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CONTROL DE VERSIONS E DISTRIBUCION

NOME DO DOCUMENTO: Manual de usuario VERSION: 03.26
COD. DO DOCUMENTO: MU

ELABORADO POR: Equipo de PCG DATA: 05/05/2026
VALIDADO POR: Equipo de PCG DATA: 05/05/2026
APROBADO POR: Equipo de PCG DATA: 05/05/2026

REXISTRO DE CAMBIOS

Version Causa da nova version Data de aprobacién
01.00 Version inicial 08/10/2016
02.00 Modificacions tras reunién del 18/01/2016 10/11/2016
03.00 Modificacions das ultimas novidades da aplicacion 15/11/2016: 05/02/2017

e cambios na paxina de inicio e de presentacion

* se engade a opcion de indicar as mesas como publicas ou
non publicas

° novos campos da pestana de execucién

03.01 Paxinacion dos listados de procedementos 20/04/2017

03.02 Novo apartado para indicar como realizar o cambio de contrasinal 19/05/2017

03.03 Se engade a opcion de adxudicar con multiples adxudicatarios e 29/06/2017
formalizar con multiples contratistas.

03.04 Integracion coa Plataforma de Contratacion do Estado (PLACSP) 06/07/2017

03.05 Adaptacion a lei 09/2017 16/02/2018

03.06 Adaptacion a lei 09/2017- Fase I 03/04/2018

*  Medios propios
* Interposicién de recursos

03.07 Adaptacion a lei 09/2017- Fase II: 07/05/2018
*  Encargos

03.08 Adaptacion a lei 09/2017 03/10/2018
e Se elimina a validacion sobre a data de formalizacién

03.09 Adaptacion a lei 09/2017 04/10/2018

* Se o procedemento é xestionado por lotes se podera
realizar a interposicion de recursos por lotes ou de todo o

procedemento.
03.10 Nova opcidn para buscar procedementos e descargar listados 13/02/2018
anuais.
03.11 Nova opcidn para publicar anuncios de contratos menores. 06/09/2019
03.12 Nova modalidade de presentacion electrénica para os concurso. 17/10/2019
03.13 Actualizase a version da plantilla 17/04/2020
03.14 Incorporacién de novos campos de tipoloxia de tramitacion 01/10/2020
03.15 Incorporacién de novo sistema de mesas virtuais 29/04/2021
03.16 Eliminacién dos anuncios contratos menores 20/12/2022
03.17 Modificaciéon da pantalla de execucion 08/06/2023
03.18 Novo apartado para indicar como realizar unha anulacion 14/06/2023
03.19 Modificacion data execucion de mesas 24/11/2023
03.20 Novos campos na xestion de procedementos 02/04/2024
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3.21

Cambios na pantalla de alta e modificacion de
establecementos de acordo marco. Ocultase o campo de
valor estimado por estar duplicado

Cambios nos valores dispoiiibles para compra publica
estratéxica

Engadese a xestién de consultas preliminares de mercado

04/11/2024

3.22

Engadese a xestion de sistemas dinamicos

21/01/2025

3.23

Nova pestana para os datos dos lotes

25/06/2025

3.24

Lotes 1 non permitido na alta e mantemento de
procedementos
Especificacion nimero TED

16/10/2025

3.25

Actualizacién dos logos da aplicacién

13/02/2026

3.26

Novos campos na xestion de procedementos polo

adaptacién ao regulamento de execucion europeo. Os

novos campos atépanse na xestion de procedementos:

© nos datos xerais e nuts

© na presentacion de ofertas

© na xestion de licitadores

Cambios na xestion de procedementos na fase de

execucion para permitir engadir unha descricidon para cada

rexistro engadido.

Actualizacién do combo de tipo de contrato

o Dividese en tipo de contrato por razén do seu obxecto e
polo réxime xuridico aplicable

o Incorpodrase o tipo Patrimonial

15/06/2026

LISTA DE DISTRIBUCION (opcional)

Nome Numero de copia ArealCentro/Localizacién

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDADE
Este documento é propiedade da Amtega (Axencia para a Modernizacion Tecnoléxica de Galicia). Debera empregar este material ex-
clusivamente para os servizos que foron acordados coa Amtega e que requiren necesariamente da sua utilizacion. Esta prohibida a
reproducion parcial ou total, por calquera medio ou método, dos contidos deste documento para calquera outro uso non acordado

coa Amtega.
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1. INTRODUCION

O perfil do contratante € un espazo web, onde se difunde informacién relativa a contratacion administrati-
va, como os anuncios de licitacién, as adxudicacions provisionais e definitivas, asi como os pregos de
contratacion.

A entrada en vigor da lei 30/2007, de 30 de outubro, de Contratos do Sector Publico, supuxo un impulso &
utilizacion dos medios electrénicos, informaticos e telematicos na contratacion publica. O perfil do contra-
tante esta regulado no artigo 42 da Lei de 30/2007 no que se establece que debe contar cun dispositivo in-
formatico que garanta fidedignamente a data e hora de inicio de publicacion no sitio web. Isto Gltimo vén
dado pola estampacion dun selo de saida, que proporciona o Rexistro Electronico da Xunta de Galicia.

Nese marco legal, unha das lifias fundamentais de actuacion da Xunta de Galicia dirixiuse a mellorar os
sistemas de informacion sobre a actividade contractual, creando novas figuras, como o Perfil do contratan-
te e as Plataformas de Contratacion que, a través de Internet, se converten en ferramentas de gran axuda
para o cofiecemento e seguimento dos procedementos contractuais en curso.

A Plataforma de Contratacion de Galicia é un portal web (www.contratosdegalicia.es) como punto Unico de
acceso que agrupa e difunde as licitacions dos diversos perfis dos érganos de contratacién do sector
publico galego.
Para iso, o portal pon a disposicion dos diferentes perfis, espazos, paxinas web's especificas, direccidons
Unicas na Internet, onde difundir a informacién do/s procedemento/s asi como outra informacion relevante
do propio perfil.

Documentacion relacionada:

* Decreto 3/2010, de 8 de xaneiro, polo que se regula a factura electrénica e a utilizacion de
medios electronicos, informaticos e telematicos en materia _de contratacion publica da
Administraciéon da Comunidade Auténoma de Galicia e entes do sector publico dependentes
da mesma

* Orde de 4 de xuno de 2010 pola que se requla a Plataforma de Contratos Publicos de Galicia
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2. PRESENTACION DO SISTEMA

A Plataforma de Contratos Publicos de Galicia (PcPG), esta formada por unha parte publica de acceso li-
bre para os cidadans e unha parte privada que se encarga de dar soporte a tramitacion dos contratos do
sector publico.

Este manual esta orientado aos usuarios da parte privada da PcPG que seran os encargados de realizar
as tarefas para a tramitacions de:

*  Procedementos (contratos publicos)
* Anuncios previos
*  Acordos Marco

A parte privada da plataforma CPG ofrece as seguintes funcionalidades:

* Alta de procedementos.

* Publicacion dos procedementos de contratacién, para que estean dispoiibles na parte publica
da plataforma. Desde este momento activarase o histérico que permite facer o seguimento dos
cambios realizados sobre o procedemento.

+ Xestion do pregos, para poder engadir os ficheiros que acompafien o procedemento de
contratacion.

+ Xestion das mesas de contrataciéon de cada procedemento de contratacion.

* Resolucién do procedemento de contratacion, permitindo a xestién da fase de adxudicacién de
contratos.

*  Formalizacién de contratos.

« Consulta de procedementos, para poder obter todos os datos no momento actual sobre un
procedementos pendentes de publicacion, en curso, pendentes de adxudicacion, adxudicados,
desertos, formalizados.

2.1. Requisitos de Hardware e software

Ao tratarse dunha aplicacién web, a maior parte das peticiéns realizaranse a través de navegadores web
na url. Tamén sera posible a colaboracion con outras aplicaciéns ou sistemas mediante a publicacion de
servizos web.

Deste xeito a aplicacion da Plataforma de Contratos Publicos de Galicia (CPG) accederase a través dos
seguintes interfaces:

* Aplicacion CPG: Aplicacion web mostrada aos usuarios cando accedan desde os seus
navegadores web (Mozilla Firefox, Chrome).

+ Servizos web CPG: Permiten a consulta por parte do sistema dunha ou mais interfaces que
poderan ser accesibles por calquera outro sistema da organizacién con independencia da sua
arquitectura, o que favorecera a interoperabilidade entre os diferentes sistemas.

2.2. Perfis de usuario

A aplicacién contén 3 perfis: Administrador, Editor e Administrador de organismo.

* O administrador encargase de xestionar as taboas maestras asi como dos usuarios e organismos
da aplicacion.

* O editor poden publicar e modificar os seus concursos, anuncios previos e encargos.

* O administrador de organismos pode publicar e modificar calquera concurso, anuncio previo e en-
cargo do seu organismo.
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3. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

3.1. Entrada ao sistema

O acceso a parte privada da plataforma CPG sera mediante:

Identificador e contrasinal, para o acceso dende dentro da rede interna. Estando dispofible o acceso
dende a direccion http://pcg.xunta.es ou http://plataformadecontratacion.xunta.es

* Certificado dixital, emitido pola FNMT, para os usuarios externos a rede. Dende a url
http://www.contratosdegalicia.es e logo picando en "Acceso ao sistema" enlace que se encontra
na zona de "Servizos principais". En cando nos identifiquemos correctamente o sistema
preséntanos a paxina inicial da aplicacidon, dende onde poderemos realizar a xestién dos nosos

procedementos.
REQUISITOS CONTACTO AXUDA CONTRATACION GALEGOD | CASTELAN
XUNTA conTrTos
DE GALICIA | BeATCA

Clave \ |

Esquecsu o seu contrasinal?

ACEPTAR

@ Obrigas das persoas usuarias no acceso e utilizacion dos sistemas dixitais da Xunta de Galicia

UNIBN EUROPEA
FGNBO EURGPEG 08
DESENVOLVEMENTO
REXIONAL

Ut e ot Eumg”

informacion de contacio:

pepg@xunta.gal
Teléfono CAU 981 545 288

NTA A 5
Seniizo prestado pola Axencia para a Modemizacion Tecnoléxica de Galicia
E GALICIA

Figura 1: Pantalla de acceso

3.1.1. Usuario e contrasinal do LDAP

O usuario debera introducir o seu nome de usuario e a sua contrasinal nos cadros de texto habilitados pa-
ra dito fin e premer no botén .

Neste caso, o nome do usuario podera ser tanto a sua conta de correo da xunta coma o nome corto de
usuario asociada &8 mesma.

Identificador || |

Clave |

Esgueceu o seu contrasinal?

ACEPTAR
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3.1.2. Certificado dixital ou DNI electrénico

O usuario debera premer no botdn na pantalla de acceso e ter instalado
un certificado dixital valido ou ter introducido un DNI electrénico nun lector conectado ao equipo.

3.2. Perfis de usuarios e grupos

Os posibles roles dos usuarios son:
* Administrador do perfil. Tipo de usuario Unico por perfil. Dentro dos seus roles estan:
v Manter a informacién especifica do perfil.
v  Crear, modificar e engadir informacion de calquera procedemento do perfil.

« Editor. Os usuarios con perfil de editor poderan crear, modificar ou engadir informacién sobre os
procedementos dos que son propietarios ou encontrense englobados dentro do grupo ao que
pertenzan.

Dende un punto de vista funcional, o sistema pode crear diferentes perfis contratantes (organismo). Os
usuarios dados de alta na aplicacion estédn asociados a polo menos un organismo. Isto implica que os
usuarios dun mesmo organismo que tefian “perfil editor’ poderan xestionar os procedementos creados por
eles mesmos, mentres que os de “perfil administrador do perfil’ poden xestionar todos os procedementos
de todos os usuarios do organismo.

3.3. Pantalla de presentacion inicial

Unha vez validado, o usuario accedera a unha pantalla de inicio dende a que se amosan as ultimas novi-
dades da aplicacién. Poden acceder aos distintos menus da CPG ao pulsar no boton CONTINUAR

REQUISITOS CONTACTO AXUDA GALEGC | CASTELAN

XUNTA O RATLS N XUNTA

DE GALICIA | pecaLicia " & DE GALICIA
h% Ultimo acceso: 03104(2024 10:36 D“

Novidades

Ficheiros de mesas

Solucionouse o refresco de ficheiros asociados as mesas. Xa se visualiza no momento

Arranxaronse tamén os problemas que acontecian ao tentar publicar un procedemento sen a documentacion precisa

CONTINUAR

Servizo prestado pola Presidencia da Xunta de Galicia informacion de contacto,
A pcpo@sxunta. gal
Teléfono CAU 981 545 288

UNTA
DE GALICIA Axencia para a Modernizacion Tecnoléxica de Galicia (Amtega)

Figura 2: Pantalla de inicio
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3.4. Perfil Editor

3.4.1. Pantalla inicial

Na pantalla inicial méstranse os avisos para o usuario validado e as novidades presentes no sistema.

| CASTELAM
Be E GALICIA 1 ¢ DE GALICIA
= Uitimo acceso; 050424 10244 [ “
Novidades
—Avisos
Dasericion Data VER
Fichelis o mesas nwEmet (@)
Nowa fnclonalidade para 25 mesas pliblicss o -@-
A0 S0r2 posibies suplaniaching os personalidas N3 Kestion das garaniias N2zt -@-
NOUDS E2M0S Para 25 lloRackns 13102020 {@:‘
ACTOS PUBLICOS )
RECORDATORIC: Pudlicar N3 pistatima o2 conraios 3 programacion d3 aciidade conraciual 0o evenciclo orzamentani 2020 09/01/2020 -:.::-
Presentackin de oferizs de forma elecirdnle 1THOEHS -@-
NouD Sormiiario de publicackn "ATUNCIoS 02 CONRTatos menares” 002019 {ﬁ}
Caminlo N3 Xerachin 02 Procedamentns Oerkados dun “Acomdo mance™ 1504208 l:.::l
NOUS UErSIn 00N POVIdates ara 08 Kestares e (@)
Punlicouse 0 nOVD portal de ContrEios PUalics oe GalislE [CPE) 2502018 '@'

Presantacktn do novo partal plilkco "Contrstos Pslicos de GALICIA® (CPE) nmzis (@)

N Ll Y2017, de & de novemiors, e Canfratos o Sector Pilkon - EnGargos osnts (@)
Wi Ll Y2017, S & 08 AEUETISND, i COTEAns 00 Sector POSIlon - Marposkion 02 (SCUrsos w0t (@)
Noua Lel 972017, 02 8 62 novemin, o2 Contraios 00 Sector Puolio ooy (@)

— Situacion do estado dos procedementos/encargos

Tipo Humare VER
FrocROEMEniTE pEndeTiEs 02 punlizacin 133
FrocedEEninE pEndeTiEs 02 adudicackin 40
Procedementis pendenies o2 enviar a PLACSP @
Encargos pendenies de publicackin 2

—Documentacion

Dascricion Ceata VER
Mrnaal ca aplicackin )
AINECKN & X251 02 SuDseripoiin Dars askEnls @ Messs vinudl TR -@-
Gl de xection de subserieln para 3 2ckiencla 26 mesas winuak Ko (@)
Guia g2 presentackn eiscreaica 17azne {.E)
WianuEl de Punlizacion & Xeston o2 Anunchos oe Conrains Menanss (ACHY) o120 "6\'

74| XUNTA
i%:| DE GALICIA

Figura 3: Pantalla de presentacién

Os Avisos mostrados fan referencia o histérico das novidades da aplicacion. Ao pofier o cursor sobre a
... Opcion mostrarase unha venta co detalle da novidade.

©

A Situacion do estado dos procedementos fai referencia ao numero de procedementos que o usuario
con perfil editor que esta validado, ten pendentes no estado que se indica na columna “Tipo”.

Os “Tipos” dispoiiibles son:
*  Procedementos pendentes de publicaciéns
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*  Procedementos pendentes de adxudicaciéns
*  Procedementos con alertas de aviso
*  Encargos pendentes de publicacién

VER
~ ., .
Ao poRer o cursor sobre a opcion—- mostrarase unha venta co detalle dos procedementos en ese
Avisos
Procedementos pendentes de adxudicacién u
1d Concurso Obxecto
Resalucién do 22 de setembra de 2006 pala que se convaca concurse, palo procedements aberta, para a contratacisn dunha asistencia para a realizacién de traballes de intelixencia dz negocia,
7177 Py . r . ox : ox " P P -
técnica de sistemas, realizacién de formularios e formacidn pars a Direccién Xeral de Calidade = Avaliacién das Paliticas Piblicas
7181 Reselucidn do 25 de sstembro de 2006 pola que se convoca cencurse, pole procedements aberts, para a contratacien dunha asistenciz pars desenvolver sistemas informaticos corporatives para
o impulsa das ticnicas slectrénicas, infermiticas = telamiticas nas relacigns dos cidadéns coa Administracién autengmica galega.
7268 contratacidn da subministracidn de licenzas antivirus
7269  Contratacién da subministracidn dunha ampliacién da infrasstrurura tecnoldxica existanta na Direccidn Xeral de Calidade = Avaliacién das Politicas Piblicas.
7270 Contratacidn dunha asistencia para o desenvelvements de metodoloxias & ferramentas de apoio para a racionalizacidn dos procedementos administratives na Xunta de Galicia,
7260 Contratacisn da inistracién de 200 srdenaderes (CPU), 300 monitores con tecneloxia TFT, 20 portitiles, 50 memorias USE e 90 impresoras |dser en b/n.
7261  Contratacién da subministracién da adquisicién = instalacién dun dispesitive de pescuda & indexacién,
7282 Contratacidn da subministracién da adquisicién = instalacién dun sistema de prevencién de intrusiéns para a conexidn corporativa a internet da rede corporativa da Xunta de Galicia &n San

Caetano que deberd garantir a ausencia de fluxos de trifice que poaidan resultar potencialmente danssos para a rede mantends a conectividade

Contratacidn da subministracién da aquisicién = instalacién de equipos servidores co software necesario para 2 sa completa xestion & administracion para a ampliacién do centro de proceso de
datos corporative da Xunta de Galicia, de cara 3 albergar novos servizos corporativos,

SUBMINIS'I:F.ACIC'JN E INSTALAC}GN DUNHA AMPLIACION DO SISTEMA DE VIRTUALIZACION POR SOFTWARE DO QUE DISPON A DIRECCION XERAL DE CALIDADE E
AVALIACION DAS POLITICAS PUBLICAS

7264

7455

1210 dun total d= 57 PP

Figura 4: Resultados da consulta sobre un tipo de aviso

A Documentacion pon a disposicion do usuario do ultimo material de interese para o uso da parte privada
da CPG.

