofertas y el no repudio de éstas.

Recibiran notificacion electronica

B28719037 EMPRESA DE SERVICIOS 1 lidia gutierrez&altia.es

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.

ATEMCION: 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 que se han revisado todos los documentos de la oferta

He leido v acepto las condiciones legales

2.5 Step 5. Signing and submitting the offer.

In Step 4. Signing and Submitting the Bid, a summary of the files and data we have attached and
completed throughout the bid submission process will appear.

By clicking on the icon 2> You will be able to view the documents we selected in step 4, and

by clicking on the icon D You will be able to check the signature of the added document.
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To enable the “Sign and Send” or “Pre-Send"” button, the following checkboxes must be selected:
- Itis confirmed that all offer documents have been reviewed.
- Ihave read and accept the legal conditions.

Recibiran notificacion electronica

oM | Nombre | Direccion de corren

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

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

¥ Se confirma que se han revisado todos los documentos de ja oferta

/i Ha laido v aceqts las condicionas legales

Once these conditions have been accepted, the bidder may select two options:

- Sign and send (recommended option).
- Pre-shipment (not recommended option).

If access to the application has been made with a username and password, you will see a secure
verification code that you will need to enter to continue signing the offer.
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Sobre DT : Sobre Solvencia y Evaluacién Técnica (incluye los ficheros ST y DT)
Documento: Oferta Técnica

Ubicacion: ¢ /ysers/pamela.duro/Desktop/Docs Pruebas/Informe_justificativo_pdf

Sobre OE : Sobre Oferta Econdmica (incluye el fichero OE)

Documento: Oferta economica

Ubicacion: ¢ /Users/pamela.duro/Desktop/Docs Pruebas/Pliegos.pdf

Recibiran notificacion electronica

Prueba empre pamela.duro@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 documentacién.

ATENCION: No recargue la pagina y asegirese de que sélo tiene esta ventana abierta
con el Sistema de Licitacion electrénica en un tnico navegador, antes de realizar la

firma y envio de la oferta

JISe confirma que se han revisado todos los doc: de la oferta

v He leido y acepto las condiciones legales

Por favor introduzca la clave de seguridad que ha recibido en su correo. (119158) ] [eiieueg

<< Volver

You will then receive the security key to your email address (the one you added when you registered
as a user) so you can continue signing and submitting. You will then need to click the "Sign and Send"

button to complete your offer.
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Sobre DT : Sobre Solvencia y Evaluacién Técnica (incluye los ficheros ST y DT)

Documento: Oferta Técnica

Ubicacion: ¢ /yysers/pamela.duro/Desktop/Docs Pruebas/Informe_justificativo.pdf

Sobre OE : Sobre Oferta Econémica (incluye el fichero OE)

Documento: Oferta economica

Ubicacién: C:/Users/pamela.duro/Desktop/Docs Pruebas/Pliegos.pdf ©
Recibiran notificacién electrénica
DNI Nombre Direcci6n de correo

Prueba empre:

xtranjera

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 documentacion.

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

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

V| He leido y acepto las condiciones legales

Firmar y enviar
Envio previo

<< Volver

If the offer is sent correctly, the following screen will appear, from which, by clicking on the

button The PDF receipt for the presentation of the offer will be downloaded, in which
the date and time of registration of the offer will appear.

Resultado de la presentacion de la oferta

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

Puede consultar 1a ficha de |13 oferta presentada y/o imprimir €l justificante de la
v presentacion realizada a través de Ia opcion "Mis Ofertas”

Impnmir justificante

Electronic Tendering SystemeLlicitafrom Aena. Quick guide for submitting bids.

44/58



Contracting Directorate
aena Planning, Control and Systems Division

Error! The reference source cannot be found.
Version: 1.10
September 2025

2.5.1 Signature and shipment

By clicking onSign and sendThe “Autofirm@"” application will open, and the certificate or certificates
installed on your computer will appear.

- Ifthe offer is signed and submitted using the digital certificate of the company's legal
representative, it is not necessary to incorporate the files into Aena's elicita Electronic
Platform after prior signature.

