Contractacio
Publica

Guia de presentacio telematica d’ofertes

El portal de contractacié publica ofereix als licitadors l'opcié de realitzar la
presentacié de les seves ofertes de forma electronica.

Trobareu disponible I’enllag “Presentacié d’ofertes” en els cas de procediments
negociats sense publicitat, procediments derivats d’acord marc i contractes menors,
que hagin estat habilitats per a la presentacid electronica per part dels seus organs
de contractacio.

A continuacio es descriuen dos casos: la presentaciéo d’una oferta en un contracte
sense lots i la presentacio d’una oferta en un contracte amb lots.

CONTRACTE SENSE LOTS

Pas 1 de 3. Introduir dades del licitador

Presentacio d'ofertes

= Tornar

Organ de contractacié: Departament de Treball

Codi d"expedient: 2011-TEST

(*)Camps obligatoris

| Pas 1 de 2

Dades de I'empresa

* Denominacid de ||:_,-,-|prf,‘.;.,ﬂ TEST |
'empresa

* CIF | 12345667

* Adreca |C.arrer de proves 10 |

* Codi postal ||:|.5[|.14 |

Cercar Poblacio | | |W‘

H .
Poblacio | Barcelona v|

Dades de contacte

* s
Perzona de contacte |Franoesc Mird |

Telefon |g55444388

* Correu electrénic |test@mim_cﬂt |

| Segiient pas
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En el primer pas s’informen les dades de I'empresa licitadora, les quals es recullen
en dos apartats:

1. Dades de I'empresa. En aquest apartat s‘introdueixen les dades que
identifiquen I'empresa que presenta |'oferta.

2. Dades de contacte. En aquest apartat s’introdueixen els noms i
cognoms de la persona de contacte, aixi com les seves dades de contacte

(teléfon i correu).

Pas 2 de 3. Introduir dades de I'oferta

Presentacio d'ofertes

< Tornar

Organ de contractacié: Departament de Treball

Codi d'expedient: 2011-TEST

(*)Camps obligatoris

| Pas 2 de 2

Dades de |'oferta

* Identifiqui la seva |DFERTA 27 | Identificador que voste dona a
oferta amb el codi que = l'oferta dins de la =eva empresa
[liurement trii
* Preu |154|]|] | Euros sense IVA
Import de I'IVA o altres | }Eums Exempt d'TVA

conceptes impositius

Observacions |ajvs és una observacio

Documents de |'oferta

* Titol |poc_oferta |

* Document  |C:\Documents and Settings\dferreruiMy Doct [ Browse... |

Recordeu que, =i necessiteu adjuntar més d'un arxiu, heu de crear un dnic arxiu amb
format ZIP. Podeu consultar 'ajuda a I'apartat: Com presentar ofertes?.

| Pas anterior | | Seglent pas|

En el segon pas s’informen les dades de l'oferta, les quals es recullen en dos

apartats:
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1. Dades de l'oferta. En aquest apartat s’introdueixen les dades
d’identificacid de l'oferta i les dades economiques. Cal tenir en compte les
seglents indicacions:

- L'identificador de l'‘oferta permet introduir el codi emprat pel licitador
internament per referir-se a |'oferta de manera univoca.

- Tots els imports s’han d’introduir sense separadors de milers. Els imports
amb decimals s’introduiran utilitzant com a separador la coma i amb un
maxim de dos digits.

- En el cas d'estar exempt d'IVA, s’ha d’indicar a la casella corresponent
“Exempt d'IVA”. En marcar aquesta casella, el camp “Conceptes impositius”
queda inactiu i es posa a zero.

- Qualsevol aclariment addicional que el licitador consideri es pot indicar en
el camp Observacions.

2. Documents. En aquest apartat s’'adjunten els fitxers que formen part de
I'oferta.

- Es pot adjuntar un arxiu comprimit amb tot el contingut que es vulgui
presentar. Dintre del arxiu comprimit es poden incloure tants documents
com sigui necessari fins a un maxim de 10 MB totals per oferta. Com a
minim s’ha d’adjuntar un document.