Integracién coa PLACSP
Se o organismo ten asociada a sincronizacion coa PLACSP se amosara un novo tipo de situacion do pro-
cedemento para indicar os procedementos pendentes de sincronizacién coa PLACSP:
* Un procedemento se atopa pendente de sincronizacion coa PLACSP se non indicaron a data limi-
te de presentacion de ofertas, xa que € un campo obrigatorio para a sincronizacion co Estado.

Operacidéns dispoiibles na pantalla de Presentacién
CONTINUAR Accede a pantalla de xestion dos procedementos.
3.4.2. Cambio de contrasinal

Na parte superior da pantalla se amosa o usuario da aplicacion. Ao premer sobre o nome de usuario se
accede a pantalla para actualizar o contrasinal.

REQUISITOS CONTACTC AXUDA GALEGO | CASTELAN

XUNTA
DE GALICIA

CONTRATOS

PUBLICOS
DE GALICIA

g NOME Uitimo acceso: 0310412024 10:44 [T “

> MOSTRAR MENU Pendentes de publicacion

Pendentes de publicacion Novidades

Figura 5: Identificador do usuario
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XUNTA
DE GALICIA

A XUNTA CONTRATOS
BH DE GALICIA | bechica

Cambio de clave

Nova clave ‘ ‘

Repita a nova clave ‘ ‘

|B ACEPTAR ‘ ‘ ® CANC[LAR‘

Servizo prestado pola Presi da Xunta de Galicia informacion de contacto:
; pepo@xunta. gal
Teléfono CAU 981 545 288

XUNTA
DE GALICIA Axencia para a Modemnizac cnoléxica de Gal

Figura 6: Pantalla de cambio de contrasinal

E necesario cubrir o mesmo contrasinal en ambos campos. Para confirmar a operacién pulsar o seguinte

boton: |[] aceprar

3.4.3. Relacién de procedementos a xestionar

A paxina que se mostra por defecto é a de procedementos pendentes de publicar.

GALEGC | CASTELAN
CONTRATOS

XUNTA
DE GALICIA

PUBLICOS A XUNTA
DESALEW, % ¢ DE GALICIA
Pendentes de publicacion Novidades | ,%‘ D “
> MOSTRAR MENU Pendentes de publicacion
Himero Importe Obxecto

Mod. Borrar
487445 9.999,00€ ATM-2345 Mantemento de ordenadores (ofimatica) y ><

487437 987.987,00€

Subministracidn de equipamento para lonxas e confrarias no marco do Proxecto Primare-Lonxas (Modernizacidn da comercializacidn e xestién de lonxas e confrarias). y ><
487434 987.987.789.00€ Subministracidn de equipamento de mascarillas y ><

487427 999933 € Compra de material técnico para bomberos y policia local y ><

44 4 91294 qun total de 94

() ENGADIR

0 prestado pola Pre:

XUNTA Ser
DE GALICIA Axencia para a Moderniz:

pcpg@xunta.gal
Teléfono CAU 981 545 288

Figura 7: Pantalla inicial de procedementos pendentes de publicacion

Desde esta pantalla o usuario tamén tera dispoiiible as distintas opcién de menu, ao premer a opcion
“Mostrar menu” que se atopa na parte superior da pantalla.

< OCULTAR MENU

Encargos
Pendentes de publicacién
Publicadas
Procedementos
ANUNCIOS previos
Pendentes de publicacion
En curso
Pendentes de adxudicacién
Adeudicados
Desertos
AnuladosiDesestimados
Renunciados
Formalizados

Suspensin por recurso

Figura 8: Pantalla de menu

Na parte central da pantalla amdsanse os listaxe dos procedementos que estean pendentes de publica-
cién, amosando os seguintes datos:
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*  Numero: mostra o ID do procedemento de contratacion.
* Importe: mostra o importe base do procedemento.
*  Obxecto: mostra a descricién indicada no procedemento.

Unha vez localizado o procedemento a consultar, pode acceder a sia modificacion desde a icona ﬁ

Desde o listaxe tamén podera eliminar un procedemento directamente a través da icona X

O sistema pedira confirmacién do usuario para completar a accién e eliminar definitivamente o procede-
mento.

|

A Est3 vostede seguro de que desexa eliminar o procedemento nimero 196757

Canfirmar Cancelar

Figura 9: Aviso para eliminar un procedemento

Operacions dispoiiibles na pantalla

@ ,
t) ENGADIR Acceso a pantalla de alta de un procedemento
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3.4.4. Alta de procedemento

Dende o botdn do paso previo o usuario accede a pantalla de alta dun novo procedemento.
@ Licitacién O Previos

Datos xerais

Numero de lotes l:l

Sistema de contratacién

HNon aplica

Compra publica estratéxica [
Tipo de procedemento [

| w ‘ Tipo de conlrato[réxmwel ‘ v |
xuridico) —

| v ‘ Importe base licitacién I:I Euros(con IVE)
| v ‘ Valor estimado I:l Euros(sen IVE)

Tipo de financiamento [ Non existe financiamento con fondos da UE | w ‘ Normativa aplicable [ Mon aplica ‘ = |

Tipo de contrato

Tipo de tramitacién

Directiva aplicable

Requisitos participacion

Obxecto Indigue un breve texto descritivo que identifique o tipo de procedemento. Evite escribir todo en mailsculas J
Y

<]

PLACSP
Contrato SARA
Contratacién centralizada

Contrato mixto

Poxa electrénica

N° minimo licitadores

H

Figura 10: Pantalla de Alta de procedemento

Nos distintos campos iranse completando os datos correspondentes ao procedemento que se quere dar
de alta, seleccionado si se trata dunha Licitacién ou dun Anuncio previo.

1. Licitacion: aparece marcado por defecto e permite cubrir os datos correspondentes a alta dun
procedemento de contrataciéon ou dun acordo marco.

* Referencia: permite indicar un nimero ou texto de referencia para o procedemento.
+ Sistemas de contratacion: permite indicar si se trata dun acordo marco ou dun novo contrato

baseado non acordo marco previo. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un.
As posibilidades son:

Non aplica

Establecemento do Acordo Marco.
Contrato baseado nun Acordo Marco.
Establecemento de sistemas dinamicos.
Contrato baseado no sistema dinamico.

R R RS~

*  Seleccionando como sistema de contratacion o valor Establecemento do Acordo Marco
visualizanse novos campos na pantalla.

Sistema de contiatacidn | Establecemento do acerdo marco [+ |

Datos do establecemento do acordo marco

’/Operadnres no acordo marco I:lDMamm Prazo execucion acordo marco || Ano(s) | |  Meses

Figura 11: Datos do Acordo Marco

o Operadores no acordo marco: permite indicar o nimero de operadores econémicos
que participaran no acordo marco.
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Maximo: indica que o numero indicado de empresas operadoras sera 0 maximo que

podera participar en ese acordo.
o Prazo de execucion do contrato: indicado en anos /meses

Seleccionando como sistema de contratacion o valor Contrato baseado nun Acordo
Marco visualizanse novos campos na pantalla

]

Datos xerais
Sistemas de contratacidn Contrato baseade nun acorde marco | v ‘ Modificacidn da resolucidn O Acordo marco I:I@

Figura 12: Datos dun contrato baseado nun Acordo Marco

Modificacion da resoluciéon: marcase esta opcion no caso de rexistrar unha
modificacion da resolucién do acordo marco que se localizara no seguinte  campo
Acordo marco: permite localizar un acordo marco concreto a través da®- icona

o

o

Acordo marco [ ]

Amosar[10__v]elementos Fmrari:l

Codigo & Objeto
Won =2 topay ninghn slements.

<

[rodes los erganimos

Figura 13: Pantalla de consulta de Acordos Marco xa rexistrados

v
Para facilitar a procura dun determinado acordo marco, pédese filtrar:
Amosar elementas Fihra
Total

Codigo & Objeto Organismo Nimero Operadores Anos NMeses
Hon se alopou ningln elemento.

O usuario podera indicar o numero de resultados a visualizar en cada paxina recuperada.

Acordo marco

Maostrar 10 : elementos
10
Nimer Operadores

50
100

Ademais podera cargar os acordos marco de outros organismos.
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<

>
B Todos 1os organimos

Cancelar

Unha vez seleccionado o acordo marco é necesario pulsar no boton de GARDAR para que se asocie o
procedemento co acordo marco seleccionado. Se desexan copiar os cédigos CPVs do acordo asociado
soamente & necesario pulsar o botén

* Seleccionando como sistema de contratacion o valor Establecemento do Sistema
dinamico visualizanse novos campos na pantalla.

Sistema de contratacién | Establecemento do Sistema Dinamico ‘ " ‘

—Prazo execucion sistema dinamico

Operadores no sistema dinamico |:| Prazo execucién sistema dinamico I:l Ano(s) |:| Meses

Figura 14: Datos do Sistema Dinamico

o Operadores no sistema dinamico: permite indicar o numero de operadores
econdmicos que participaran no sistema dinamico.
©  Prazo de execucion: indicado en anos /meses

e Seleccionando como sistema de contratacion o valor Contrato baseado no Sistema
Dinamico visualizanse novos campos na pantalla

Sistema de contratacion ‘ Contrato baseado no Sistema Dinamico ‘ v ‘ Sistema dinamico |:|@ Lote sistema dinamico |:|

Figura 15: Datos dun contrato baseado nun Sistema dinamico

o Sistema dinamico: permite localizar un sistema dinamico concreto a través da icona @.
o Lote sistema dinamico: permite especifico o lote do sistema dinamico ao que esta
relacionado.

 Compra Publica Estratéxica: a compra publica estratéxica consiste nun modo de realizar a
contratacién publica como medio para alcanzar obxectivos de caracter social, ambiental ou
innovador. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:

~ Non-aplica

Contratacion centralizada/agregada

Contratos reservados a centros especiais de emprego e EIL
Compra publica ecolodxica

Compra publica socialmente responsable

Motivase a excepcion

Compra publica innovadora. A compra publica innovadora (CPl) é unha actuacion
administrativa de fomento da innovacion, orientada a potenciar o desenvolvemento de novos
mercados innovadores desde o lado da demanda, a través do instrumento da contratacion
publica. No caso de seleccionar esta opcion activarase un novo campo no que se
seleccionara a modalidade.

*  OQutros

»  Compra Publica Precomercial (CPP)

»  Compra Publica de Tecnoloxia Innovadora (CPTI)
*  Asociacion para a Innovacion (Al)

R R R XX =~
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Compra pliblica estratéxica lComDra publica innovadora | - | | w |

Tipo de procedemento [ | " |

Qutros

—— Compra publica precomercial (CPP)

Tipo de contrato [ | ~ | Compra publica de tecnoloxia innovadora (CPTI)

Ohxeactn

Asociacion para a innovacion (AI)

|\n'i.-||; nn hraua tevtn daseritim ana idantifinia a tinn da nincadementn Fuita aserihir tod

Figura 16: Datos da Compra Publica Innovadora

Tipo de procedemento: permite indicar o procedementos de contratacion. A través dunha lista de
valores, o0 usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:

Aberto simplificado

Aberto supersimplificado

Abertos

Asociacion para a innovacion

Concurso de proxectos

Dialogo competitivo

Con negociacién con publicidade

Con negociacién sen publicidade (lei 09/2017)
Procedemento de emerxencia

Restrinxidos

Numero de lotes: permite indicar el numero de lotes en que se divide o contrato, non esta
permitido o valor 1.

Tipo de contrato (por razén do seu obxecto): permite indicar a tipoloxia do contrato. A través
dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:

v Concesion de obras
Concesion de servizos
Obras

Patrimonial

R SRS S<<X<~X=<XKX

Servizos

R R R

Subministro

Tipo de contrato (por razén do seu réxime xuridico aplicable): permite indicar a tipoloxia do
contrato polo réxime xuridico. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As
posibilidades son:

v Administrativo especial
v Privado

Importe base: permite indicar o importe base de licitacidén con IVE. O importe debera indicarse sen
puntos e utilizando a coma como separador de decimais.

Tipo de Tramitacién: permite indicar a tipo de tramitacién do concurso. A través dunha lista de
valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:

v Ordinaria

v Urxente

Valor estimado: permite indicar o importe base de licitacion sen IVE. O importe debera indicarse
sen puntos e utilizando a coma como separador de decimais.

Tipo de Financiamento: permite indicar a tipo de financiamento do concurso. A través dunha lista
de valores, o usuario debe seleccionar un, por defecto o procedemento sera “Non existe
financiamento con fondos da UE”. As posibilidades son:

v Axuda a Recuperacién para a cohesion e os territorios de Europa

v Fondo Europeo de Desenvolvemento Rexional

v Fondo Social Europeo Plus

v Fondo Europeo Agricola do Desenvolvemento Rural

v Fondo Europeo Maritimo e de Pesca
v
v
v
N

Asociado o Plan de Recuperacion, Transformacion e Resilencia
Outros Fondos Europeos
Non existe financiamento con fondos da UE
ormativa Aplicable: permite indicar a lei na que se basa o procedemento. As posibilidades son:
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4
4
4

4

Non aplica
RDL 3/2020
Lei 24/2011
Lei 9/2017

Obxecto: permite indicar un breve texto descritivo que identifique o tipo de procedemento.
PLACSP: por defecto o campo esta activo. Cando se atopa activo, o procedemento sera notificado

a plataforma do Estado

Contrato SARA : se o contrato esta Suxeitos a Regulacion Harmonizada

Contratacion Centralizada : se o contrato se trata dunha contratacion centralizada

Contrato Mixto: se o contrato contén prestacions de distinta clase

Poxa electronica: se vai dispor de poxa.

Debido a adaptacion ao reglamento europeo engadense os seguintes campos:

v

Directiva aplicable

e Non aplica

e 2014/24/EU Contratacion

e 2009/81/CE Defensa e Seguridade
e 2014/23/EU Concesiéns

e 2014/25/EU Sectores especiais

Requisitos participacion: Reservado a organizacions que cumpran coas condicidns estableci-
das no art. 77 da Directiva 2014/24/UE ou no art. 94 da Directiva 2014/25/UE

Contrato Reservado a Centros Especiais de Emprego

Contrato Reservado a Empresas de integracion

Contrato Reservado Disposicion Adicional 46

Non

Reservado a organizacions que cumpren coas condiciéns establecidas no art. 77 da
Directiva 2014/24/UE

e Reservado a talleres econémicos cuxo obxecto principal sexa a integracion social e
profesional de persoas discapacitadas ou desfavorecidas

N° minimo licitadores: Nun procedemento do tipo: negociado con publicidade, licitacién con
negociacion, dialogo competitivo, asociaciéon para a innovacién ou derivado de asociacion
para a innovacion, o numero minimo de licitadores debe ser superior a 2, cando é de
aplicacion a directiva 2014/24/EU e o CPV do expediente non pertence ao anexo IV da lei
9/2017 de Contratos do Sector Publico.

N° max lotes adxudicables por licitador (en caso de procedementos con lotes): Se aplica a
directiva 2014/24/EU a un expediente con lotes € o seu CPV non pertenza ao anexo |V da lei
9/2017, sera necesario informar o nimero maximo de lotes que se poden adxudicar a un
mesmo licitador.

N° max lotes licitables por licitador (en caso de procedementos con lotes): E obrigatorio
informar o numero de lotes aos que un licitador pode ofertar cando se seleccionou a opcién
‘Pddese ofertar a un ou varios lotes’ cando é de aplicacién a directiva 2014/24/EU e o CPV do
expediente non pertence ao anexo IV da lei 9/2017 de Contratos do Sector Publico ou é de
aplicacion a directiva 2014/25/EU e o CPV do expediente non pertence ao anexo | da Real
Decreto-lei 3/2020

Débese ofertar a un so6 lote (en caso de procedementos con lotes): O 'Numero maximo de
lotes que poden adxudicarse a un unico licitador' debe ser igual a 1 nunha licitaciéon con lotes
no caso de indicar 'Débese ofertar a un sé lote'.
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2. Previos: ao marcalo activanse os campos precisos para dar de alta un anuncio previo
O Licitacion @ Pravios

Datos xerais

Tipo de contrato(réxime ‘ v |
xuridico) —

Tipo de contrato [ ‘ - | Importe base licitacion l:l Euros(con IVE)

Obxecto Indique un breve texto descritivo que identifique o tipo de procedemento. Evite escribir todo en maitsculas J
A

[_I Divisién en lotes

Data de envio: DOUE l:l %

[l Contrato cuberto polo acordo sobre contratacién publica (ACP)

Data prevista para o inicio do procedemento de adxudicacién l:l %

Datos de contacto do procedemento

Teléfono ‘ ‘

Correo electrénico I a@a.eq I

Arquivos

Examinar

|[2) aceprar] [ () cancear|

Figura 17: Pantalla de Alta de Anuncio Previo

» Tipo de contrato (por razén do seu obxecto): permite indicar a tipoloxia do contrato por razén do
seu obxecto. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:

Concesioén de obras
Concesion de servizos
Obras

Patrimonial

Servizos

Subministro

R R RS

Patrimonial

* Tipo de contrato (por razén do seu réxime xuridico aplicable): permite indicar a tipoloxia do
contrato polo réxime xuridico. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As
posibilidades son:

v Administrativo especial
v Privado

* Importe: permite indicar o importe base de licitacién con IVE. O importe debera indicarse sen
puntos e utilizando a coma como separador de decimais.

*  Obxecto: permite indicar un breve texto descritivo que identifique o tipo de procedemento.

* Division en lotes: check que permite indicar si € posible a divisiéon en lotes do contrato.

* Data de envio DOUE: data na que se envia o anuncio previo ao Diario Oficial da Unién Europea.
Campo obrigatorio.

«  Contrato cuberto polo acordo sobre contratacién publica: check opcional.

« Data prevista para o inicio do procedemento de adxudicacion: campo data obrigatorio.

*  Arquivos: permite examinar os documentos precisos.
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3. Datos de contacto do procedemento: en ambos casos (licitacion e previos) o usuario podera

modificar os datos propostos nos seguintes campos.

v Teléfono: este campo mostra o teléfono que ten asociado o usuario nos datos de alta. Pode
modificarse para o procedemento concreto.

v Correo electrénico: este campo mostra o correo electrénico que ten asociado o usuario nos
datos de alta. Pode modificarse para o procedemento concreto.