- Ifthe offer is signed and submitted using the digital certificate of a person registered
as a representative on the platform, but who does not meet the requirements of the
company's legal representative, the documents must be signed by the company's legal
representative prior to being included on the platform.

pe
Dialogo de Seguridad &J

Seleccione un certificado IQJ 0

‘ Emisor: AC Representacion. Uso: Firma y autenticacion
M Valido desde: 25/08/2017 hasta 25/08/2019
(L4 Y X |

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

T [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 Ias propiedades del certificado

M

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
Valido desde: 10/06/2016 hasta 10/06/2020
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

\

‘ ' Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
| M | Valido desde: 11/07/2017 hasta 11/07/2021
! Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

<7

oK V Cancel

To continue with the signing and shipping process you will have toselect the certificatewith which you have
been identified on the Electronic Tendering PlatformeLicitafrom Aena.

Once the certificate is selected, the following will appear:progress barof presentation of the offer.
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Se esta subiendo su oferta, este proceso puede tardar varios minutos, por favor no cierre la aplicacion.
Registro de |a oferta en la plataforma...

Tiempo transcurrido: 16s

If the offer is sent correctly, the following screen will appear, from which, by clicking on the

button The PDF receipt for the presentation of the offer will be downloaded, in which

the date and time of registration of the offer will appear.

Resultado de la presentacion de la oferta

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

presentacion realizada a través de Ia opcion "Mis Ofertas"”

Impnmir justificante

@ Puede consultar la ficha de |3 oferta presentada y/o imprimir €l justificante de la

2.5.2 Pre-shipment

This option allows for the pre-signature submission of each and every document comprising the bid in
an electronic bidding document within the maximum bid submission deadline.

NOTE! This action does not imply submission of the offer, as it requires the subsequent
submission of the complete documentation, as explained further in this section below.
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Recibiran notificacion electronica

EMPRESA FICTICIA CORREO&FICTICIO.COM

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 documentacion.

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

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

V| He leido y acepto las condiciones legales
Firmar y enviar
Envio previo

<< Volver

This option is useful if, for example, the bid is very large and the bidder cannot submit it within the
deadline. In this case, they would use the pre-signature submission, allowing 24 hours to submit the
complete documents through the platform, starting from the pre-submission.

Dialogo de confirmacion

Usted ha seleccionado la opcién de realizar el envio previo de la oferta, con
i 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 opcién de menu

"Mis ofertas"”, buscarla y pulsar en la opcion habilitada para finalizar el envio
previo.

When the document signing process is successful, the system will display an informative message
indicating that the offer has been successfully registered. In addition, there will also be the
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Ppossihility.af printing the.recejpt for.acknowledgment of teceipt of the.offec registratian.....

Licitacion electrénica - Mensaje informativo

Ha realizado el envio previo de la firma de los documentos correctamente.
1 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 Electronica de Aena, por favor, pulse sobre el menu
"Mis Ofertas”, busque las licitaciones en plazo, seleccion el expediente y

pulse sobre el botén "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.

The bidder will have the option to download the acknowledgment of receipt as a guarantee that the tender
has reached the administration. It will be displayed in PDF format. Its content will include the assigned
electronic registration number along with the registration date. This receipt also indicates that it is a
deferred shippingof the tender documentation.

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

The company may submit the complete bid within 24 hours after sending the signature of the
bid documents through the Electronic Tendering Platform.eLicitafrom Aena.

To complete the bid submission, the bidder must go to the "My Bids" section in the left-hand menu
and search for the file using the available criteria. Once the file is visible, the bidder must click the
pencil icon to access the bid and submit the documentation.
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Bisqueda de Seleccién de Seleccionar Firma y envio
expediente expediente documentacién de oferta

Entidad : AENA

N° Expediente | Denominacién | Fin Plazo Acciones

2 — 22
3 DGC-845 /2022

Servicios de Limpieza del Aeropuerto Adolfo Suarez. 05/07/2022 16:30

Volver

Selecting this option will bring up the offer signature and submission screen with the option to finalize the submission
beforehand.