- S'admeten els formats més habituals de documents (pdf, doc, xls, zip,
jpgll"')
Pas 3 de 3. Confirmar i signar

En el tercer pas es mostren les dades informades per l|'usuari per a la seva
confirmacio.



Presentacio d'ofertes:
Resum de dades

Dades del contracte
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Codi d’expedient: 2011-TEST

Denominacio del contracte: Material de reprografia

Dades de I'6rgan licitador

Departament de Treball

Teléfon : 932285757

Dades de I'empresa

CIF: A12345667

Empresa: Empresa TEST

Persona de contacte: Francesc Mird
Teléfon: 6554443383

Correu electronic: test@miro.cat

Dades de |'oferta

Identifiqui la seva oferta amb el codi que lliurement trii: OFERTA_27

Preu: 15400 €
Observacions Aixd €s una observacid
Documents adjunts:

8 noc_oferta (ACTA B.doc)

Signar i enviar.

| Signar i en‘.riari

Si totes les dades son correctes, el tercer pas a realitzar és signar l'oferta. Les
empreses licitadores hauran de signar les seves ofertes emprant certificats digitals
que hagin estat classificats amb nivell 4 per I'Agéncia Catalana de Certificacid

(CATCert).

m Eina web de signatura-e @

Agéncia Catalana
de Cartificacié

Eina web de signatura-e

Esteu a punt de generar una signatura electronica amb valor
legal, d'acord amb la Llei 592003 de 19 de desembre, de
signatura electronica.

Seleccioneu el certificat:

CEISR-1 Organitzacio de prova (EC-URV) - SN: 8676359917702... | w- |

Accepteu || Cancel-leu |

Eina desenvolupada per m

[ —
frofmeriery
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Com es signa una oferta?

En prémer el botd ‘Signar i enviar’ I'aplicacié mostra I’'eina de signatura electronica
de I'’Agéncia Catalana de Certificacié (CATCert), Signature-e. Cal realitzar els
seglients passos:

- Introduir la targeta

- Introduir el codi PIN

- Un cop introduit el PIN es mostra el llistat de certificats que conté la
targeta.

- Seleccionar el certificat adient i prémer el botd ‘Accepteu’.

Atencid: en cas de signar amb DNI electronic, recordeu que cal utilitzar el
certificat de signatura i no el d’autenticacid, altrament la signatura no sera
acceptada.

Les dades presentades pel licitador al formulari de presentacidé, juntament amb els
arxius annexats s’empaqueten, es signen i s’envien a l’‘0rgan de contractacio
corresponent mitjangant la Plataforma, deixant constancia del seu enviament en el
Registre Corporatiu de la Generalitat.

Algunes consideracions que cal tenir en compte:
- En accedir al tercer pas, pot aparéixer la pantalla d’adverténcia adjunta,
mitjancant la qual el navegador avisa que s’esta descarregant el programari
de CATCert(applet) necessari per a realitzar la signatura. S’ha de seleccionar
I'opcid “Executar” per continuar amb el procés.

Advertencia - Seguridad g|

La firma digital de la aplicacién no se puede verificar.
{Desea ejecutar la aplicaciéon?

Nombre: appletcatcert
Editor: Area Tecnica de CATCert

De: http: flocalhost

Ejecutar H Cancelar

] La firma digital no se puede werificar mediante una fuente de
\ ' confianza, Ejecute esta aplicacidn salamente si confia en el M4z informacidn...

.
N desarrollador,

Opcionalment, es pot marcar I'opcio “Confiar sempre en el contingut
d’aquest editor”, amb la qual cosa la en properes vegades no es mostrara la
pantalla de confirmacid.

- Només s’accepta I’'enviament d’una oferta per CIF a cada anunci.