Operaciéns dispoiiibles na pantalla de Alta de Procedementos

Garda os datos do procedementos.

Regresa a pantalla anterior sen gardar a informaciéon mecanizada.

Debe introducir un tipe de sistema de contratacion

No caso de que falte algun dato dos identificados como obrigatorios ao gardar un novo procedemento, a
mensaxe indicara que dato falta e o campo aparecera remarcado en vermello.

Unha vez realizada a “Alta do procedemento”, este mostrase co estado “Pendente de publicacion”.

3.4.5. Mantemento de procedementos

Despois de confirmar a alta do procedemento (licitacion ou previos) tal como se explica no apartado ante-
rior, a plataforma presenta unha nova pantalla para o “Mantemento de procedemento”. A pantalla esta or-
ganizada en varias solapas na que se mostra distinta informacién para que o usuario a poida completar e
modificar.

Na cabeceira do procedemento aparecen o seguinte grupo de datos:

Estado: Este campo indica a situacion actual do procedemento. O valor ira cambiando en funcién
do estado de tramitacion no que se atope o procedemento. A informacion que se mostra é :

v Pendente de publicacion

v Encurso

v Pendente de adxudicar

v Adxudicado

v Formalizado

v Anulado/Desestimado

v Renunciado

v Deserto

v Suspension por recurso

P xera o arquivo coa informacion do procedemento que se tefia en ese momento.
1D: Identificador Unico do procedemento que calcula a plataforma. Non se pode
modificar. &

L=

URL: ao facer “clic’ sobre a icona copiase a direccion web asociada ao procedemento.
Importe base de licitacién: indica o importe co que se dou de alta o procedemento. O importe pode
modificarse e indicarase sen puntos e utilizando a coma como separador de decimais.

N° de lotes: lotes no se que pode dividir o procedemento de contratacion.

Obxecto: recupera a descricion realizada na alta do procedemento e pode modificarse.

PLACSP: soamente aparece este campo para os organismos con sincronizacion coa PLACSP.
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. Estado |Pendente de publicacién |}‘

> MOSTRAR MENU Mantemento de procedemento
ID URL @f Importe base de licitacién Euros (con IVE) PLACSP N® lotes El
Obxecto Concurso de probas

Figura 18: Procedemento con notificacion co Estado

3.4.5.1. Datos Xerais

Desde esta solapa o usuario podera recoller os datos xerais do procedemento e engadir:

IIC_\\ AXENCIA PARA A MODERNIZACION TECNOLOXICA DE GALICIA (AMTEGA) Oltimo acceso: 15/06/2026 11:42 - “
MANTEMENTO DE PROCEDEMENTO

] Estado [Pendente de publicacién | }-
> MOSTRAR MENU Mantemento de procedemento
Referencia | | o[na7 | URLES  importe base de licitacion Euros (conlVE) ~ PLACSP Nelotes [o_|
Obxecto Probas J

Y
( D Wr Publicacié W( ion ofertas Wr Contacto Wr Historico 1
Sistema de contratacion | Non aplica ‘ Anuncio previo l:l@.
Compra piblica estiatéxica | Gonlralacién Cenlralizadalagregada \j
Tipo de procedemento [ Abertos u Tipo de contrato [[Goncesitn de sbras u
Tipo de tramitacidn [ordinaria \j Tipo de contrato(réxime | Privado u
xuridico)

Tipo de financiamento [ Non existe financiamenta con fondos da UE u Directiva aplicable [ u
Requisitos participacion u Normativa aplicable [ Naon aplica u

Valor estimado 1,00 Euros(sen IVE)
Contrato SARA (] N minimo licitadores l:l

Contratacién centralizada |

Contrato mixto O

Poxa electrénica (]

Lote Codigo CPV Data difusion ELIMINAR
"}‘ Engadir CPV
Lote Cadigo NUT Data difusion ELIMINAR

(+) Engadir NUT

Observacions Evite escribir todo en maidsculas

N

Data limite da alerta de aviso con referencia ao campo observacions |% ‘ B Activar Alerta

Figura 19: Solapa “Datos Xerais” dun procedemento

» Sistema de contratacion: indica si se trata dun acordo marco, dun novo contrato baseado non
acordo marco previo, dun establecemento dun sistema dinamico, dun contrato baseado nun
sistema dinamico ou ben que non aplica. Esta informacion cubrese na alta do procedemento e
non se podera modificar.

«  Anuncio previo: permite localizar un anuncio previo concreto a través da icona @)
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R |
Mostrar 10« elementos F\Itrar|:| I
Niamero & Importe Obxecto
S0 111111.0 prugbas mantenimisnts anuncic
91 8000.0 ASUNTO
g2 1100.0 Alta procedementa
93 25000.,0 Compra de 500 pcs
94 12000.0 Pruebas 21 Julio
[=<][=]H[=][>-]
Cancels

Figura 20: Pantalla de consulta de Anuncios Previos xa rexistrados

Para facilitar a procura dun determinado acordo marco, pédese filtrar:

Anuncios Previos a

Mostrar 10 -  elementos Filtrar

s

Nimera Importe Obxecto

33 250000 Compra de 500 pcs

O usuario podera indicar o numero de resultados a visualizar en cada paxina recuperada.

Anuncios Previos

Mostrar 10 E]elementcs

Nime o5 Imp

103 50

555
100

Sistema de contratacion: Esta informacion cubrese na alta do procedemento e non se podera

modificar.
Compra Publica Estratéxica: Esta informacién cubrese na alta do procedemento e podera ser

modificada a través da seleccion dalgun dos valores propostos tal como se explica na Alta de
procedementos..
Tipo de procedemento: Esta informacién cubrese na alta do procedemento e podera ser

modificado a través da seleccion dalgun dos valores propostos tal como se explica na Alta de
procedementos.
Tipo de contrato (calquera dos combos asociados aos tipos de contrato): Esta informacion

cubrese na alta do procedemento e podera ser modificada a través da seleccion dalgun dos
valores propostos tal como se explica na Alta de procedementos.
Tipo de tramitacion: Esta informacién clubrese na alta do procedemento e podera ser modificada a

través da seleccién dalgun dos valores propostos tal como se explica na Alta de procedementos.
Tipo de financiamento: Esta informaciéon cubrese na alta do procedemento e podera ser

modificada a través da seleccion dalgun dos valores propostos tal como se explica na Alta de
procedementos.
Normativa aplicable: Esta informacién cubrese na alta do procedemento e podera ser modificada

a través da seleccién dalgun dos valores propostos tal como se explica na Alta de procedementos.

Contrato SARA: Esta informacién cubrese na alta do procedemento e podera ser modificada o

check proposto tal como se explica na Alta de procedementos.
Contratacién centralizada: Esta informacién clbrese na alta do procedemento e podera ser

modificada o check proposto tal como se explica na Alta de procedementos.
Contratato mixto: Esta informacion cubrese na alta do procedemento e podera ser modificada o
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check proposto tal como se explica na Alta de procedementos.

Poxa electronica: Esta informacion cubrese na alta do procedemento e podera ser modificada o
check proposto tal como se explica na Alta de procedementos.

Valor estimado: Esta informacion cubrese na alta do procedemento e podera ser modificada
insertando in importe tal e como se indica na Alta de procedementos.

Directiva aplicable: Esta informacion cubrese na alta do procedemento e podera ser modificado a
través da seleccion dalgun dos valores propostos tal como se explica na Alta de procedementos.

Requisitos participacion: Esta informacion cubrese na alta do procedemento e podera ser modifi-
cado a través da seleccion dalgun dos valores propostos tal como se explica na Alta de procede-
mentos.

N° minimo licitadores: Esta informacion € un dos novos valores e cubrese na alta do procedemen-
to e podera ser modificado tal como se explica na Alta de procedementos.

N° max lotes adxudicables por licitador (en caso de procedementos con lotes): Esta informacion é
un dos novos valores e cubrese na alta do procedemento e podera ser modificado tal como se ex-
plica na Alta de procedementos.

N° max lotes licitables por licitador (en caso de procedementos con lotes): Esta informacién é un
dos novos valores e cubrese na alta do procedemento e podera ser modificado tal como se expli-
ca na Alta de procedementos.

Débese ofertar a un so lote (en caso de procedementos con lotes): Esta informacion é un dos
novos valores e cubrese na alta do procedemento e podera ser modificada o check proposto tal
como se explica na Alta de procedementos.

Engadir CPV: O Vocabulario Comun de Contrataciéon Publica (CPV) é un sistema de identificacion
e categorizaciéon de todas as actividades econdmicas susceptibles de ser contratadas mediante
licitacion ou procedemento de contratacion publico na Unién Europea.

1. O usuario preme o botdn

2. Os sistema mostra a pantalla desde a que se realiza a xestion dos codigos CPV.

Xestién Cédigos CPV [ |
Codigo CPV l:l [RREESYS | 8. ver catilogo cPV | Lote

CPV seleccionados

® Eliminar CPV

Figura 21: Pantalla de xestién de cédigos CPV

3. O usuario pode:
a) Teclear o cédigo CPV directamente e pulsar

b) Localizar o CPV a través de|@. vercatiioss cov |que mostra a Catalogo
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f| Catalogo CPV

-

03000000 Productes de la agricultura, ganaderia, pesca, silvicultura y productos afines

09000000 Derivados del petréleo, combustibles, electricidad v otras fuentes de energia

14000000 Productes de la mineria, de metales de base y productos afines

15000000 Alimentos, bebidas, tabaco v productos afines

16000000 Maquinaria agricola

18000000 Prendas de vestir, calzado, articulos de viaje v accesorios

19000000 Piel y textiles, materiales de plastico y caucho

22000000 Impresos v productos relacionados

24000000 Productos quimicos

30000000 Maquinas, equipo v articulos de oficina v de informatica, excepto mobiliario v paguetes de software

31000000 Maguinas, aparatos, equipo v productos consumibles eléctricos; iluminacidn

32000000 Equipos de radio, television, comunicaciones v telecomunicaciones y equipos conexos

33000000 Equipamiento y articulos médicas, farmacéuticos v de higiene personal

34000000 Equipos de transporte v productos auxiliares

35000000 Equipo de seguridad, extincidn de incendios, policia y defensa

37000000 Instrumentos musicales, articulos deportivos, juegos, juguetes, articulos de artesania, materiales artisticos y accesorios
35000000 Equipe de |aboraterio, dptico y de precisidn (excepto gafas)

39000000 Mobiliarie (incluide el de oficina), complementes de mebiliario, aparatos electrodoemésticos (excluida la iluminacién) v productos de o

m,

T Y Y Y Y YYYYYYYYYYYTYY

Comprmir

| Confirmar

Figura 22: Pantalla de catalogo de CPV

c) Cada CPV pode asociarse a un “Lote”.
d) Os CPV seleccionados poden ser eliminados desde esta pantalla, seleccionando e

pulsando o boton

CPV seleccionados

articulos de oficina v de informatica, excepto mobiliario

® Eliminar CPV

[Elimina da lista o cadigo de cpv seleccionado]

Confirmar Cancelar

e) Pulsa o boton “Confirmar” para trasladar os CPV seleccionados a pantalla principal de
“Datos Xerais”.

Lote Codige CPV Data difusicn ELIMINAR

30000000 Maguinas, equipe y articules de oficina y de i ica, excepto mobiliaric y pag de zoftwars 4

(+) Engadir cPV

Figura 23: Relacion de codigos CPV seleccionados na solapa Datos Xerais

Desde este listado de cddigos CPV, o usuario tamén pode eliminar a informacion utilizando <
En ambas taboas, a columna referida a “Data difusion” sera cuberta de xeito automatico no momento
de realizar a publicacién no Perfil.

* Engadir NUT: O lugar de execucion do contrato pddese indicar mediante a Nomenclatura das
Unidades Territoriais Estatisticas (NUTS) creada e mantida por Eurostat co fin de proporcionar
unha maneira Unica e uniforme de desagregar as unidades territoriais @ hora de elaborar
estatisticas rexionais para a Unién Europea.

1. O usuario preme o boton

2. Os sistema mostra a pantalla desde a que se realiza a xestion dos codigos NUT.

Xestion Cédigos NUT

[l Est1acoiia || ES112Lugo || ES113 Ourense || ES114 Pontevedra || ES300 Madrid

Buscador NUTs

NUT | |@ ‘
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Figura 24: Pantalla de xestion de cédigos NUT

[ T e L L LR ] s L

1 Xestion Codigos NUT [ x| E

B [ estiacouia [ ESM2lugo [ | ES113 Ourense | | ES114 Pontevedra || ES300 Madrid

Buscador NUTs

NUT | m|@ | ARGENTINA

Confirmar Cancelar

Figura 25: Pantalla de xestion de cédigos NUT busca de NUTs

3. O usuario marca o lugar que corresponde e “Confirmar” para trasladar o NUT seleccionado a
pantalla principal de “Datos Xerais”. No caso de que o NUT que desexa engadir non sexa un
dos valores por defecto, pode consultar no buscador de NUTs o cdédigo de NUT que
corresponde. Por exemplo no caso de querer indicar Arxentina como codigo NUT, indicamos
o codigo NUT correspondente, pulsamos na lupa e posteriormente pulsamos en confirmar.

Lote Codigo NUT Data difusion ELIMINAR
AR Argentina ><
+ Engadir NUT

Figura 26: Relacion de codigos NUT seleccionados na solapa Datos Xerais

Desde este listado de cédigo NUT, o usuario tamén pode eliminar a informacion utilizando
*  Observaciéns: Permite indicar algun tipo de informaciéon ou aviso en calquera momento da
tramitacion.
+ Data limite da alerta de aviso con referencia o campo observaciéns: o calendario permite fixar

unha data a través do botén
Esta accién activara na parte publica un texto debaixo do “Obxecto” da contratacién indicando

“Ver apartado observacions” (en vermello) ata a data indicada neste campo.

3.4.5.2. Lotes

Esta solapa so sera visible no caso de que o procedemento sea por lotes, o0 usuario podera realizar a
xestidon dos datos dos lotes que € obrigatoria para a publicacion do procedemento.
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,%‘ AXENCIA PARA A MODERNIZACION TECNOLOXICA DE GALICIA (AMTEGA) Ultime acceso: 25/06/2025 13:48 “
Axencia paraa on Tecnoléxica de Galicia (AMTEGA) NOME

NTEMENTO DE EMENTO

R Estado | Pendente de publicacion

> MOSTRAR MENU Mantemento de procedemento |j>'
Refeenca| | D URL@S  Importe base de licitacién Euros (con IVE) PLACSP Nelotes[2_|
Obxecto Concurso de probas

A

(" patos xerais )m D: |( publicacin ) ion ofertas |( Contacto (" Histérico |
Lote “

Descricién

Valor estimado Euros(sen IVE)

4

71 tmear | |[o) EnGapiR

Lote Descricion Valor estimado Mod. Elim.

XUNTA informacion de contacto:
Senizo prestado pola Axencia para a Modemizacion Tecnolixica de Galicia
Bb¢] DE GALICIA

pepg@xunta.gal
Teléfono CAU 931 545 288

Figura 27: Pantalla para a xestiéon de “Lotes”

Nos distintos campos iranse completando os datos correspondentes ao lote que se quere dar de alta

* Lote: Numero do lote o cal se queren introducir os datos.
»  Descricién: permite indicar un breve texto descritivo que identifique o lote.

*  Valor estimado: permite indicar o importe do lote sen IVE. O importe debera indicarse sen puntos
e utilizando a coma como separador de decimais.

Unha vez completado os datos e pulsando o botén ENGADIR, os datos apareceran nunha
taboa na parte inferior da solapa, podendo MODIFICAR e ELIMINAR os datos sempre e cando o
procedemento non se atope PUBLICADO.

No caso de que o procedemento estea publicado sé se podera ver a taboa sen poder modificar nin
eliminar ningun dos datos relativos os lotes.

il AXENCIA PARA A MODERNIZACION TECNOLOXICA DE GALICIA (AMTEGA) Ultimo acceso: 25/06/2025 14:20 - “
Axencia para a Modernizacién 6 de Galicia (AMTEGA) NOME
) Estado | Pendente de adxudicar
> MOSTRAR MENU Mantemento de procedemento ‘j>-
Referencia |Probas WS NSP| D ‘703895 ‘ URL CDf Importe base de licitacion | 1.111,00 Euros (con IVE) PLACSP N° lotes
Obxecto Probas WS NSP 24062024 CL ‘

Lotes Documentos Wf Publicacién 1( Mesas W( Datos dos licitadores 1( Resolucion 1( Formalizacion Wr Recurso Wr Contacto W( Historico W

Lole Descricion Valor estimado Mod Elim
1 Descricion Lote 1 0,00
2 Descricion Lote 2 0,00

SIEJ l&L CIA Servizo prestado pola Axencia para a Modemizacion Tecnoléxica de Galicia

informacién de contacto:

pa@unta.
Teléfono CAU 981 545 288

Figura 28: Pantalla para a xestién de “Lotes” publicado

3.4.5.3. Documentos
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Dende esta solapa o usuario podera realizar a xestion dos seguintes documentos agrupados nos seguin-
tes bloques:

ANTEMENTO DE NTO
: Estad 5 j>.
> MOSTRAR MENU Mantemento de procedemento stado | = |
D URL @5 Importe base de licitacién Euros (con IVE) PLACSP N° lotes D
Obxecto Concurso de probas

( Publicacién 1( Presentacion ofertas 1( Contacto 1( Histérico 1

» Documentacion de inicio

» Membros da mesa ]

)

|E] GARDAR | |® CANCELAR ‘

» Qutros arquivos 1 O proc to

:
- ]
:
:

prestado pola Fre: G informacion de conta
ia para a Modernizaci

cau@xunta
Teléfono CAU 951 545 288

Figura 29: Solapa “Documentos” dun procedemento

* Documentacién de inicio:
m O usuario fai clic sobre a frecha de “Documentacion de inicio”, para despregar as
accions dispoiibles.

¥ Documentacién de inicio

Titulo Versidn. Data e hora i Estado Tipo Tamafio Consultas CONS ANUL. VISIB ELIM

(1) Xestién arquivos

Figura 30: Taboa de “Documentacioén de inicio”

Para engadir os pregos administrativos nos idiomas oficiais, o usuario pulsa o botén |.|. Xestién arquivos |

Xestion da documentacion de inicio B

Memoria xustificativa do contrato || | | @\, Examinar IE] Enviar
Informe de insuficiencia de medios | | | @.. Examinar E] Enviar
Hustificacién do procedemento | | | @)L Examinar IE] Enviar
Aprobacidn do expediente | | | @ Examinar E] Enviar
Arguivos adicionais |Indique o titulo do documento. Evite escribir todo en maidsculas | | @).. Examinar IE] Enviar

Walver

Figura 31: Pantalla para a xestion de “Documentacién de inicio” (examinar e enviar)

m Para cada un dos documentos identificados, o usuario solo ten que facer
clic en e seleccionar o documento a achegar.
m Para o ultimo tipo de documento o usuario debera indicar o nome do arquivo e a
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~ ¥ Decumentacién de inicio

continuacion realizar os mesmos pasos que para o resto de documentos.