When the transaction is completed successfully, the platform will display a confirmation message and allow you
to download the receipt.

NOTE! If you don't complete the submission process after selecting pre-submission, your
offer will not be complete.

2.6 Step 6. Cancellation of offer and submission of new offer

Once the bid has been submitted, and as long as the tender is within the established submission
period, a new bid may be submitted to replace the one initially submitted.

To do this, click on the "My Offers" menu, search for the file for which you have already submitted
an offer, and click on .
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PRESENTACION DE OFERTAS

- SUBSANACIGN Y Blsqueda de licitaciones

ADJUDICACION

Criterios de blsqueda
MIS CONTRATOS
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA
. = - Todos v
u cripeion - Todos

> MIS NOTIFICACIONES

» SUSCRIPCION SISTEMA

ALERTAS ~Todos v
- Todos v
- Todos v

» MIS COMUNICACIONES
- Todos ~

» VERIFICACION DE

DOCUMENTOS hasta

> HERRAMIENTA hasta

CONFIGURADORA DEL SISTEMA
No v

» MANUALES Y REQUISITOS

TECNICOS

Ordenar el resultado por el campo: | Nimero de expediente v||Ascendente v

[%120240918-1 - ENTORNO AENA

Fecha fin plazo de presentacion: 18/09/2024 11:55:00
w Importe (sin TVA): 10.000 €
Naturaleza del contrato: SERVICIOS
PROCEDIMIENTO
Procedimiento de contratacién: ABIERTO VARIOS
CRITERIOS
MIGUEL LOMBARDO

Firmante de la oferta: |\ o2 i

—

By clicking on the icon l-:"' the Electronic Tendering PlatformeLicitaAena will launch the following
confirmation message, advising that theSubmission of the new offer INVALIDATES the previously
submitted offer.

Dialogo de confirmacion

iAVISO PARA EL LICITADOR! La presentacion de esta nueva proposicion
I dentro del plazo de presentacién de ofertas, en este expediente y en esta
misma fase, elimina e invalida la/s oferta/s que ha presentado
anteriormente en esta misma fase.

If the bidder clicks on the "Accept” button, the platform will delete the bid that he has submitted and
he will have to sign and send the new bid., following the steps explained in steps 4 and 5 of this guide.

If you click the "Cancel" button, the platform will return to the file search screen, without canceling
the offer you initially submitted.
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3 CORRECTION OF DOCUMENTATION.

The contracting unit may request the bidder who has submitted a bid in a tender to complete or
correct the documentation constituting the bid. This request will be communicated to the bidder via
an email notifying the bidder of the issuance of a new electronic notification.

The steps to follow to submit the required correction documentation during the file processing
process, through the Electronic Tendering Platform, are explained below.eLicitafrom Aena.

The procedure for submitting the correction documentation will be the same for correcting documents in
the Administrative Documentation envelope DA, the Technical Documentation envelope DT, and the
Economic Offer envelope OE.

This channel will be the only one accepted by Aena for submitting bid correction
documentation.
3.1 Step 1. Access to correction and adjudication and file search.

You access the option of“Correction and award” menu, from where the search for the file for which
we want to submit the required correction documentation is carried out.

We can perform the search by applying selection criteria to any of the fields that appear on the screen
or by directly clicking the "Search" button without entering any other search criteria.

Sistema de Licitacion Electronica de Aena ELICITA.

» INICIO
> PRESENTACION DE OFERTAS

> SUBSANACION T Subsanacion y adjudicacion

ADJUDICACION

b MISOFERTAS: Introduzca su seleccion

> MIS CONTRATOS
» INSCRIPCIONES AL SISTEMA

- Todos v
» MIS NOTIFICACIONES Expediente de Pruebas: | No v

> SUSCRIPCION SISTEMA
ALERTAS

» Alta suscripc

» Cancelar sus

» MIS COMUNICACIONES

» VERIFICACION DE
DOCUMENTOS

» HERRAMIENTA
CONFIGURADORA DEL SISTEMA

_ MANUALES Y REQUISITOS
TECNICOS

» Guia rapida para la
inscripcion de licitadores

a rapida para la presentacion
tas
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3.2 Step 2. Documentation selection.