- El certificat ha de ser valid, no caducat i classificat amb nivell 4 per
I'Agéncia Catalana de Certificacio (CATCert), la qual cosa implica que han
d’estar en un suport fisic (targeta o dispositiu USB).

- Queda sota responsabilitat de cada organ de contractacié la constatacio
posterior dels poders de la persona que signa |'oferta, podent considerar-la
no valida si no te la capacitat legal corresponent.
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- El termini de fi de presentacié d'ofertes de cada expedient es publica al
Portal. La Plataforma permetra la presentacié de les ofertes enviades fora de
termini, deixant constancia d‘aquest fet en el comprovant de presentacid.
Quedara a consideracié de cada organ de contractacid I'acceptacio de l'oferta
presentada.

Fi del procés. Confirmacio de I'’enviament

Si la tramesa de l|'oferta s’ha realitzat correctament, es mostra el comprovant de
presentacidé, en el qual hi consta la data i hora de presentacié i el nUmero de
registre d’entrada al Registre Corporatiu de la Generalitat.

Presentacio d'ofertes:

= Tornar
Confirmacio de la presentacio

L'oferta ha estat tramesa correctament

Confirmacio de la presentacido

Data: 14/09/11 11:34:33
Niamero de registre d'entrada: 36/null/2009

| Imprimir

Guardeu aquest comprovant com a justificant de la presentacié realitzada:

Mitjancant el boté “Imprimir”. Aquest boté permet imprimir el
comprovant de presentacio.

En cas de qualsevol error , l'oferta no es tramitara i es mostrara un missatge
avisant 'usuari i informant de la causa de |'error:

X La oferta no ha estat tramesa correctament,



Contractacio
Publica

CONTRACTE AMB LOTS

La presentacio d'ofertes en un contracte amb lots permet introduir i adjuntar les
dades de presentacido per cadascun del lots als quals es presenti el licitador i
finalment signar tot en una mateixa presentacié. En el cas de contractes amb lots
es permet fer una presentacié per lot per un mateix CIF. El licitador pot escollir fer
una Unica presentacid que inclogui tots el lots als quals es presenta, o fer diferents
presentacions, cadascuna per un lot.

Pas 1 de 3. Introduir dades del licitador
(*)1Camps obligatoris

Pas 1 de 2

Dades de I'empresa

* Denominacia de
I'empresa

= CIF

* Adreca

* Codi postal
Cercar Poblacio | ~ Cercar |

* Poblacio w

Dades de contacte

* Persona de contacte
Tel&fon

* Corred electrénic

En el primer pas s’informen les dades de I'empresa licitadora, les quals es recullen
en dos apartats:

1. Dades de I'empresa. En aquest apartat s‘introdueixen les dades que
identifiquen I'empresa que presenta |'oferta.

2. Dades de contacte. En aquest apartat s’introdueixen els noms i

cognoms de la persona de contacte, aixi com les seves dades de contacte
(teléfon i correu).

Pas 2 de 3. Introduir dades de I'oferta

En el segon pas s'informen les dades de l'oferta, les quals es recullen en tres
apartats:
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(*)Camps obligatoris

Pas 2 de 2

Mou lot: | 1.Consumibles

Dades de I'oferta

* Identifiqui la seva Identificador que voste ddna a
oferta amb el codi que 'oferta dins de la seva empresa
lhurement trii
* Preu Euros sense IVA
Import de I'IVA o altres Euros N Exempt d'IVA

conceptes impositius

Ob=ervacions

Documents de I'oferta
= Tital

* Document

Recordeu que, si necessiteu adjuntar més d'un arxiu, heu de crear un dnic arxiu amb
format ZIP. Podeu consultar I'ajuda a 'apartat: Com presentar ofertes?.

| “Acceptar cany

1. Nou lot. Permet seleccionar el lot pel qual es presenten les dades.

2. Dades de l'oferta. En aquest apartat s’introdueixen les dades d‘identificacié de
I'oferta i les dades economiques pel lot seleccionat. Cal tenir en compte les
seglients indicacions:

- L'identificador de l'‘oferta permet introduir el codi emprat pel licitador
internament per referir-se a |'oferta de manera univoca.