Para cada un dos documentos , debe pulsar o boton e engadirase a
taboa de “Documentacién de inicio”. Si o ficheiro se rrectamente v
mostrarase asociado un

Enviados todos os documentos que se precise, o usuario debe pulsar o botén “Volver’
para regresar a tdboa de “Documentacién de inicio”.

O sistema asocia o nome por defecto de cada un dos ficheiros excepto para o ultimo
caso que se asociara o nome indicado na pantalla de xestion da documentacion.

Titulo Version. Data e hora v Estado Tipo Tamafio Consultas CONS ANUL. VISIB. ELIM

Memoria xustificativa do contrato 5 Vixente et 0,01KB 0 @ ® ‘@a ><
Informe de insuficiencia de medios s Vixente o 0,01KB 0 @ ® Sa ><
Kustificacidn do procedemento K] Vixente bt 0,01KB 0 @ ® 8% ><
Aprobacidn do expediente ] Vixente bt 0,01 KB 0 @ ® @a ><
Outra documentacién 5 Vixente et 0,01KB 0 @ ® @a ><

Unha vez subida a
amosa:

O usuario podera re
de “Documentacion
|

* Pregos: pe

Figura 32: Pantalla tdboa de “Documentacién de inicio” subidos

documentacién correspondente ao bloque de “Documentacién de inicio”, a taboa

“Titulo” do documento.

Versién Data e Hora. A data e hora de publicacién na Internet. Se o procedemento de
contratacion non esta visible na Internet, este campo non tera ningun valor. No
momento en que o procedemento de contratacion se publique todos os ficheiros que
tefia asociados o procedemento de contratacién, tomaran o valor da data hora de
publicacién na Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase a data e
hora do momento no que se realice a operacion.

A columna “V” indicara se o documento esta visible na Internet S ou xa non é visible o
documento N. Se o procedemento de contratacidn estivese visible na Internet, s6 o
Administrador do Organismo podera facer que un documento non estea visible.

Na columna “Estado” indicara se o documento esta vixente ou foi anulado.

A columna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que esta asociado ao titulo.

“Tamafno”. Indica o tamafio en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha
limitacién no tamafio maximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.

“Consulta”. E un contador de descargas do ficheiro. Contabiliza as veces que o
ficheiro é descargado. Este dato non é visible na parte publica, s6 se pode consultar
dende a parte de xestion.

alizar as seguintes acciéns sobre cada un dos documentos subidos dende a taboa
de inicio”:
@ ‘Cons.”. Permite visualizar o documento asociado en calquera estado do

procedemento.
) “Anul.”; Marca el documento como desactivado (non vixente), mostrase sombreado

en gris. Aparece se o procedemento se atopa no estado “En curso” ou non esta
publicado.
=" Visib.”: O perfil Administrador pode cambiar a visibilidade do documento. S6

P
podera facerse non visible, se o procedemento foi anulado previamente.
w ‘Elim.”: Permite borrar o documento do procedemento, sempre que o

procedemento non fose publicado.

rmite engadir os pregos e arquivos adicionais que se queiran publicar.
m O usuario fai clic sobre » a frecha de “Pregos”, para despregar as acciéns
dispoiibles.
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¥ Pregos
Titulo Version. Data e hora i Estado Tipo Tamafio Consultas CONS. ANUL. VISIB. ELIM.
=+) Engadir prego |+ Arquivos adicionais
Figura 33: Taboa de “Pregos”
m Para engadir os pregos administrativos nos idiomas oficiais, o
usuario pulsa o botén
[eectonsocragoedoprocemens —— @]
=Usulas administrativas - Versidn en i i '-‘
(g:lalegol d trati Vi ‘I ‘ @, Examinar B Enviar | [0
Clatsulas sdministrativas - Versicn en ‘ ‘ @ Examinar ||[1) Enviar
Condicibns técnicas - Versién en galego | | @ Examinar | |[) Enviar | |
Cendiciéns técnicas - Version en castel2n ‘ ‘ @. Bxaminar ||[q) Enviar
|
Figura 34: Pantalla para a xestion de “Pregos” (examinar e enviar)
m Para cada un dos documentos identificados, o usuario solo ten que facer
clic en e seleccionar o documento a achegar.
m Para cada un dos documentos, debe pulsar o botén e engadirase a taboa
de “Pregos”. Si o ficheiro se subiu correctamente + mostrarase asociado un
Clalljsulas administrativas - Versidn en |PCPG—MantementoConcurso.docx |¢ | @) Examinar B Enviar
galego
m Enviados todos os documentos que se precise, o usuario debe pulsar o botén “Volver”
para regresar a tdboa de “Pregos”.
m O sistema asocia o nome por defecto de cada un dos ficheiros.
— ¥ Pregos
Titulo Versién. Data e hora W Estado Tipo Tamafic Consultss CONS. ANUL. VISIB. ELIM.
Cladsules administrativas - Versién en galego s Vixente ieg 824,68 KB 0 @ ® K: ><
Claisulas administrativas - Versién en casteldn s Vixente pf 234,88 KB ) ® @;| x
Condiciéns técnicas - Versién en gslego s Vixente pdf 234,88 KB 0 @ ® K: ><
Condicidns técnicas - Versidn en castelan s Vixente pdf 274 88 KB )] ) @zl )-(
| +) Engadir prego | +) Arguivos adicionais

Figura 35: Pantalla tdboa de “Pregos” subidos

Os procedementos de tipo “negociados sen publicidade” e de tipo “con negociacion sen publicidade” non tefien a
obrigacién de engadir os pregos para facer a publicacién do concurso. Tampouco é necesario para 0s
procedementos que sexan de tipo contrato baseado dun acordo marco ou sistema dinamico.

:...... NO resto de tipos, é obrigatorio engadir:

- Clausulas administrativas — Versién en galego.

- Cldusulas administrativas — Version en castelan.
- Condicions técnicas — Version en galego.

- Condicions técnicas — Version en castelan.
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m Para engadir “arquivos adicionais”, o usuario debe|'™/ Arquives adicionais ‘pulsar o}
botén

Titulo: || | | @, Examinar D Enviar
Titulo: |I|*:quue o titulo do documento ibir todo en maidsculas | | (@)L, Examinar | 1 Enviar
Titulo: |I|*:quue o titulo do documento ibir tode en maidsculas | | @\, Examinar D Enviar
Titula: |I|‘dique o titulo do documento cribir todo en maidsculas | | @), Examinar | 1 Enviar

Figura 36: Pantalla para a xestion de “Arquivos adicionais” (examinar e enviar)

m  En este caso, o usuario debera indicar o nome do arquivo e a continuacion realizar os
mesmos pasos que os descritos nos puntos anteriores 3, 4 e 5.

Unha vez subida toda a documentacion correspondente ao bloque de “Pregos”, a taboa amosa:

“Titulo” do documento.

m  Version Data e Hora. A data e hora de publicacion na Internet. Se o procedemento de
contratacion non esta visible na Internet, este campo non tera ningun valor. No
momento en que o procedemento de contratacion se publique todos os ficheiros que
tefia asociados o procedemento de contratacién, tomaran o valor da data hora de
publicacién na Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase a data e
hora do momento no que se realice a operacion.

m  Acolumna “V” indicara se o documento esta visible na Internet S ou xa non é visible o
documento N. Se o procedemento de contratacion estivese visible na Internet, s6 o
Administrador do Organismo podera facer que un documento non estea visible.

= Na columna “Estado” indicara se o documento esta vixente ou foi anulado.

= Acolumna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que esta asociado ao titulo.

= “Tamafo”. Indica o tamafio en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha
limitacién no tamafio maximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.

m “Consulta”. E un contador de descargas do ficheiro. Contabiliza as veces que o
ficheiro é descargado. Este dato non é visible na parte publica, s6 se pode consultar
dende a parte de xestion.

O usuario podera realizar as seguintes accidons sobre cada un dos documentos subidos dende a taboa
de “Pregos”
" ® “Cons.”. Permite visualizar o documento asociado en calquera estado do

procedemento.
= @“Anul.": Marca el documento como desactivado (non vixente), mostrase sombreado

en gris. Aparece se o procedemento se atopa no estado “En curso” ou non esta
publicado.
LI “ Visib.”: O perfil Administrador pode cambiar a visibilidade do documento. Sé

podera facerse non visible, se o procedemento foi anulado previamente.
[ ><“Elim.”: Permite borrar o documento do procedemento, sempre que o

procedemento non fose publicado.
+ Membros da mesa: permite engadir o documento de constitucion da mesa como 6rgano de
asistencia.
m O usuario fai clic sobre a frecha , de “Membros da mesa”, para despregar as
accioéns dispoiiibles.
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w Membros da mesa

Titulo Versign. Data e hora v Estado Tipo Tamafio CONS. ELIM.

+) Xestidn arquives

Figura 37: Taboa de “Membros da mesa”

m Para engadir o documento, o usuariopulsaobotén

Engadir arquivo membros da mesa [ %]

Figura 38: Pantalla para a xestion de “Pregos” (examinar e confirmar)

m Para o documento identificado, o usuario solo ten que facer clic en e
seleccionar o documento a achegar.

m  Pulsa o botén “Confirmar” para engadir o documento a taboa de “Membros da mesa”.

m O sistema asocia o nome por defecto ao ficheiro.

+ Membros da mesa

Titulo Versién. Data & hora v Estado Tipo Tamafio CONS. ELIM

Membros da mesa = érganos de asistencia 25-11-2015 16:52 s Vixente .o 403,19 KB (O] »

Figura 39: Pantalla taboa de “Membros da mesa” subido

m Este bloque sé permite o anexado de un uUnico documento. Subido o documento
correspondente, desaparece o botdn correspondente a “Xestidon de arquivos”.

A taboa correspondente ao bloque de “Membros da mesa”, amosa:

m  “Titulo” do documento.

m Version Data e Hora. A data e hora de publicacion na Internet. Se o procedemento de
contratacion non esta visible na Internet, este campo non tera ningun valor. No
momento en que o procedemento de contratacion se publique todos os ficheiros que
tefia asociados o procedemento, tomaran o valor da data hora de publicacién na
Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase a data e hora do
momento no que se realice a operacion.

= Acolumna “V” indicara se o documento esta visible na Internet S ou xa non é visible o
documento N. Se o procedemento de contratacidn estivese visible na Internet, s6 o
Administrador do Organismo podera facer que un documento non estea visible.

= Na columna “Estado” indicara se o documento esta vixente ou foi anulado.

A columna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que esta asociado ao titulo.
= “Tamafio”. Indica o tamafio en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha
limitacién no tamafio maximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.

O usuario podera realizar as seguintes acciéns sobre o documento subido dende a taboa de “Membros
da mesa”:

® m  “Cons.”. Permite visualizar o documento asociado en calquera estado do
procedemento.
% = “Elim.”: Permite borrar o documento do procedemento, sempre que o procedemento

non fose publicado.
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Os procedementos de tipo “negociados sen publicidade” e de tipo “con negociacion sen publicidade” non tefien:
a obrigacion de engadir os pregos para facer a publicacién do concurso.

 Prequntas e respostas: permite engadir os documentos correspondentes unha vez que o
procedemento estd en estado “Pendente de adxudicar’.
m O usuario fai clic sobre a » frecha de “Preguntas e respostas”, para despregar as
accions dispofiibles.

¥ Pr er

Titulo: Versign. Dats & hora v Estado Tipo Tamsafic Consultas CONS. ELIM.

+) Xestién arquivos

Figura 40: Taboa de “Preguntas e respostas”

m Para engadir un documento, o usuariopulsaobotén

| |

Figura 41: Pantalla para a xestién de “Preguntas e respostas” (examinar e confirmar)

m  En este caso, o usuario debera indicar o nome do arquivo.
m A continuacion, facer clic en e seleccionar o documento a achegar.
m Pulsa o botdn “Confirmar” para engadir o arquivo a taboa de “Preguntas e respostas”.
m Si é preciso engadir mais arquivos, repetiranse os pasos tantas veces como sexa
preciso.
¥ Preguntas e respostas
Titulo Versidn. Data & hora v Estado Tipo Tamafic Consultas CONS. ELIM
Prabas 25-01-2016 18:28 s Vixente PG 23.50 KB 0 O] pd

+) Xestién arquivos

Figura 42: Pantalla taboa de “Preguntas e respostas” subidos

* Outros arquivos asociados ao procedemento: permite engadir documentos necesarios para a
tramitacion do procedemento (un ou varios).
m O usuario fai clic sobre a frecha , de “Outros arquivos asociados ao procedemento”,
para despregar as acciéns dispofiibles.

fad d

w Qutros arquivos o pr

Titule: Wersign. Data e hora v Estado Tipe Tamsfic Consultes CONS. ELIM.

+) Xestién arguives

Figura 43: Taboa de “Outros arquivos asociados ao procedemento”

= Para engadir o documento, 0 usuario pulsa 0 boton| +) xessin srauive: |
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Outros arquivos asociados o procedemento n

Informe sobre | | @, Examinar
zutoprovisién

\ -
1] Enwviar

Titula |I|‘di':|ue o titulo do documento. Evite escribir todo en maidsculas | | @) Examinar |||| Enviar

Figura 44: Pantalla para a xestion de “Outros arquivos asociados ao procedemento” (examinar e confirmar)

m Para o documento identificado, o usuario solo ten que facer clic en |@- examinar | g

seleccionar o documento a achegar.
Para o segundo ficheiro, o usuario debera indicar o nome do arquivo.

A continuacion, facer clic en |®. esmnar | @ Seleccionar o documento a achegar.
Pulsa o botén “Confirmar” para engadir os documentos a taboa de “Outros arquivos
asociados ao procedemento”.

s q "

¥ Qutros arquivos O pri

Titulo ersidon. Data & hora )i Estado Tipo Tamaiic Consultas CONS. ELIM.

Informe sobre sutoprovisian 25.01-2018 18:28 s Vixents IPG 23.50 KB 0 ® x

=

Praba 25-01-2016 18:28 s Vixente PG 23,50 KB o ® >

+) Xastin arquivos

Figura 45: Pantalla taboa de “Outros arquivos asociados ao procedemento” subidos

m Si é preciso engadir mais arquivos, repetiranse os pasos tantas veces como sexa
preciso.

|
A taboa correspondente ao bloque de “Outros arquivos asociados ao procedemento”, amosa:

“Titulo” do documento.

m Version Data e Hora. A data e hora de publicacién na Internet. Se o procedemento de
contratacion non esta visible na Internet, este campo non terd ningun valor. No
momento en que o procedemento de contratacion se publique todos os ficheiros que
tefa asociados o procedemento, tomaran o valor da data hora de publicacién na
Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase a data e hora do
momento no que se realice a operacion.

= Acolumna “V” indicara se o documento esta visible na Internet S ou xa non é visible o
documento N. Se o procedemento de contratacion estivese visible na Internet, s6 o
Administrador do Organismo podera facer que un documento non estea visible.

= Na columna “Estado” indicara se o documento esta vixente ou foi anulado.

m  Acolumna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que esta asociado ao titulo.

= “Tamano”. Indica o tamafio en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha
limitaciéon no tamafo maximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.

m “Consulta”. E un contador de descargas do ficheiro. Contabiliza as veces que o

ficheiro é descargado. Este dato non € visible na parte publica, s6 se pode consultar

dende a parte de xestion.

O usuario podera realizar as seguintes accidns sobre os documentos subidos dende a taboa de “Outros
arquivos asociados ao procedemento”:
" ® “Cons.”. Permite visualizar o documento asociado en calquera estado do

procedemento.
[ ><“Elim.”: Permite borrar o documento do procedemento, sempre que o

procedemento non fose publicado.
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3.4.5.4. Publicacion

Nesta solapa indicaremos os medios nos que se realizara a publicacién do procedemento de contratacion,
asi como as posibles correccions de erros que se publiquen. Hai que ter en conta que:

* Unha vez publicado o procedemento de contratacion, hai campos que non son modificables e asi
mesmo se activa o control de cambios.

3 Estado | Pendente de publicacién
> MOSTRAR MENU Mantemento de procedemento ‘ D’
Referencia | | o[73sss | URL@S  importe base de licitacin Euros (con IVE) ~ PLACSP Melotes [0_]
Obxecto pruebas
A
Datos xerais (wf Presentacién ofertas Wf Contacto 1( Histérico 1
Data de difusién na Plataforma de Contratos |:| Importante: A publicacion realizarase a traveés do Perfil. Selo |:|
Medios de publicaciéns
Perfil BOP DOG BOE DOUE
Data publicacidn Data publicacidn Data publicacidn Data publicacidn Data envio
Mon Mon Mon Mon Mon
Correccions de publicaciéns
Perfil BOP DOG BOE DOUE
Data publicacion Data publicacidn Data publicacidn Data publicacidn Data envio

Naon Naon Naon Naon Naon

‘ [ GarDAR | ‘ (%) canceLar |

Servizo prestado pola Presi ta de Galicia mfurrrﬁ\)imér{ de contacto
Salicia (Amtac pcpg@sxunta.gal
e ) Teléfono CAU 981 545 288

XUNTA
DE GALICIA Axencia para a Modernizat

Figura 46: Solapa “Publicacién” dun procedemento

* Medios de publicaciéons. Na taboa vanse indicando os diversos medios onde se difunde a
publicaciéon. Ditos medios poden ser:

1. Perfil. Data Publicaciéon. Sera necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema
amose 0 aviso no que se indica que a publicacién no Perfil do contratante vai a realizarse
na data actual.

O |

A 2 data de publicacidn no perfil do contratante vai ser a data actual, desexa continuar a operacion?

Figura 47: Aviso para a confirmacién de publicaciéon na Plataforma

Ao “Confirmar” a operacién cubriranse de xeito automatico os datos referidos a:

+ Data de difusién na Plataforma de Contratos: campo automatico que amosara a data
e hora na que se realizou a accion e se fixo publica a informacién do procedemento
de contratacién na Plataforma de Contratacién Publica de Galicia. Non se pode
modificar.