In this step, the bidder must attach the required documentation to the platform for correction.

Preliminary considerations
Correction documentation may only be submitted by:

«ner REpresentatives of companies whose file documentation is in the “Pending
documentation correction” status.

O «ner Within the date range defined by the Contracting Unit for the submission of

documentation.
; D The files attached to the submission of correction documentation must be stored on
the bidder's desktop or directly on the c:\ drive of the computer.

The names of the attached files must not contain spaces, special characters, “ii”, or
accents.

File names must not have a maximum length of 20 characters.

The maximum size per document is 51 Mb.

Once the file search is complete, click on the icon from the “Options” column,
The documentation selection screen is accessed, from where the bidder, by clicking on the "Browse"
button, can attach to the platform the files with the correction documentation that he/she will submit.

Ordenar el resultado por el campo: Numero de expediente v  Descendente v

[120240918-1 - ENTORNO AENA

Subsana';::m St Fecha fin plazo de presentacién: 18/09/2024 12:02:00
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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 (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 correcta.

Seleccione la documentacion que va a presentar en el Sobre DA

Documentacién de Sobre DA
Acciones

Fecha

Nombre Ubicacién

Examinar...

When attaching the correction documentation, the path of the documents and the dates on which
they were selected are displayed on the screen.

20250901 _APAB &z - 20250901_APAB

- El tamafio maximo del archivo es de 250 MB.
- Recuerde que en este momento Gnicamente 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.

Subsanacion sobre DA

Documentacion de Subsanacion sobre DA

Nombre Ubicacion Fecha Acciones
N C: /Users /lidia.gutierrez /Desktop /DOCUMENTOS 04/09/2025
DEUC signed.pdf FRUEBAS FIRM... 050756 L
C: /Users /lidia.gutierrez /Documents /DOCUMENTOS  27/03/2014
06:45:54

documentacion.pdf FRUEBAS /L...

<< Volver

- By clicking on the D You can check the signature of the document added to the documentation
correction icon.

- By clicking on the icon " the selected document will open.
r':‘”'

If we want to delete the document to add another, we will click on the following icon
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Once the documents to be submitted for correction have been selected, we will click on the

button . The path of the submitted documents will be saved. Once the documents are saved,
documents, we can continue with the presentation of the correction documentation or continue with
it at another time (the latter option is not recommended).

The button performs the Record action and moves to the next step ofSign and Senathe
documentation submitted for correction.
3.3 Step 3. Signing and submitting correction documentation.

In this step, the required documentation for the correction that has been attached to the Electronic
Tendering Platform is signed and sent.eL/citafrom Aena in Step 2.

Preliminary considerations:

- You will not be able to sign and submit the correction documentation until
you have selected at least one file in Step 2.
m - Ifthe signature and submission of the correction is made using the digital
certificate of the company's legal representative, it is not necessary to

incorporate the files into Aena’s elicita Electronic Tendering Platform after
having previously signed them.

- Ifthe signature and submission of the correction is made using the digital
certificate of a person registered as a representative on the platform, but
who does not meet the status of legal representative of the company, the
files must be signed by the company's legal representative prior to being
included on the platform.
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- El tamafio maximo del archivo es de 250 MB.

- Recuerde que en este momento Gnicamente 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.

Subsanacion sobre DA

Nombre Ubicacion Fecha Acciones
C:/Users/lidia gutierrez/Desktop/DOCUMENTOS PRUEBA

DEUC_signed pdf S FIRMADOS/DEUC_signed. pdf ! C
C:/Users/lidia.gutierrez/Documents/DOCUMENTOS

documentacion. pdf PRUE
BAS/LICITADOR/documentacion.pdf

+| He leido y acepto las condiciones legales
<< Volver
By clicking on the icon the documents we selected in step 2 will be displayed and
by clicking on the D you can check the signature of the document added to the documentation

correction icon.
To enable the "Sign and Send" button, you must check the box at the following link:
- Ihaveread and accept the legal conditions.
By clicking on the button The “Autofirm@” application will open and the following will be displayed on the screen:
certificate or certificates that the bidder has installed on his/her equipment.