- Tots els imports s’han d’introduir sense separadors de milers. Els imports
amb decimals s’introduiran utilitzant com a separador la coma i amb un
maxim de dos digits.

- En el cas d'estar exempt d'IVA, s’ha d’indicar a la casella corresponent
“Exempt d'IVA”. En marcar aquesta casella, el camp “Conceptes impositius”
queda inactiu i es posa a zero.

- Qualsevol aclariment addicional que el licitador consideri, es pot indicar en
el camp Observacions.

3. Documents. En aquest apartat s'adjunten els fitxers que formen part del lot. Es
pot adjuntar un arxiu comprimit amb tot el contingut que es vulgui presentar.

- Dintre del arxiu comprimit es poden incloure tants documents com sigui
necessari fins a un maxim de 10 MB totals per oferta. Com a minim s’ha
d’adjuntar un document.
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- S’admeten els formats més habituals de documents (pdf, doc, xlIs, zip,
jpgll"')'

- Els documents comuns a tota l'oferta es poden adjuntar una Unica
vegada en un dels lots presentats, excepte que hi hagi altres indicacions
explicites en els plecs.

En guardar el lot,
- a la capcalera de la pagina es mostra el llistat del lots que vagi editant
I'usuari. Per cada lot de la llista es permet esborrar-lo de la presentacid i
revisar-lo.

- El formulari d’edicié de lot es mostra en blanc preparat per a introduir les
dades d’un nou lot.

- El procés s’anira repetint per cada lot que es vulgui presentar.

| Pas 2 de 2 |

Lots presentats:

1.Consumibles [ Revisar ] [ Esborrar ]

(*)Camps obligatoris
Mou lot: | 2.Mobiliari

Dades de |I'oferta

* Identifiqui la seva | | Identificador que vosté déna a
oferta amb el codi que l'oferta dins de la seva empresa
lliurement trii
* Preu | | Euros sense IWVA
Import de I'IVA o altres | |Eums [] ExemptdIvA

conceptes impositius

Observacions

Documents de |'oferta

* Titol | |

* Document | | Browse... |

Recordeu gue, si necessiteu adjuntar més d'un arxiu, heu de crear un dnic arxiu amb
format ZIP. Podeu consultar I'ajuda a I'apartat: Com presentar ofertes?.

Pas 3 de 3. Confirmar i signar

En el tercer pas es mostren les dades informades per l'usuari per a la seva
confirmacié.



Resum de dades

Dades del contracte

Contractacio
Publica

Codi d'expedient: 2011-02 Test

Denominacio del contracte: Material oficina

Dades de I'érgan licitador

Departament de Treball

Teléfon : 932285757

Dades de I'empresa

CIF: A22222222
Empresa: Empresa TEST

Persona de contacte: Francesc Mirg

Teléfon: 655444888
Correu electronic: test@miro.cat

Dades de I'oferta

Lot 1.Consumibles [Revizar ]

Identifiqui la seva oferta amb el codi que lliurement trii: OF _lotl

Observacions Oferta lot primer
Documents adjunts:

® boc_1 fACTA C.doc)

Signar i enviar.

| Pas anterior |

| Signar ienviarl

Si totes les dades son correctes, el tercer pas a realitzar és signar l'oferta. Les
empreses licitadores hauran de signar les seves ofertes emprant certificats digitals
que hagin estat classificats amb nivell 4 per I'Agéncia Catalana de Certificacio

(CATCert).

f [
m Eina weh de signatura-e @

Agéncia Catalana
de Certificacio

Eina web de signatura-e

Esteu a punt de generar una signatura electrénica amb valor
legal, d'acord amb la Llei 592003 de 19 de desembre, de
signatura electronica.