* Selo: campo automatico que amosa o n°® de rexistro de saida proporcionado polo
Rexistro Electrénico da Xunta de Galicia, unha vez publicado o procedemento de
contratacion na Plataforma de Contrataciéon Publica de Galicia. Non se pode modificar.
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Data de difusién na Plataforma de Contratos | 02-04-2024

Medios de publicaciéns

Datos xerais Documentos r Presentacién ofertas W( NMesas W( Resolucién Wr Formalizacién Wr Recurso Wr Contacto W( Histérico 1

Importante: A publicacién realizarase a través deo Perfil.

°
Perfil BOP DoG BOE DOUE
Data publicacidn Data publicacidn Data publicacién Data publicacién Data envio
02-04-2024 Naon Non MNon Non
Figura 48: Datos que se completan de xeito automatico ao facer a publicacién no Perfil
% iUnha vez realizada a publicacién no Perfil (Plataforma de Contratacién Publica de Galicia) o procedemento
% _icambia do estado de “Pendente de publicacion” a “En curso”.

En ese momento o procedemento ten disponible duas novas solapas “Mesas”, “Resoluciéon” e “Formalizacién”,
ademais de poder mecanizar os datos correspondentes a Data e Hora de presentacién na solapa “Presentacion
de ofertas”

Data de difusién na Plataforma de Contratos | 29-01-2018 08:16

Datos xerais rw( Presentacion ofertas ]( Mesas W( Resolucion W( Formalizacién ]( Recurso W( Contacto W( Histérico W

Selo PR RWEBOD1 2018/57 @

anen®

Pt

- Os que tefien como tipo de procedemento “Negociados sen publicidade” ou “Con negociaciéon sen
publicidade’.

Non pasaran ao estado “En Curso”, se non a “Pendente de adxudicacion’:

- Os que tefien como tipo de sistema de contratacion “Acordo baseado en contrato marco” e non tefien
seleccionado a modificacion da resolucion.

2. BOP. Data Publicacién. Sera necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema
amose unha nova pantalla na que indicar a provincia, a data de publicacién no medio e o
arquivo asociado. Debido a adaptacion da lei 09/2017 é obrigatorio engadir o arquivo
asociado a publicaciéon. Logo teremos que confirmar no botédn ou cancelar a operacion
picando no botoén.

Datos de publicacién no BOP n l
o [o
Arguivo asociade a publicacidn:

Data de publicacién no BOP: :I%
| | @ Examinar
Confirma, Cancelar

Figura 49: Pantalla de datos para a publicaciéon no BOP

pulsado sobre o botén %

Ao “Confirmar” a operacion, amosase a data indicada na tdboa de Medios de publicacion
e o documento que acompafa. Pode eliminar a informacién asociada a publicaciéon

Medios de publicaciéns

Perfil BOP - A Corufia DOG BOE DOUE
Data publicacion Data publicacién Data publicacidn Data publicacién Data envio
28-01-2018 0x042018 X MNon Non Non
Figura 50: Taboa cos datos das publicacions e acceso aos documentos asociados
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3. DOG. Data publicacién. Sera necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema
amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicacion no medio e o arquivo
asociado. Debido a adaptacion da lei 09/2017 é obrigatorio engadir o arquivo asociado a
publicaciéon. Logo teremos que confirmar no botén ou cancelar a operacion picando no
botdn .

Datos de publicaciéon no DOG n
Data de publicacién no DOG: l:l% L
Arguive asociado a publicacién: | | ©\ Examinar L

Figura 51: Pantalla de datos para a publicacién no DOG

Ao “Confirmar” a operacion, amosase a data indicada na taboa de Medios de publicacién
e o0 documento que acompafa. Pode eliminar a informacién asociada a publicacién
pulsado sobre o botén %

Medios de publicacions

Perfil BOP - A Corufia DOG BOE DOUE
Data publicacidn Data publicacidn Data publicacion Data publicacién Data envio

2e-01-2018 }-DE—EM—ZEHE X }’nsrmrzma X flon flon

4. BOE. Data publicaciéon. Sera necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema
amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicacion no medio e o arquivo
asociado. Debido a adaptacion da lei 09/2017 é obrigatorio engadir o arquivo asociado a
publicacién. Logo teremos que confirmar no botén ou cancelar a operacion picando no
botdn .

Datos de publicacion no BOE
Data de publicacidn no BOE: D%
Arquive asociado = publicacién: | | @), Examinar

Figura 52: Pantalla de datos para a publicacién no BOE

Ao “Confirmar” a operacion, amosase a data indicada na tdboa de Medios de publicacién
e o0 documento que acompafa. Pode eliminar a informacién asociada a publicacién
pulsado sobre o botén %

Medios de publicaciéns

Perfil BOP - A Coruiia DOG BOE DOUE
Data publicacion Data publicacidn Data publicacidn Data publicacidn Data envio

20012018 } 03042018 X } 03042018 X j’ 02042018 X Mon

5. DOUE. Data publicacion. Sera necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema
amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicacion no medio e o arquivo
asociado. Debido a adaptacion da lei 09/2017 é obrigatorio engadir o arquivo asociado a
publicacién e o numero de TED. Logo teremos que confirmar no botén ou cancelar a
operacion picando no botén .

Numero TED: Debera ser un cédigo unico, que debe seguir as especificacion do UUIDv4.
Se o procedemento é eliminado o numero de TED queda dispofiible.
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Datos de publicacion no DOUE n

Data de envio DOUE: | |% | hh:mm |

Mimero de identificacion TED: | |

Arguivo asociado a publicacion: | | | @\ Examinar
Caonfirmar Cancelar

Figura 53: Pantalla de datos para a publicacién no DOUE

Ao “Confirmar” a operacion, amosase a data indicada na tdboa de Medios de publicacién
e o0 documento que acompana. Pode eliminar a informacién asociada a publicacién

pulsado sobre o botén W

Medios de publicaciéns

Perfil BOP - A Corufia DOG BOE DOUE
Data publicacidn Data publicacién Data publicacion Data publicacion Data envio

20-01-2018 03-04-2018 X } 03-04-2018 X } 02042018 X } 03042018 X

Figura 54: Taboa cos datos das publicaciéns e acceso aos documentos asociados

No caso da publicacion en BOP, DOG, BOE e DOUE, despois de confirmar afirmativamente, o sistema
amosa un cadro informando de aviso:

‘ Confimar | ‘

* Correccions de publicacidons. Na taboa vanse indicando os diversos medios onde se difunde a
correccion dalgunha das publicacions.

1. Perfil. Data Publicacion. Sera necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema amose
unha nova pantalla na que indicar a nova data de publicacién no medio. Logo teremos que
confirmar no botdn ou cancelar a operacién picando no botoén .

Datos de publicacion no perfil n
Data da publicacién no perfi i m

Figura 55: Pantalla de datos para a nova publicacién no Perfil

Ao “Confirmar” a operacién, amosase a data indicada na taboa de Correccions de
publicacions.

Correcions de publicacions

Peril BOF - A Coruiia DOG BOE
Date publicacién Date publicacién Data publicacién
Men Nen

DOUE
Data envio

Data publicacién
14122015 Men Men

Figura 56: Taboa cos datos das correcciéns das publicacions e acceso aos documentos asociados

2. As correccions nas datas aplicadas ao resto de medios, poderan cubrirse do mesmo xeito que
0 explicado para o bloque de Medios de publicacion.
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3.4.5.5. Presentacion ofertas

Desde esta solapa o usuario podera recoller os datos precisos sobre a presentacion das ofertas nos luga-
res que se determinen. O usuario s6 debe cubrir aquelas modalidades de presentaciéon que correspondan:
*  Presentacioén electronica
*  Presentacion no rexistro da entidade
*  Presentacioén por correo certificado

. Estade |Pendente de publicacign

> WMOSTRAR MEHU Mantemento de procedemento | |j>"

D 23058 URL®S  Importe base de 25.000,00 Euras (con IVE) PLACSP N° lotes D
licitacién

Obxecto Procedemento de probas

( Datos xerais ]( Documentos W( Publicacién Presentacién ofertas. Contacto Histérico

Datos da presentacién de ofertas

Importante: Cubrir s6 a dalidade de | ion gque correspond

r Presentacion electrénica

Data & hora limite de presentacidn electrénica |dd-‘mm-‘aeae | ﬁ |hh:mm

Enderezo electronico para presentacion ‘Indique un enderazo w rganismo.comy/presentacion/856

Observacians Indigue observacidns sobre a presentacidn.

— & Presentacién no rexistro da entidad

Data e hora limite presentacidn no rexistro | dd/mm/a

| % ‘ hh:mm

Lugar Indigue onde se celebra o acto. Evite escribir todo en maidsculas
Horario do rexistro de luns a venres: Mafia |hh:mm ‘a |hh:mm | Tarde | hh:mm ‘a ‘hh:mm
Horario do rexistro do sabado: Mafid ‘hh:mm |a | hh:mm ‘

— & Presentacion por correo certificado

Data & hora limite para a presentacién nas oficinas de correos ‘dd_-‘mm_:'““ | @ ‘hh:mm |

aaaa

MN® de fax para a remision do anuncio da imposicion en correos ||:|qua_ no literal para indic namero de fax. |

Qbservacidns: o anuncio de remisién de envio por correo certificado e da xustificacion da data de imposicidn do envio na oficina de correos deberd ser enviado por fax, telefax ou telegrama no mesmo dia.

Figura 57: Solapa “Presentacion ofertas” dun procedemento

* Presentacion electronica. Os datos recollidos neste bloque fan referencia a data e hora limite de
presentacion de ofertas, o enderezo web o que dirixirse para realizar a presentacion destas
ofertas e unhas observacions para indicar aclaraciéns no caso de que sexa necesario.

Presentacion electronica

Data e hora limite de presentacidn electronica |dd_:'mm_-‘aaaa | % |I1h:mm ‘

Enderezo electronico para presentacion |Indique un enderezo web como https:,

w.organismo.comy/presentacion/856

Observacins Indigue observacions sobre a presentacion

Figura 58: Datos da presentacion electronica

1. Data e Hora limite: permite indicar a data (dia, mes, ano) e a hora (hora:minuto) que se toma-
ra como limite para que os solicitantes poidan presentar as ofertas de forma electrénica.

1.1. E un campo obrigatorio para a notificaciéon a PLACSP.

2. Enderezo electronico: permite indicar unha URL onde o cidadan se podera dirixir para pre-
sentar a oferta.

3. Observaciéns: permite indicar indicacidns sobre a presentacion electrénica no caso de que
sexan necesarias.
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* Presentacidon no rexistro da entidade. Os datos recollidos en este bloque fan referencia ao
lugar, horario e data e hora limite de presentacion das ofertas nos rexistro oficiais.

— ¥ Presentacion no rexistro da entidade

Data & hora limite presentacidn no rexistro

Lugar Indigue onde se celebra o aclo. Evite escribir todo en maidsculas
Horario do rexistro de luns a venres: Mafia | ‘a | |Tarde | |a |
Horario do rexistro do sdbado: Mafia ‘ ‘a | ‘

Figura 59: Datos da presentacion nas oficinas de rexistro

1. Lugar: permite indicar a oficina de rexistro na que podera realizarse a presentacion das ofer-
tas.

2. Data e Hora limite: permite indicar a data (dia, mes, ano) e a hora (hora:minuto) que se toma-
ra como limite para que os solicitantes poidan presentar as ofertas no rexistro indicado.

2.1. E un campo obrigatorio para a notificacién a PLACSP.

3. Horario do rexistro: este campo dispén de dous apartados nos que podera indicar o horario
de mana e tarde da oficina de rexistro indicada para os dias de semana (de luns a venres). O
formato sera hora:minuto.

4. Horario do rexistro sabado: permite indicar o horario de mafia do rexistro o sabado. O for-
mato sera hora:minuto.

Os campos de hora poderan ser cubertos mediante un reloxo que se abrira facendo clic no campo corres-
pondente.

00

23 13 F

H
=
)

s

w
oo

Seleccionar E
0 J

Figura 60: Reloxo de axuda para cumprimentar os campos “hora”

* Presentacion por correo certificado. Os datos recollidos en este bloque fan referencia as
instrucions que teran que seguir os solicitantes para facer a presentacion por correo. S6 esta
disporiible no caso de que este habilitada a presentacion no rexistro da entidade.

~ Presentacion por correo certificado

Data e hora limite para a presentacidn nas oficinas de correos ‘——

=] rm—

IN° de fax para a remisién do anuncio da imposicién en comeos ‘r-;ﬁ; no literal para indicar o ndmero de fax |

Observacidns: o anuncio de remisidn de envio por correo certificado e da xustificacidn da data de imposicidn do envio na oficina de correos deberd ser enviado por fax, telefax ou telegrama no mesmo dia.

Figura 61: Datos da presentacion por correo certificado

1. Data e Hora limite: permite indicar a data (dia, mes, ano) e a hora (hora:minuto) que se to-
mara como limite para que os solicitantes poidan presentar as ofertas nas oficinas de rexistro.

2. N°de Fax: o anuncio de remision de envio por correo certificado e da xustificacion da data de
imposiciéon do envio na oficina de correos debera ser enviado por fax, telefax ou telegrama no
mesmo dia. Este campo permite indicar o numero de fax para a remisién do anuncio da impo-
sicién en correos.
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3.4.5.5.1. Cambios na pestana de presentacién de ofertas

Motivado pola adaptacién ao regulamento de execucion europeo engadense novos campos a engadir na
pestana de presentacién de ofertas.

En caso de procedemento abertos, habilitase a opcidn de indicar o periodo de validez da oferta.

( Datos xerais Wf Documentos 1( Publicacion W Historico
Presentacion da consulta

Presentacion electronica

Data e hora limite de presentacién electronica | 23/06/2026 ‘ E‘ 18:00

Enderezo electrénico para presentacidn | http://www.urlpresentacion.com |

Observacions

Indique observaciéns sobre a presentacion J
VA

r ["] Presentacion no rexistro da entidade

Figura 62: Solapa “Presentacion ofertas” dun procedemento aberto

Tamén no caso de que a presentacion sexa no rexistro debera motivarse a non presentacion electrénica:

r Datos xerais W( Documentos Wr Publicacion Presentacion ofertas Contacto Histérico

r Ce ion electronica

Presentacion no rexistro da entidade

Data e hora limite presentacion no rexistro | 23/06/2026 ‘ %| 18:00 ‘

Lugar Indique onde se celebra o acto. Evite escribir todo en maitisculas J
A

Horario do rexistro de luns a venres: Maria |hh:mm |a ‘ hh:mm |Tarde ‘ hh:mm ‘ a | hh:mm ‘

Horario do rexistro do sabado: Mafid | hh:mm ‘a | hh:mm ‘

|Molivacién da presentacion I |ﬂ |

r [C| Presentacion por correo certificado

Figura 63: Solapa “Presentacion ofertas” dun procedemento con presentacion no rexistro

No caso de que o motivo sexa outros, debera anexar un documento xustificativo.

3.4.5.6. Mesa

Desde esta solapa o usuario podera engadir os datos referidos as posibles mesas que se poden celebrar
para a adxudicacion do contrato. Dependendo de se as mesas virtuais estan habilitadas poderemos ter
duas pantallas distintas:
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=23 XUNTHAH

. Estado |E

> MOSTRAR MENU Mantemento de procedemento DETE \}‘
ID 22769 URL @f Importe base de licitacidn |25.000,00 Euros (con IVE) PLACSP N lotes |0
Obxecto Procedemento de probas

( Datos xerais W( Documentos W( Publicacién ‘]( Presentacidn ofertas m Resolucion ]( Formalizacion ]r Recurso ‘1( Contacto W( Histdrico ]

r  Datos da mesa 1 ]

‘ [ 6aRDAR ‘ | (%) canceLar ‘

informacion de cont:

Servizo prestado pola Presidencia da Xunta de Galicia cau

Axencia para a Modernizacion Tecnoloxica de Galicia (Amiega) Tplégﬁ:néiﬁsgﬁl 545 28

Figura 64: Solapa “Mesas” dun procedemento

Para rexistrar os datos de cada unha das mesas, 0s pasos necesarios son:
1. O usuario fai clic sobre a frecha , de “Datos da mesa”, para despregar as accions dispofiibles.

( Datos xerais Wf 1( P 6 W( P on ofertas m Datos dos licitadores 1( Resolucién Wf Formalizacion Wf Recurso 1( Contacto ]( Histérico W

— » Datos damesa1

Acto Indique a descricién do tipo de acto a celebrar. Evite escribir todo en maidsculas
A

Data e hora dd/mm/aaaa ‘ % ‘hh:mm | ><
Asistencia @ Piblica O Non Piblica
Modalidade @ Presencial O Virtual

Modalidade presencial

Lugar Indique onde se celebra o acto. Evite escribir todo en mailsculas

A
rMudaIidade virtual ]
Arquivos da mesa 1
Titulo Version. Data e hora v Estado Tipo Tamafio Consultas CONS. ANUL. VISIB.

[+ Engadir nova mesa ]

[ caroar | [ () canceLar

Figura 65: Pantalla de datos da Mesa

2. Lote: S6 aparece en caso de que o procedemento tefia mais de un lote e premite engadir una me-
sa para o lote indicado

3. Acto: este campo permite engadir unha pequena descricion do acto que se vai a realizar coa cele-
bracién de dita mesa (por exemplo: “Apertura sobre A...”). O texto debe ser superior a 10 caracte-
res.

4. Lugar: este campo permite engadir a direccidon onde se celebrara o acto.

5. Data e hora: estes dous campos permiten indicar a data concreta e a hora para a celebracion do
acto.
6. Publica/non publica: este campo permite indicar se a mesa sera publica ou non. Se opta por mar-
ca a mesa como “Non Publica” o sistema non fai validacion da data e hora da mesa.
O sistema controlara que non se introduza unha data e hora limite de presentacion de ofertas inferior a da-
ta de difusion do procedemento en Internet.
Os campos de hora poderan ser cubertos mediante un reloxo que se abrira facendo clic no campo corres-
pondente.
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Figura 66: Reloxo de axuda para cumprimentar os campos “hora”

7. O usuario debe pulsar o boton

O sistema amosa o aviso de “A operacion realizou con éxito”.