To continue with the process of signing and sending the correction documentation, the bidder will have to
select the certificatewith which you have been identified on the Electronic Tendering Platform eLicitafrom
Aena.

Once the certificate is selected, a progress bar will appear on the screen indicating that the
documents are being sent to the server.

Upon completion of the process of signing and submitting the correction documentation, the following
screen will be displayed, presenting the online receipt for the registration of the submission of the
correction documentation for the corresponding envelope.
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20240918-1 & - ENTORNO AENA

Justificante de Registro de la documentacién del sobre DA

Datos del Registro de la Documentacion del Sobre DA

NO registro: 022E2024000000000365
Fecha de registro: 18/09/2024 12:09

Datos de la Licitacion

N° expediente: 20240918-1
Denominacién del expediente: ENTORNO AENA

Datos del Licitador

NIF de la empresa:

Razon social: EMPRESA FICTICIA

NIF del apoderado que firma la oferta:
Nombre del apoderado que firma la oferta:

Documentos Presentados

Nombre Ubicacion Hash

SUBDEUC] .pdf C:/MD/SUBDEUCI .pdf JG7wBMKqoh10q)Dv4iDOPHhFOsZ2W64LpOfipgAPVOo=

<< Volver

From this same screen, by clicking the "Print" button, you can download the PDF receipt for the
correction documentation submitted.

If the identification to the application has been made with username and passwordWhen you click the
“Next” button, a secure verification code will appear, and a security key will be sent to your email, which you
will need to enter in the corresponding field.

- El tamaiio maximo del archivo es de 250 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
C:/Users/pamela.duro/Desktop/Docs
Informe_justificativo.pdf Pruebas/Informe_

justificativo.pdf

C:/Users/pamela.duro/Desktop/Docs
Informe_necesidades.pdf Pruebas/Informe_

necesidades._pdf

V| He leido y acepto las condiciones legales
Por favor introduzca la clave de seguridad gue ha recibido en su correo. [45759

<< Volver
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Finally, to complete the correction submission process, you will need to click the "Sign and Submit"

button.

- El tamaiio maximo del archivo es de 250 MB.

- Recuerde que en este momento Gnicamente 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
Fecha Acciones

Ubicacion
C:/Users/pamela.duro/Desktop/Docs
Informe_justificativo.pdf Pruebas/Informe_
justificativo.pdf
C:/Users/pamela.duro/Desktop/Docs
Informe_necesidades.pdf Pruebas/informe_
necesidades.pdf

Nombre

v He leido y acepto las condiciones legales
Cancelar Firmar y enviar

<< Volver

Bidders may download proof of registration for submitting correction documentation at any time
from the "Proof of Correction Documentation" option in the corresponding envelope, which will be

enabled in the tender submission details sheet.

Once the process for submitting correction documentation is complete, an electronic notification will
be automatically sent to the bidder who submitted the correction documentation, informing them of

the registration of the documentation.
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4 PRESENTATION OF DOCUMENTATION PRIOR TO AWARD.

Once the provisional tender award has been made, the corresponding contracting unit will send an
electronic notification to the potential successful bidder requesting the submission of various
documents.

To submit this documentation, the bidder will have to follow the same steps indicated in section 3
(CORRECTION OF DOCUMENTATION), that is: go to the menu“Correction and

award",search and select the file, click the corresponding and select and present the
documentation icon.

Subsanacion y adjudicacion

Introduzca su seleccion

N° Expediente/Contrato Menor

Titulo del Expediente / Contrato Menor
Situacion actual: | - Todos v
Expediente de Pruebas No v

Ordenar el resultado por el campo: Nimero de expediente v | Descendente v

[120240918-1 - ENTORNO AENA

Subsanacion de : 8 5
Fecha fin plazo de presentacién: 23/09/2024 12:25:00

It is recommended to submit this documentation compressed in two different files:

- Economic and Financial Solvency.
- Technical Solvency
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