Seleccioneu el certificat:
CEISR-1 Organitzacio de prova (EC-URV) - SN: 8676359917702... ‘ - ‘

Accepteu | Cancel-leu ‘

Eina desenvolupada per m

Com és signa una oferta?

En prémer el botd ‘Signar i enviar’ I'aplicacié mostra I’'eina de signatura electronica
de I'’Agéncia Catalana de Certificacié (CATCert), Signature-e. Cal realitzar els

seglients passos:

- Introduir la targeta
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- Introduit el codi PIN

- Un cop introduit el PIN es mostra el llistat de certificats que conté Ia
targeta.

- Seleccionar el certificat adient i prémer el boto ‘Accepteu’.

Atencid: en cas de signar amb DNI electronic, recordeu que cal utilitzar el
certificat de signatura i no el d’autenticacio, altrament la signatura no sera
acceptada.

Les dades presentades pel licitador al formulari de presentacid, juntament amb els
arxius annexats s’empaqueten, es signen i s’envien a l’'0rgan de contractacio
corresponent mitjancant la Plataforma, deixant constancia del seu enviament en el
Registre Corporatiu de la Generalitat.

Algunes consideracions que cal tenir en compte:
- En accedir al tercer pas, pot aparéixer la pantalla d’adverténcia adjunt,
mitjancant la qual el navegador avisa que s’esta descarregant el programari
de CATCert(applet) necessari per a realitzar la signatura. S’ha de seleccionar
I'opcid “Executar” per continuar amb el procés.

Advertencia - Seguridad g|

La firma digital de la aplicacién no se puede verificar.
{Desea ejecutar la aplicaciéon?

Nombre: appletcatcert
Editor: Area Tecnica de CATCert

De: http: flocalhost

[] Confiar siempre en el contenido de este editor;

Ejecutar H Cancelar

a7l La firma digital no se puede werificar mediante una fuente de
\ ' confianza, Ejecute esta aplicacidn salamente si confia en el M4z informacidn...

.
N desarrollador,

Opcionalment, es pot marcar I'opcio “Confiar sempre en el contingut
d’aquest editor”, amb la qual cosa la en properes vegades no es mostrara la
pantalla de confirmacid.

- Només s’accepta I’enviament d’una oferta per CIF a cada anunci i lot.

- El certificat ha de ser valid, no caducat i classificats amb nivell 4 per
I'Agéncia Catalana de Certificacio (CATCert), la qual cosa implica que han
d’estar en un suport fisic (targeta o dispositiu USB).

- Queda sota responsabilitat de cada organ de contractacio la constatacio
posterior dels poders de la persona que signa l'oferta, podent considerar-la
no valida si no te la capacitat legal corresponent.

- El termini de fi de presentacio d’ofertes de cada expedient es publica al
Portal. La Plataforma permetra la presentacio de les ofertes enviades fora de
termini, deixant constancia d'aquest fet en el comprovant de presentacio.
Quedara a consideracié de cada organ de contractacié I’'acceptacio de l'oferta
presentada.
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Fi del procés. Confirmacio de I'enviament
Si la tramesa de l|'oferta s’ha realitzat correctament, es mostra el comprovant de

presentacidé, en el qual hi consta la data i hora de presentacié i el nUmero de
registre d’entrada al Registre Corporatiu de la Generalitat.

Confirmacio de la presentacio

L'oferta ha estat tramesa correctament

Confirmacidé de la presentacio

Data: 14/09/11 12:04:24
Niamero de registre d'entrada: 82/null/2009

| Imprimir

Guardeu aquest comprovant com a justificant de la presentacié realitzada:

Mitjancant el boté "“Imprimir”. Aquest botd permet imprimir el
comprovant de presentacio.

En cas de qualsevol error , l'oferta no es tramitara i es mostrara un missatge
avisant 'usuari i informant de la causa de |'error:

X La oferta no ha estat tramesa correctament,