( Datos xerais 1( Documentos W( Publicacién 1( Presentacidn ofertas m Datos dos licitadores 1( Resolucién 1( Formalizacién 1( Recurso 1( Contacto 1( Histdrico 1

— » Datos damesa1

Acto

acto publico

A

Data e hora ‘10!04!2024 ‘ % ‘15:30 | ><
Asistencia @ Publica O Non Publica

Modalidade @ Presencial O Virtual
Modalidade presencial

Lugar lugar

A

rModalidade virtual ]

Arquives da mesa 1
Titulo Versidn. Data e hora Vi Estado Tipo Tamafio Consultas CONS. ANUL. VISIB,

[+ Engadir nova mesa]

v A operacion realizouse con éxito.

|B GARDAR ‘ ‘ ) CANC[LAR|

Figura 67: Datos da Mesa gardados correctamente

8. Se activa o botén cando a data da mesa é menor ou igual a data actual:

Arquivos da mesa u

Admitidos = || ‘ @) Examinar B Enviar
excluidos
[m) enviar

@ Examinar | |[] Enviar
@) Examinar B Enviar

Acta sobre B [

Acta sobre A | | [ @ exominar

Arquivos adicionsis |I|'|:|i:|ue o titulo do documento. Evite escribir todo en maidsculas

Figura 68: Pantalla para a xestion de “Arquivos da mesa” (examinar e enviar)

9. Para cada un dos documentos identificados, o usuario solo ten que facer clic en e

seleccionar o documento a achegar.
10. Para cada un dos documentos, debe pulsar o botén e engadirase a taboa de “Arquivos

da mesa 1”. Si o ficheiro se subiu correctamente mostrarase asociado un . +
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1.

12.

O usuario podera engadir os datos das seguintes mesas que se celebren, a través da opcion “+ Engadir
nova mesa”. Para engadir unha nova mesa debe gardarse a informaciéon da mesa anterior (agas na

o
m
Q)
D
-
O
T

Arquivos da mesa n
Admitidos = |Tab|a_equiualencia_S_FS.JPG |¢ | @)L, Examinar D Enviar
excluidos
Acta sobre A | | | @ Examinar D Enviar
Acta sobre B | | | @ Examinar | |[] Enviar
Arquivos adicionais  |Indigue o titule do documento. Evite escribir todo en maidsculas | | @), Examinar D Enviar

e

Figura 69: Pantalla para a xestion de “Arquivos da mesa” (documento enviado correctamente)

Os ficheiros que se engaden teran en conta:
Permitese engadir ficheiros sempre que a data da mesa sexa igual ou superior a actual.
Ao engadir verificase que non exista outro ficheiro do mesmo tipo sen anular.

No caso dun procedemento por lotes, poden existir tantos ficheiros de tipo “admitidos e excluidos”

como lotes.

Enviados todos os documentos que se precise, o usuario debe pulsar o botén “Volver” para

regresar a taboa de “Pregos”.
O sistema asocia o0 nome por defecto de cada un dos ficheiros.

primeira mesa).
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— b Datos damesai

Modalidade presencial

Lote

Acto acto non piiblico J
Y

Data e hora ‘10!04!2024 | % |18:30 | ><

Asistencia O Publica @ Non Publica

Modalidade Presencial Virtual

Lugar lugar

rMGdaIidade virtual

Arquivos da mesa 1

Titulo Versidn. Dala e hora ) Estado Tipo Tamafio Consultas

CONS ANUL. VvisiB

— w Datos damesa 2

Acto ‘

Data e hora ‘dd_‘-‘mm_‘-‘aaaa | % |hh:mm
Asistencia @ Piblica O Non Pblica

Modalidade ® Presencial O Virtual

Modalidade presencial 2

Lugar Indique onde se celebra o acto. Evite escribir todo en maidsculas

rMGdaIidade virtual 2

Figura 70: Pantalla para cubrir os datos dunha nova Mesa

3.4.5.6.2. Mesas virtuais habilitadas:

Para rexistrar os datos de cada unha das mesas, 0s pasos necesarios son:

1. O usuario fai clic sobre a frecha , de “Datos da mesa”, para despregar as accioéns dispofibles.

PLACSP

ID 23113 URL @f Importe base de licitacién |30.000,00 Euras (con IVE)

Ne lotes

Obxecto Qbras plaza das Americas

( Datos xerais Wr W( Publicacié W( Pr on ofertas Wm Resolucién Wr Formalizacién 1( Recurso W( Contacto W( Histérico W

— b Datos damesa1

Acto Indique a descricidn do tipo de acto a celebrar. Evite escribir todo en mailsculas

Data e hora dd/mm/aaaa | % |hh:mm ‘ ><
Asistencia @ Piblica O Non Publica
Modalidade ® Presencial O Virtual

Modalidade presencial

Lugar Indigue onde se celebra o acto. Evite escribir todo en mailsculas

[—Mndalidade virtual

Arquivos da mesa 1

Titulo Version.Data e hora v Estado Tipo Tamafio Consultas

CONS. ANUL VISIB

[+ Engadir nova mesa|]
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2. Lote: Sé aparece en caso de que o procedemento tefia mais de un lote e premite engadir una me-
sa para o lote indicado

3. Acto: este campo permite engadir unha pequena descricién do acto que se vai a realizar coa cele-
bracion de dita mesa (por exemplo: “Apertura sobre A...”). O texto debe ser superior a 10 caracte-
res.

4. Lugar: este campo permite engadir a direccion onde se celebrara o acto.

5. Data e hora: estes dous campos permiten indicar a data concreta e a hora para a celebracion do
acto.

6. Publica/non publica: este campo permite indicar se a mesa sera publica ou non. Se opta por mar-
ca a mesa como “Non Publica” o sistema non fai validacion da data e hora da mesa.

7. Modalidade Presencial/Virtual: este campo permite indicar se a mesa sera virtual ou presencial.
Se opta por marcar a mesa como “Presencial” o sistema realizara as mesmas comprobacion que
no punto anterior. Se opta por marcar a mesa como “Virtual” e “Publica” vera a seguinte imaxe:

—Modalidade virtual

Limite inscricion ‘ ‘ % | | > Data e hora limite para as subscripcions aos avisos

Observacidns

Impertante:

Lembre que debe enviar con tempo suficiente as persoas subscritas no sistema de avisos para esta mesa a informacion de conexion para asistencia a mesma. Desde o boton "Novo aviso"
debe seleccionar a opcién "Celebracion”. E recomendable que envie os avisos con tempo suficiente e despois da data limite indicada

Asistentes
Asistente NIF asistente Empresa NIF empresa Wdbil Correo
Avisos
Tipo Data e hora Detalle

8. Limite inscricién: estes dous campos permiten indicar a data e hora limite na que se poderan ins-
cribir os cidadans no portal publico de Contratos Publicos de Galicia. Soamente sera visible o
campo se a mesa virtual é publica. Nas mesas virtuais non publica non se amosa este campo.

9. Observacions: este campo permite pofer informaciéon extra sobre a mesa no portal publico, este
campo e opcional.

Unha vez cubertos os datos da mesa poderemos creala e verase inmediatamente no portal publico. Nas
mesas virtuais publicas podense inscribir os asistentes dende o portal. Unha vez se vaian inscribindo os

asistentes a mesa iran aparecendo no apartado asistentes:
—Modalidade virtual
‘ % ‘UEI:EIEI

Limite inscricign ‘27fu4f2021 ‘ > Data e hora limite para as subscripciéns aos avisos

Observacidns

Importante:

Lembre que debe enviar con tempo suficiente &s persoas subscritas no sistema de avisos para esta mesa a informacion de conexion para asistencia 4 mesma. Desde o boton "Novo aviso"
debe seleccionar a opcion "Celebracion”. E recomendable que envie os avisos con tempo suficiente e despois da data limite indicada

Asistentes
Asistente NIF asistente Empresa NIF empresa W dbil Correg

Juan Hernandez 12345678A Empresal 987654321 BBE666666 juanhernandez@empresal.es

Andres Blanco 5555555558 Empresa2 555555558 999999999 andresblanco@empresaz.es
Avisos

Tipo Data e hora Detalle
Arquivos damesa 1
Titulo Versidn Data e hora A\ Estado Tipo Tamafio Consultas CONS ANUL. VISIB

[+ Engadir nova mesa|]

A inscricidén de participantes soamente € nas mesas virtuais publicas.
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Unha vez tefiamos polo menos un asistente @ mesa, poderemos comezar a enviar avisos mediante o bo-

ton na que abrira o seguinte dialogo:

Novo aviso n

ipo
- Utilice este aviso para enviar o enlace da mesa e o contrasinal en caso de necesitalo
Celebracian >

URL

Informacién a comunicar Previsualizacién

Confirmar Ganoslar

Nesta pantalla podemos escoller:

1. Tipo: con este campo poderemos escoller que tipo de aviso sera, ben de “Celebracion” ben de “In-
formacion”.

2. URL: este campo soamente estara dispoiible se o campo tipo de aviso e de “Celebracion”, aqui
poderemos pofier a URL que utilizaremos para celebrar a mesa.

3. Informacién a comunicar: con este campo poderemos especificar a informaciéon que lle enviara o
administrador da mesa aos inscritos a mesma.

4. Previsualizacion: este e un campo de informacioén, onde o administrador da mesa podera ver co-
Mo sera o aviso que se enviara por email aos inscritos.

Novo aviso ]
Tipo
- Uilice este aviso para enviar a enlace da mesa e o contrasinal en caso de necesitalo
Celsbracin ~

URL
falemos.gal
Informacion a comunicar w
~
Este & un correo electrénico automatico, non responda a dito corre0 xa que non ten soporte.
Envidmoslle esta mensae porque atopase subscrito 4 asistencia vitual dunha mesa. A referencia da mesa ¢
Nome do perfil: Axencia para a Modemizacion Tecnoldxica de Galicia (AMTEGA)
O enderezo electronico de acceso a mesa: hitps 712 devxunta PN=23113
Obrecto: Obras plaza das Americas
Mesa: 1
Acto: Acto da mesa 1
Data & hora de celebracion: 300412021 18:00
0 enderezo electranico de acceso a mesa: falemos.gal
Amesa estara dispofiible 10 minutos antes da celebracion
Lembre que para calquera consulta relacionada coa asistencia a esta mesa ou relacionada co procedemento, dispén do botén “Contacta™ no que se atapa a
informacion aseciada a dito procedemento 23113, para poder enviar a stia consulta ao Grgano xestor do procedemento
hitps: ntratos degalicia.gal
macin contida nesta mensaxe e os seus posinies dacumentas advuneas & privoda e confidencial, & est iriido unicmente ao seu destinatario. Se vostede an & destinatario orixingl
diesta mensave. sor favor, climines. v

Confirmar Gancalar

Unha vez enviemos o aviso chegaralle o correo automaticamente aos inscritos co aviso creado e veremos

0 aviso na pantalla de administracién da mesa. Ademais poderemos ver a informaciéon do aviso se clica-
mos enriba de dito aviso.

virtual

Limite inscricién ‘27!D4/2D21 ‘ @ |EIEI:EIEI ‘ ><

Observacidns

Data e hora limite para as subscripcions aos avisos

Importante:

Lembre que debe enviar con tempo suficiente as persoas subscritas no sistema de avisos para esta mesa a informacion de conexion para asistencia 8 mesma. Desde o botdn "Novo aviso”,
debe seleccionar a opcion "Celebracion”. E recomendable que envie os avisos con tempo suficiente e despois da data limite indicada.

Asistentes
Asistente NIF asistente Empresa NIF empresa Mabil Correo
Juan Hernandez 12345678A Empresal 987654321 666666666 1es
Andres Blanco 5556556558 Empresa2 555556568 999999999 andresblanco@empresa2 es
Avisos
Tipo Data & hora Detalle
Celebracidn 09-04-2021 11:27

falemos gal A mesa estard dispofiible 10 minutos antes da celebracian.
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O sistema controlara que non se introduza unha data e hora limite de presentacion de ofertas inferior a da-
ta de difusion do procedemento en Internet.

Os campos de hora poderan ser cubertos mediante un reloxo que se abrira facendo clic no campo corres-
pondente.

Datos do aviso n

Tipo Celebracian

Data & hora 08-04-2021 11:27
URL

falemos.gal

Informacion

Amesa estara dispofiible 10 minutos antes da celebracidn.

Avisos

Comeo electrénico

‘ersion. Data & hora
juanhernandez@empresal.es 2021-04-09 11:27:07.82

andresblanco@empresa.es 2021-04-08 11:27:07.721

Cerrar

3.4.5.7. Licitadores presentados

Desde esta solapa o usuario podera engadir os datos referidos a relacion de licitadores presentados.

CONDICIONS XERAIS:

O bloque de datos de esta solapa estara dispofiible sempre que se cumpran os seguintes condicionantes
no procedemento que se esta a modificar.

Estado ‘Pendente de adxudicar ‘}a

* Anivel xeral, o estado do procedemento debe ser “Pendente de adxudicar” ou superior.

m Este estado actualizarase nos procedementos de xeito automatico validando a
data limite de presentacion de ofertase as datas asignadas as distintas mesas.

= Non realiza estas validacions no caso de procedementos de tipo “Negociados sen
publicidade”, ou de tipo “Con negociacion sen publicidade” e cos Acordos Marco e
cos procedementos coa modificacion da resolucién activa.

Engadir licitador

* Non se permite engadir licitadores duplicados, é dicir, non se poden repetir os licitadores para o
mesmo lote.

Bloque datos dos licitadores

A pantalla amosara os datos do seguinte xeito:
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( Datos xerais 1( Documentos 1( Publicacién r Resolucién Wf Formalizacién 1( Recurso Wf Contacto Wf Histérico W
— Participante presentado
PEME o
UTE O
Inscrito no rexistro de contratistas
Nimero de inscricin l:l +
wr \ © | |
Nif ‘ | Razon Social ‘
Lote i NUT Nome PEME UTE Mod. Elim.

informacion de contacio:
@

E r:;-;ALlclA Servizo prestado pola Axencia para a Medemizacion Tecnoléxica de Galicia

eunta
Teléfono CAU 931 545 288

Fiqura 71: Pantalla para cubrir os datos dos licitadores presentados

 Engadir licitador:

m  No caso de engadir un licitador para un procedemento por lotes, a pantalla
anteriormente descrita s6 cambia engadindo o campo lote.
m O resto de datos son comuns:
» PEME: check que permite indicar se o licitador que se presenta a licitacion é
unha PEME.
» UTE: check que permite indicar se o licitador que se presenta a licitacion é
unha unién temporal de empresas ou non. Por defecto se amosa desactivado.
» Inscrito no rexistro de contratistas: check que permite habilitar a busca do
licitador en dito rexistro. No caso de estar marcado activase o campo
“Numero de inscricion”. No caso de non marcarse, dito campo aparece

inhabilitado.
» Numero de inscricidon: permite indicar o n° de inscricion no rexistro de
contratistas. Unha vez - mecanizado, facendo clic na recupera o

CIF e Razon social do licitador — de modo automatico.

» NUT: Cdédigo NUT do licitador. Permite realizar a busca do cédigo nut en caso
de ter esta informacion. E un novo campo opcional. Sera preciso pulsar no
boton da lupag _para asociar o codigo ao licitador a engadir.

» NIF: Mostra o NIF do licitador se a busca se fixo por n° de inscricién, de
non ser asi estara activo para que se poida mecanizar

» Razén Social: Mostra o nome ou razén social do licitador se a busca se fixo
por no de inscricién, de non ser asi estara activo para que se poida

mecanizar.

> Boton : é necesario pulsar o boton para que se poida engadir
o licitador.

> Botén h[lT| Lmmpar | - boton para poder limpar os campos do formulario.
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* Engadir un licitador que é unha UTE:

( Datos xerais W( Documentos 1( Publicacion Resolucion )( Formalizacion W( Recurso 1( Contacto W( Historico W

— Partici, Presel'“ﬂdo
UTE
NUT \ [C.
Nome UTE Nif UTE l:l
Hrve
Lote Nif NUT Nome PEME UTE Mod. Elim.

Figura 72: Pantalla para cubrir os datos da UTE

m  No caso de engadir un licitador para un procedemento por lotes, a pantalla
anteriormente descrita s6 cambia engadindo o campo lote.
» Se desexan copiar os licitadores asociados a un lote que xa foi anteriormente dado de alta
poden realizalo pulsando o botdn

m O resto de datos son comuns.

» UTE: check activo para indicar que o licitador € unha unién temporal de
empresas.
Nome UTE: Campo para que se poida mecanizar o nome da UTE.
NIF UTE: Campo para que se poida mecanizar o NIF da UTE. Non é un
campo obrigatorio.

Campo : campo para poder limpar os campos do formulario.
Campo : campo obrigatorio para que se poida engadir a

informacion asociada a UTE. Cando se selecciona este campo se amosa o
seguinte formulario para engadir as multiples empresas asociadas a UTE.

Relacion de empresas participantes B

Inscrito no rexistro de contratistas

vV V VYV

Numero de inscricidn

Nif

hEH LIMPAR |||E] ENGADIR |

Razdn social

r

Nif Razén social Mod. Elim.

Confirmar Cancelar

Figura 73: Pantalla para cubrir os datos da empresas asociadas a UTE

¢ O formulario é similar a engadir un licitador que non é unha UTE.
¢ E obrigatorio engadir polo menos duas empresas.
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Relacion de empresas participantes a l

Inscrito no rexistro de contratistas

Numero de inscricidn

nif | |

Razén social | |
hEJTI LIMPAR || IE]

Nif Razdén social Mod. Elim.

AOD00000 EMPRESA 1 y ><

BEOOQOODO EMPRESA 2 y ><

Confirmar Cancelar

Figura 74: Exemplo do formulario cos datos da empresas asociadas a UTE

¢ Poden xestionar as empresas rexistradas cos boténs de modificar f e eliminar
¢ Finalmente é necesario pulsar o botéon de “Confirmar’ para almacenar
como licitador presentado a UTE e a relacion de empresas asociadas.

e Modificar licitador:

Licitador presentado

PEME ]
UTE a
Inscrito no rexistro de contratistas
Nimero de inscricidn l:l‘ 'i"
Mif | Razén Social |
‘|—E,-| LIMPAR | ||a ENGADIR |
Lote Nif MNome PEME UTE Mod. Elim.
0 A000000000 EMPRESA 1 x x & b4

Figura 75: Exemplo do formulario para modificar un licitador

Deben selecciona o boton de modificar f do licitador que desexa actualizar.

Se o licitador non é unha UTE, se amosara o campo NIF e razén social na parte

superior da taboa. Pulsando o botén se almacenaran os cambios

realizados.
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~Licitador presentado

PEME [
uTE

Inscrito no rexistro de contratistas

Nimero de inscricién l:l--i—-

Nif |AEII]EIEIEIEIEIEII] Razén Social EMPRESA 1 |
A5 umMPaAR ‘ |f MDDIFICAR|

Lote Mif Mome PEME UTE Mod Elim

0 A000000000 EMPRESA 1 x x y >

Figura 76: Exemplo do formulario para modificar un licitador

m Se o licitador € unha UTE, se amosara o campo “Nome UTE” e “NIF UTE” na par-
te superior da taboa. Pulsando o botén se amosan as empresas
asociadas a UTE para poder ser modificadas.

~Licitador presentado

UTE

Nome UTE UTE L Nif UTE [ ]

R LmMPaR | ‘f MODIFICAR |

Lote Nif Nome PEME UTE Wod. Elim.
0 ADDODO00D0 EWPRESA 1 X X & X
0 - UTE 1 X = 2 4

Figura 77: Exemplo do formulario para modificar un licitador que é unha UTE

¢ Eliminar licitador:

—Licitador presentado
PEME
UTE
Inscrito no rexistro de contratistas

MNimero de inscricidn

_D!D O

Nif Razdn Social |
‘p-pﬂ LIMPAR | ||E|] ENGADIR |

Lote Nif Nome PEME UTE Mod Elim

0 ADDOODODOD EMPRESA 1 X x & >

Figura 78: Exemplo do formulario para eliminar un licitador

= Debe selecciona o botén X de eliminar do licitador que desexa borrar como li-
citador presentado.

3.4.5.8. Resolucion

Desde esta solapa o usuario podera engadir os datos referidos a fase de adxudicacién do contrato.
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CONDICIONS XERAIS:

O bloque de datos de esta solapa estaras dispofiibles, sempre que se cumpran os seguintes condicionan-
tes no procedemento que se esta a modificar.

* Anivel xeral, o estado do procedemento debe ser “Pendente de adxudicar’.  estace [pendente de sdxudicar

m Este estado actualizarase nos procedementos de xeito automatico validando a
data limite de presentacion de ofertase as datas asignadas as distintas mesas.
= Non realiza estas validacions no caso de procedementos de tipo “Negociados sen
publicidade”, ou de tipo “Con negociaciéon sen publicidade” e cos Contratos
baseado en Acordos Marco ou en Sistemas dinamicos.
+  E obrigatorio que se engadan anteriormente a relacién de licitadores presentados.

Engadir adxudicatario

* Non se permite engadir unha adxudicacion se xa existe unha.
* Antes de engadir a adxudicacién engadese o asento no rexistro electrénico.

Arquivos asociados a resoluciéon

*  Se o usuario ten permisos de edicién nas adxudicaciéns. Pode realizar as seguintes operacioéns:
«  Consultar
»  Se o estado do procedemento de contratacidon é superior a “Pendente de adxudicar”:
* Anular

*  Se o usuario non ten permisos de edicién nas adxudicacions soamente pode realizala consulta do
arquivo.

Bloque Adxudicacién
A pantalla amosara os datos do seguinte xeito:

. Estado | pendente de adxudicar }"‘

> MOSTRAR MENU Mantemento de procedemento ‘

D 22770 URL CDj Importe base de licitacidn | 25.000,00 Euros (con IVE) PLACSP ® lotes El

Obxecto ‘ Procedemento de probas ‘

( Datos xerais W( Documentos W( Publicacion ]( Presentacion ofertas ]( Mesas ]( Datos dos licitadores m Formalizacion W( Recurso ]( Contacto W( Histarico W
Resolucidn Lote Licitadores Razdén social Importe 2i% Selo REXEL Prazo exac. Recurso/Prazo Dilixencia CONS

difusidn

"}' Engadir adxudicacién

Arquives asociades a resolucion

Titulo Versign. Data e hora Vi Estado Tipo Tamaiio Consultas CONS. ANUL.

‘ [ 6ARDAR ‘ | (%) caNcELAR ‘

Servizo prestado pola Pres) da Xunta de Galicia

Axencia para a Modemnizas cnolixica de Galicia (Amtega) '[g#gmnu CAU 981 545 288

Figura 79: Solapa “Resolucion” dun procedemento

» Engadir adxudicacion: serve para engadir un novo estado da adxudicacion do procedemento de
contratacion, se non hai division por lotes.
m Para o suposto de que o procedemento de contratacion sexa por lotes, o boton
|denominarase

| "!" Engadir adxudicacion lote

m En ambos os dous casos mostranos unha pantalla denominada “Datos
adxudicacion”.
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Datos da adxudicacién a I

Estado

Licitadores presentados
Importe adxudicacion (con impostos) Euros

Data de difusion en internat 19/02/2018

Resolucion

v

‘ @\ Examinar

Prazo de execucidn

Ano(s) I:l Meses I:l Dias

|

Tipo de interposicion de recurso

v| Prazo I:l dias

—Relacion de licitadores presentados

Hif Razdn social Seleccionar
ADOOOOOOD EMPRESA 1 D
BOOOOO EMPRESA 2 D

Confirmar Cancelar

Figura 80: Pantalla para engadir os datos da Adxudicacion

No caso de engadir un adxudicatario para un procedemento por lotes, a pantalla anteriormente descrita s6
mudara nos seguintes campos:

Datos da adxudicacién n
] e | =]

Figura 81: Dato especifico para a adxudicacion por lotes

* Lote: permite indicar para que lote se rexistran os datos da adxudicacion.

O resto de datos da adxudicacién son comuns:
1. Estado: permite seleccionar o estado do procedemento en funcidon da seguinte lista de valores.
Segundo o valor seleccionado o procedemento actualizara so seu correspondente estado.

Datos da adxudicacion

Estada : |

Inscrito no rexistro de contratistas Adwxudicado

Anulado/Desestimado

Deserto

Renuncia a celebracién do contrato
—_ T

Nimero de inscrician

niE

Figura 82: Valores do estado da adxudicacion

2. Numero de licitadores presentados: por defecto € un campo calculado a partir do nimero de
licitadores presentados da pestana anterior. Se o estado anterior € “Anulado/Desestimado” ou
“Deserto” o numero de licitadores sera 0.

3. Importe adxudicacidon (con impostos): permite mecanizar o importe adxudicado. O importe
indicarase usando a coma como separador decimal e sen puntos.

4, Data da difusidn en Internet: mostra por defecto a do dia no que se esta a cumprimentar os datos
da adxudicacién. Non se pode modificar.

5. Resolucion: permite engadir o arquivo correspondente a adxudicacion.

6. Prazo de execucion: permite indicar o prazo en anos, meses e dias.
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7. Tipo de interposicion de recurso: permite seleccionar o tipo de recurso e prazo para interpofielo.

Tipo de interposicion de recurso | w Prazo | | dias

Potestativo de reposician

Especial en materia de contratacién
Alzada

Figura 83: Valores do tipo de recurso a adxudicacion

8. Relacion de licitadores presentados:
o Se amosa a lista de licitadores presentados cun campo de tipo check para seleccionar.

o Se o estado é “Adxudicado” é obrigatorio seleccionar polo menos un dos rexistros que se
amosa na taboa.

Relacion de licitadores presentados

Nif Razdn social Seleccionar
AD0DDOCOD EMPRESA 1 D
BOOOOOODOO EMPRESA 2 |:|

Figura 84: Exemplo da lista de licitadores presentados

Datos da adxudicacién B I

Estado ‘ Adxudicado h |

Licitadores presentados

Importe adxudicacion (con impostos) 120.000,00| Euros

IM

Data de difusién en internet 19/02/2018

FicheroAd).txt | [j @.. Examinar
Ano(s) IZ' Meses E Dias
~ | Prazo I:' dias

Resolucidn

Prazo de execucidn

I

Tipo de interposicion de recurso

Relacion de licitadores presentados

Nif Razdn social Seleccionar
AD0OOQOOOD EMPRESA 1
BOOOOO EMPRESA 2 I:l
Confirmar Cancelar

Figura 85: Exemplo de datos de adxudicacion cubertos

Os datos que se soliciten cubrir como “Datos da adxudicacién” poden variar en funcién do “estado
seleccionado”. Por exemplo:
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Lote Estado | Deserto ~ ‘

Licitadores presentados

Data de difusion en internet

Resolucién |FicheroAdj.txt | [j @).. Examinar

Confirmar Cancelar

Figura 86: Pantalla con datos requiridos no caso de estado “Deserto”

O usuario podera realizar as seguintes accions sobre a pantalla de adxudicacion:

* “Confirmar’ a operacion e o sistema amosara o seguinte aviso que informa do selado polo
rexistro de saida:

oo g

A O estado escollido & ADXUDICADO, esta operacion vai xerar un asento no Rexistro Telematico & 56 podera modificar os datos se a nova data introducida € posterior a data do memento da modificacién. Desexa confirmar a operacién?

Figura 87: Aviso para confirmacién da adxudicacion e xeracion e do asento de saida

* “Cancelar”: este botdn sirve para abandonar a pantalla sen gardar os datos.

Ao “Confirmar” a operaciéon, amosase a adxudicacion na taboa de Adxudicatarios e activase a opcién de
engadir os arquivos asociados a resolucion.

( Datos xerais W( Documentos W( Publicacion 1( Presentacién ofertas 1( Mesas 1( Datos dos licitadores ( Formalizacién w( Recurso 1( Contacto W( Histérico w

Resolucién Lote Licitadores Razén social Importe Data difusién Selo REXEL Prazo exec. RecursoiPrazo Dilixencia CONS

Adxudicago 0 1 EMPRESA 1 10.000,00 € 12-03-2018 i S 1ane €3] ®

Organo competente para resolver

Organo |Axenc\a para a Modernizacion Tecnoléxica de Galicia (AMTEGA) ‘

Enderezo [ Centro de Innovacion Cultural @ Modernizacion Tecnoléxica de Galicia - Cidade da Cultura de Galicia. Monte Localidade [santiago de Compostela | cp 781

Teléfono |gg1545255 Fax 981545274 Correo electronico |amtega@xunta.es |

‘& Modificar o Grgano competente ‘

Arquivos asociados a resolucién

Titulo Versién. Data e hora v Estado Tipo Tamafio Consultas cons. ANUL.

(+) Engadir arquivo

[[2] 6arpAR | [GD canceLar]

informacitn de contacto.
cau@xu

cunta.es
Teléfono CAU 981 545 288

Servizo prestado pola Presider
i

Figura 88: Adxudicacion rexistrada e novos campos dispofiibles

A pantalla mostra:
* Taboa resumo dos datos basicos cubertos na pantalla de “Datos da adxudicacion”.

+ Selo REXEL: campo automatico que amosa o n° de rexistro de saida proporcionado polo Rexistro
Electronico da Xunta de Galicia, unha vez publicado o procedemento de contratacién na
Plataforma de Contratacion Publica de Galicia. Non se pode modificar.

* Visualizacién dos datos do 6rgano competente para resolver tal como se cargaron na pantalla de
“Datos da adxudicacion”.

i Unha vez rexistrados os datos da “Adxudicacion”, o procedementos méstrase co estado “Adxudicado, Deserto,
Anulado/desestimado, Renuncia” en funcién do indicado no campo “Estado”.
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No caso de engadir multiples adxudicatarios a taboa de relacion de licitadores presentados se amosa da
seguinte forma:

( Datos xerais 1( Documentos 1( Publicacion W( Presentacion ofertas W( Mesas W( Datos dos licitadores W( Formalizacién 1( Recurso ]( Contacto 1( Histérico 1

Resolucidn Lote Licitadores Razdn social Importe Data difusién Selo REXEL Prazo exec. Recurso/Prazo Dilixencia CONS.
Adxudicado 0 2 = Milliples adwdicalarios  20000,00€ 030az01g T RIEGEEET 1300 @ ®

Figura 89: Adxudicacion rexistrada con multiples adxudicatarios

Pulsando sobre o botén = poden consultarse os adxudicatarios asociados a resolucion:

R

Datos adxudicacion

Lote: 0

Participantes: 2
Resolucién: Adxudicado

Importe: 100,00 €
Selo REXEL: PR RWEBO1 2017/000547

NIF Adxudicatario
A00000000 EMPRESA 1
B1i111111 EMPRESA 2

Figura 90: Multiples adxudicatarios da resolucion.

O usuario podera realizar as seguintes accidns unha vez rexistrada unha adxudicacion:
* (@ Cons.” Permite visualizar o documento subido na pantalla de Datos da adxudicacion.
* 4 “Dilixencia”: permite rexistrar a dilixencia de anulacién do estado de esa adxudicacion.

Dilixencia de anulacién de estado n r
Resclucidn Lote  Licitaderes Razdén social Imparte Ciata difusion Selo REXEL Prazo exec, Recursa/Praza
Potestative de
Adwudicado Ja] EDIBAFR S.L. 111,00 0%-11-2015 1 ano 1 mes reposicion [1
dizz) f
Diescrician ||

Ansxo | | @), Examinar

\
I

Figura 91: Pantalla da dilixencia de anulacién

Para rexistrar unha dilixencia de anulacién o usuario debe cubrir:

» Descriciéon: campo no que se xustificara a dilixencia.

* Anexo: permite engadir o arquivo correspondente & anulacion.
Ao “Confirmar” a dilixencia de anulacién, o procedemento volve ao estado anterior de “Pendente de
adxudicacion” e xa non estan activas as accions correspondentes a “Modificar o érgano competente” e
“Engadir os arquivos asociados a Resolucion”.

i Confirmada a “Anulacién”, o procedementos mostrase co estado “Pendente de adxudicar”.

. |.f Modificar o 6rgane competente | Activa unha pantalla na que modificar os datos do 6rgano competente
para resolver.
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Datos do 6rgano competente u
Organo |bonse\|er|’a de Presidencia, Administraciéns Plblicas e Xustiza |
Enderazo |Edificio Admvo. San Caetano |
Localidade |Santiagu de Compostela |
C.P. 1578
Corrao electrdnico | licitacion.presidencia@xunta.es |
Teléfano 581544255
Fax 981544235
Confirmar Cancals

Figura 92: Pantalla para modificar os datos do érgano competente para resolver

. Permite engadir os arquivos asociados a resolucion.

Xestion de arquivos

Enviar
Enviar

valoracién de ofertas || | |@ Examinar

Arguivos adicionais |Indique o titulo do documento. Evite escribir todo en maidsculas | |@:L Examinar

Figura 93: Pantalla engadir os documentos asociados a resolucion

» Para os documentos identificados, o usuario solo ten que facer clic en e seleccionar o

documento a achegar.

* A valoracién de ofertas pofera o titulo por defecto, nos arquivos adicionais o usuario podera
indicar o nome que lle quere dar ao ficheiro.

* Para cada un dos documentos, debe pulsar o boton e engadirase a taboa de “Arquivos

asociados a resolucion”. Si o ficheiro se subiu correctamente mostrarase ¥ asociado .

Xestion de arquivos n

Enviar
Enviar

Waloracién de ofertas |Tabla_equiualencia_S_FS.JPG |¢ |@. Examinar

Arquives adicionais |Pr0bas | fi |@:L Examinar

P = T e e = T

*  Enviados todos os documentos, o usuario debe pulsar o boton “Volver” para regresar a taboa de
“Arquivos asociados a resolucion”.
» O sistema asocia o nome por defecto de cada un dos ficheiros.

Arquivos asociados a resolucion

Titulo Versién. Data e hora v Estado Tipe Tamafio Consultas CONS. ANUL.
Valoracién de ofertas 01-02-201€ 17:48 s Vixente JFG 23,50 KB 0 @ ®
Probas 01-02-2016 17:48 s Vixante Pe 23,50 KB 0 ® )]

+) Engadir arquivo

Figura 94: Listaxe de arquivos asociados a resolucion

O usuario podera realizar as seguintes accions sobre os documentos subidos dende a taboa de
“Arquivos asociados a resolucion”:

* (@) ‘Cons.”: Permite visualizar o documento asociado.
* % “Anul.”: Permite anular o documento do procedemento, pasando o seu “Estado” a “Non vixente”.
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3.4.5.9. Anulacion do procedemento

O usuario tamén podera realizar a anulacion do procedemento na fase de resolucion da seguinte
maneira:

* Se o procedemento esta en estado “Pendente de adxudicar’” habera que engadir unha resolucién
de anulacion.

Datos xerais 1( Documentos W( Publicacién 1( Presentacion ofertas 1( NMesas Wf Datos dos licitadores 1 Formalizacion 1( Recurso 1( Contacto Wf Historico 1

Data
difusion

Selo Prazo exec. RecursoiPrazo Dilixencia CONE.

- — (+) Engadir resolucién

Resolucién Lote Licitadores Razdn social Importe

Datos da resolucion

Estado IAnuIadofDesestimado v|

Licitaderes presentados IZ'
Data de difusion en internet 2210612023
Data de resolucion I:l %

Resolucion

Confirmar Cancelar

« Se o procedemento esta en estado “En curso” primeiro habera que modificarlle o estado a
“Pendente de adxudicar” para a continuacién crear unha resolucion de anulacion.

f Datos xerais 1( Dy 1( p 0 Wf P on ofertas 1( Mesas Wf Formalizacion ]( Recurso 1( Contacto 1( Historico 1

Data

Resolucién Lote Licitadores Razén social Importe e Er Selo Prazo exec. Recurso/Prazo Dilixencia CONS.
I (+) ANULAR/DESESTIMAR
Arquives asociados a resolucién
Titulo Versidn. Data e hora )i Estado Tipo Tamafio Consultas CONS ANUL.

[ caroar | [ () canceLar

* Unha vez o procedemento se encontre en “Pendente de adxudicar” habera que engadir unha
resolucién de anulacién como no primeiro punto.
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( Datos xerais 1( Documentos Wf Publicacion 1( Presentacin ofertas Wf Mesas 1( Datos dos licitadores f Formalizacion Wf Recurso 1( Contacto 1( Histérico 1

Resolucién Lote Licitadores Razdn social Importe dl%?%" Selo Prazo exec. Recurso/Prazo Dilixencia CONS.
. (+) Engadir resolucién
Arquivos asociados a reselucién
Titulo Wersién. Data e hora )i Estado Tipo Tamafio Consultas CONS ANUL,

||a GARDAR ‘ |® CANCELAR ‘

Datos da resolucion n

Lote Estado  [Anulado/Desestimado v]

Lictadores presentados IZ'

Data de difusidn en internet

Diata de resolucidn I:l E

Resolucian |
Confirmar Cancelar

* No caso de que o procedemento sexa con lotes pédese anular algun dos lotes e adxudicar o
resto.

f Datos xerais 1( Documentos Wf Publicacién 1( Presentacidn ofertas 1( Mesas 1( Datos dos licitadores m Formalizacién 1( Recurso 1( Contacto 1( Histdrico 1

Data
difusién

Resolucién Lote Licitadores Razén social Importe Selo Prazo exec. Recurso/Prazo Dilixencia CONS.

Adudicado 2 1 5565,00€ - 1 dia ()] ®

e, ‘-i-' Engadir resolucion lote

* No caso de que o procedemento este en estado “formalizado” o procedemento de anulacién sera
creando dilixencias, sobre a formalizacion e sobre a resoluciéon para despois poder anular o
procedemento.

( Datos xerais wf Documentos Wf Publicacién 1( Presentacion ofertas 1( Mesas 1( Datos dos licitadores 1( Resolucion Execucion Wf Recurso Wf Contacto 1( Histdrico W
—

Datos de formalizacion do contrato

Data Lote Contratista NIF MNacionalidade Importe Selo Dilixencia CONS.
04-01-2023 0 Probas 33007960V Espafia 100,006 e rwesor zuzonees @ +) ®

Figura 95: Dilixencia sobre a formalizacion

( Datos xerais Wf 1( P 6 Wf p 6n ofertas 1( Mesas W( Datos dos licitadores 1@ Formalizacion W( Recurso Wf Contacto W( Histérico 1

Data

Resolucidn Lote Licitadores Razén social Importe i Selo Prazo exec. Recurso/Prazo Dilixencia CONS.
012022 PR RWEBD D500 =
Adaudicado 0 1 Prabas 100,00 € %gé iﬂ" ® 1 mes ®©

Figura 96: Dilixencia sobre a resolucion

( Datos xerais 1( D 1( Publi 6 1( Pri on ofertas 1( NMesas 1( Datos dos licitadores 1( Formalizacién 1( Recurso W( Contacto W( Histérico W

Data

Resolucidn Lote Licitadores Razén social Importe Selo Prazo exec. RecursoiPrazo Dilixencia CONS.

difusidn

Adxudicado 0 1 Probas 100,00 € 02024 e 1mes @

3.4.5.10. Formalizacion

Desde esta solapa o usuario podera engadir os datos referidos a fase de formalizacién do contrato.
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CONDICIONS XERAIS

Para engadir unha formalizacion existen duas posibilidades:

*  Que o estado do procedemento de contratacion sexa superior a “pendente de adxudicaciéon” e que
0 usuario tefia permisos de adxudicacion.

* Que o estado do procedemento de contratacion sexa igual ou superior a “en curso”, o tipo de
sistema de contratacion sexa “contrato baseado nun acordo marco” e non tefia seleccionado a
modificacion da resolucion. Ademais € obrigatorio que o usuario tefia permisos de adxudicacion.

* Adata de formalizacion ten que ser:

= Se é nula se mostra un erro.

*  Se xa existe unha formalizacién previa mostra un erro.

» Engade os datos na taboa “contratos”.

* Engade unha saida no rexistro electrénico.

Bloque Formalizacion
Unha vez engadida a resolucion o usuario ten dispofible o boton para “Engadir formalizacion”.

I Datos de formalizacion do contrato

Data Lote Contratista MIF Na Importe: Selo REXEL Dilixencia

+) Engadir formalizacion

Figura 97: Botén “Engadir formalizacion”

A pantalla amosara os datos do seguinte xeito:

B Estado | Adxudicads

» MOSTRAR MENU Mantemento de procedemento pcence | }‘
D URL @f Importe base de licitacidn Euros (con IVE) PLACSP N lotes El
Obxecto ‘ Procedemento de probas |

( Datos xerais W( Documentos W( Publicacion W( Presentacion ofertas 1( Mesas ]( Datos dos licitadores W( Resolucién 1 Recurso 1( Contacto 1( Historico 1

Datos de formalizacion do contrato

Data Lote Contratista MNIF Macionalidade Imparte Selo REXEL Dilixencia
"!" Engadir formalizacion
Medios de publicaciéns
BOP DOG BOE DOUE
Data publicacién Data publicacién Data publicacién Data envio
Non Mon MNon MNon

‘ [@ GARDAR| ‘ ® CANCELAR|

Servizo prestado pola Presidenci X 3 informacion de contacto:
cau@xunta es

Axencia para a Modernizaci - Kii cia (Amtega) Teléfono CAU 981 545 288

Figura 98: Solapa “Formalizacién” dun procedemento

+ Engadir formalizacién: serve para engadir un novo estado do procedemento de contratacion.
Ao pulsar o botén, o sistema mdstranos unha pantalla denominada “Datos da formalizaciéon”, na que se
recuperan os datos do adxudicatario indicado nos “Datos da resolucion”.
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Datos da formalizacion B
1

Nimero de contrato
Importe adxudicacion (con impostos)
Data de formalizacion

Documento de formalizacion

| | @\Examinar

Contratista

Nif Nacicnalidade
AISLAMIENTOS TERMICOS DE GALICIA, 5.4,

AJEB50828 |

|I—3paﬁa ~ |

Confirmar Cancelar

=)

Figura 99: Pantalla para engadir os datos da Formalizacién

Numero de contrato: permite indicar un nimero de contrato que debera seguir o seguinte formato
Data da formalizacion: permite indicar a data fixada para a formalizaciéon do contrato.
Documento de formalizacion: permite engadir un documento para a formalizacion.

O usuario podera realizar as seguintes accions sobre a pantalla de formalizacidn:

“Confirmar’ a operaciéon e o sistema amosara o aviso que informa do selado polo rexistro de
saida.

“Cancelar”: este boton sirve para abandonar a pantalla sen gardar os datos.

Ao “Confirmar” a operacion, amosase a formalizacion na taboa de “Datos de formalizacién do contrato”.
Datos de formalizacion do contrato

Dats

Laote

Contratists NIF Macicnslidade. Importe
04-12-2015 EDIBARS.L.

Selo REXEL Dilixencia
B15018221

Espafia 111,00 € Operacién realizada® +

+) Engadir formalizacién

Figura 100: Formalizacion rexistrada

A tdboa mostra:

Taboa resumo dos datos basicos cubertos na pantalla de “Datos da formalizacién”.

Selo REXEL: campo automatico que amosa o n° de rexistro de saida proporcionado polo Rexistro

Electronico da Xunta de Galicia, unha vez publicado o procedemento de contratacion na
Plataforma de Contratacién Publica de Galicia. Non se pode modificar.

Unha vez rexistrados os datos da “Formalizacién”, o procedementos méstrase co estado “Formalizado”.

usuario podera realizar as seguintes accidns unha vez rexistrada a formalizacion:
* (+lilixencia”: permite rexistrar a dilixencia de anulacién do estado de esa formalizacion.
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Dilixencia de anulacién de estado B

Data. Lote Contratista NIF MNacionalidade Imparte Selo REXEL
14-11-2016 | Espafiz 1.000,00 € PR RWEBD1 2016/032383

Descrician | |

Anexo | | @), Examinar

Confirmar Cancelar

Figura 101: Pantalla da dilixencia de anulacién

Para rexistrar unha dilixencia de anulacién o usuario debe cubrir:
»  Descriciéon: campo no que se xustificara a dilixencia.
* Anexo: permite engadir o arquivo correspondente a anulacion.
Ao “Confirmar” a dilixencia de anulacién, o procedemento volve ao estado anterior.

Confirmada a “Dilixencia de Anulacién”, o procedementos méstrase co estado “Adxudicado’.

e Medios de publicacién: Na taboa vanse indicando os diversos medios onde se difunde a
resolucién e formalizacion. Ditos medios poden ser:

Medios de publicaciéns

BOF DOG BOE DOUE
Data publicacién Data publicacion Data publicacién Data envic
Non Non Non Non

Figura 102: Taboa de medios de publicacién

1. BOP. Data Publicacién. Sera necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema
amose unha nova pantalla na que indicar a provincia, a data de publicacion no medio e a
posibilidade de anexar un arquivo. Logo teremos que confirmar no botdn ou cancelar a
operacion picando no botén .

Datos de publicacion no BOP

Provinciat H Data de publicacién no BOP: l:lﬁ
Argquivo asociado a publicacian: | | @“ .

Figura 103: Pantalla de datos para a publicaciéon no BOP

2. DOG. Data publicaciéon. Sera necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema
amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicaciéon no medio e a posibilidade
de anexar un arquivo. Logo teremos que confirmar no botén ou cancelar a operacion
picando no botén .

Datos de publicacién no DOG

Data de publicacién no DOG: l:lﬁ
Arquivo asociado a publicacidn: | | (@ Examinar L

Figura 104: Pantalla de datos para a publicacion no DOG
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3. BOE. Data publicacién. Sera necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema
amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicacién no medio e a posibilidade
de anexar un arquivo. Logo teremos que confirmar no botén ou cancelar a operacion
picando no botén .

Datos de publicacion no BOE n

Data de publicacién no BOE: l:l%
Arquiva asociado a publicacidn: | | (@ Examinar

Confirmar Cancelar

Figura 105: Pantalla de datos para a publicacion no BOE

4. DOUE. Data publicacion. Sera necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema
amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicacién no medio e a posibilidade
de anexar un arquivo. Logo teremos que confirmar no botdn ou cancelar a operacién
picando no botén .

Datos de publicacién no DOUE n
Data de envic DOUE: D%
Arquivo asociade 2 publicacidn: | | (@ Examinar

n
£

Figura 106: Pantalla de datos para a publicacion no DOUE

Ao “Confirmar” as distintas operacidéns de publicacion, amosase a data indicada na taboa de Medios de
publicacién e o documento que acompana.

Medios de publicaciéns

EOF DOG EOE DOUE
Data publicacién Data publicadién Data publicadién Data envio

: 04/12/2015 : 04/12/2015 : 07122015 : 11122015

Figura 107: Taboa cos datos das publicaciéons e acceso aos documentos asociados

3.4.5.11. Execucion

Esta solapa solo estara visible nos procedementos nos que o estado sexa “Formalizados”.
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( Datos xerais ) Lotes r Documentos W( Publicacion ]( Mesas W( Datos dos licil )( io )r lizacic m Recurso Wf Contacto W( Historico W
—Datos e i6
Lote: l:l
Descricién ‘
Vi
Modificado [}
Prérroga O
Lote Descricion i Promoga Mod.
1 Modificacién do ano 2025 si Non &
1 Modificacion do ano 2026 Si Non y
2 Préroga do ano 2026 Si Si y

r » Arquivos asociados a execucion do contrato

Figura 108: Solapa de Execucion

A pantalla esta organizada en dous bloques:
* O primeiro bloque:
o O campo lote que s6 aparecera para procedementos con mais de un lote
o O campo descricidon onde poder indicar unha breve descricién
o Os campos “modificado” e “prorroga”.

o Unha taboa que asocia os lotes cos campos “modificado” e “prorroga” introducidos con ante-
rioridade-

* O segundo bloque mostrarase en todos os casos.
o Para engadir os arquivos asociados a execucion do contrato, o usuario pulsa o botén:

(+) Xestién arquivos

o A continuacién abrese unha nova pantalla na que se poderan incorporar os ficheiros que co-
rrespondan a cada documento dos identificados y un campo final para poder engadir arquivos

adicionais.

J Xestion de arquivos a
Modificacién do contrato ‘ ‘ | @) Examinar E] Enviar

| Cesién do contrato ‘ ‘ | @) Examinar E] Enviar
Resolucion de ‘ ‘ | @) Examinar E] Enviar
subcontratas

| Estdndares de calidade ‘ ‘ | @) Examinar E] Enviar
Persoal adserito a ‘ ‘ | @) Examinar E] Enviar
prestacion do servizo
Arguivos adicionais ‘ Indigue o titulo do documento. Evite escribir todo en mailsculas ‘ | @) Examinar E] Enviar

Walver

Figura 109: Pantalla engadir os documentos asociados a execucion

3.4.5.12. Recursos

Desde esta solapa o usuario podera xestionar os posibles recursos que se interpofan contra unha licita-
cion.

CONDICIONS XERAIS:

O bloque de datos de esta solapa estara dispofiible sempre que se cumpran os seguintes condicionantes
no procedemento que se esta a modificar.
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m O procedemento debe estar publicado.

( Datos xerais W( W( p v W( P on ofertas 1( Mesas W( Datos dos licitadores W( Resolucion 1( Formalizacion W( Execucién ( Contacto 1( Historico 1

Suspensidn por recurso ><

Data de presentacidn dd/mm/aaaa %
Data de resolucién do recurso dd/mm/aaaa %

Observacidns

O

Observacidns visibles en Internet

i umpar | [[) EncADIR

Data de presentacian Data de resolucidn Obsernvaciins Visible Mod

Servizo prestado pola Presiden e informacion de contacto:

XUNTA 2 oL X _ cau@xunta.es
3| DE GALICIA Ascencia para a Modsmizac cica de o Teléfono CAU 581 545 288

Figura 110: Solapa de Recurso

A pantalla esta organizada en dous bloques:
* O primeiro bloque:

m  Suspensioén por recurso (botén X )

» Se o procedemento non esta xestionado por lotes: Sera necesario facer clic no botén
e confirmar que desexamos continuar coa operacion. O procedemento cambiara a es-
tado "Suspension por recurso” e non se podera modificar a informacion ata que se re-
alice o "levantamento da suspensién".

» Se o procedemento esta xestionado por lotes: Se amosara solicitara a confirmacién
de que o recurso afecta a un lote ou a todo o procedemento. Se afecta a todo o proce-
demento o comportamento € 0 mesmo que no caso anterior. Se afecta a un ou varios
lotes o procedemento cambiara a estado "Suspension por recurso nun lote" e se
podera seguir modificando a informacién como se non cambiara o estado do procede-
mento.

A 0 procedemento ten varios lotes. A suspensién é sobre todo o procedemento ou Sobre un lote?

+ Sobre un kate % Todo o procedemento ‘

Figura 111: Suspension por recurso por lotes

= Suspension por recurso (boton #): Sera necesario facer clic no botén. O proce-
demento volvera o estado anterior no que se atopaba o procedemento excepto no
estado “En curso” (xa que se comproban as data limites de presentacién de ofer-
tas).
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. Estado | Suspensidn por recurso
> MOSTRAR MENU Mantemento de procedemento B B |}>°
D 22769 URL @E Importe base de licitacién | 25.000,00 Euros (con IVE) PLACSP N® lotes El
Obxecto Procedemento de probas ‘
( Datos xerais W( W( P o 1( on ofertas W( Mesas W( Datos dos licitadores W( Resolucion 1( Formalizacion Ww Historico

Suspensidn por recurso v (Lembre que non se podera madificar a informacién ata que se realice o "levantamento da suspension”)

Data de presentacidn dd/mm/aaaa @
Data de resolucién do recurso dd/mm/aaaa @

Observacidns

Observacions visibles en Internet ]

e LMPAR | | (] ENGADIR

Data de presentacién Data de resolucién Observacitns Visible Mod

Servizo prestado pola Presidencia da Xunta de Galicia informacitn de contacto:

Axencia para a Modemizacion xica de Galicia (Amtega) %:ﬁ%::n:‘;aaﬁsgm 545288

Figura 112: Suspensién por recurso

* O segundo blogue .
m Data de presentacion: Permite indicar a data de presentacion do recurso.

m Data de resoluciéon: Permite indica a data de levantamento do recurso.

m  Observaciéns: Permite engadir a informacion asociada o recurso. Se engadimos
este campo é necesario engadir a data de presentacion.

m  Observacions visibles en Internet: As observacions poderan ser visibles na parte
publica ou non en funcién deste campo. Se esta activo, se visualizaran na plata-
forma de contratos de Galicia.

= Botdn E] ENGADIR | : € necesario pulsar o boton para que se engada a

informacion asociada do recurso.

. Il P . .
m  Botdon |fr LIMPAR | : botdn para poder limpar os campos do formulario.

Unha vez engadida a informacién, esta pode modificada pulsando no botén f

— [ @
Data de resolucién do recurso l:l %

Observacidns

Observacidns visibles en Internet O
AL tmpar | |[o] Encabir
Data de presentacidn Data de resolucién Observacidns Visible Mod.
03/04/2018 04/04/2018 Comentario a engadir nas observacidns v i

Figura 113: Informacién do recurso

3.4.5.13. Contacto

Desde esta solapa o usuario podera recoller os datos de contacto:
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MANTEMENTOQ DE PROGE! NTO

. Estado
> MOSTRAR MENU Mantemento de procedemento Formalizado \}‘
D URL @i Importe base de licitacian Euros (sen IVE) PLACSP N® lotes
Obxecto |PmEEdEmEnID de probas ‘

( Datos xerais Wr Wr Publicacié ]( Pi ion ofertas ]r Mesas Wr Datos dos licitadores ‘1( Resolucion ]( Formalizacion ]( Execucion W Contacto

Datos de contacto do procedemento

Teléfono |951 ‘

Correo electrdnico |esto.e.un.correo.de.proba@xunta.gal ‘

Datos de contacto do drgano de contratacion

NIF |QISDDESZE ‘
Teléfono |961545286 ‘
Fax |981545274 ‘
Correo electrdnico |amtega@xunta.es ‘
Web http:/fimit xunta_es/portallamtega/transparencia/perfil_del_contratante html

Enderezo

Centro de Innovacidn Cultural e Modernizacion Tecnoldxica de Galicia - Cidade da Cultura de Galicia. Monte Gaias, s/n 15781 - Santiago de
Compostela - A Corufia Galicia - Espafia

Actividade Terd como obxectivos basicos a definicidn, o desenvolvemento e a execucidn dos instrumentos da politica da Xunta no eido das tecnoloxias ‘

|E] GARDAR | |® CANCELAR ‘

! ci i informacion de contacto
prestado pola Presidencia da i@ ]

XUNTA s in
DE GALICIA para a Modernizacion Tec (A o

Figura 114: Solapa de Contacto

A informacién aparece organizada en dous bloques:
» Datos de contacto do procedemento: o usuario pode modificar esa informacion.

+ Datos de contacto do 6rgano de contratacién: os datos estan bloqueados e non se poden
modificar.

3.4.5.14. Historico

Desde esta solapa o usuario podera visualizar o ciclo seguido por ese procedemento concreto. E una pan-
talla informativa.
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r Datos xerais ]r Documentos ]( Publicacion ]r Presentacion ofertas ]r Mesas ]r Datos dos licitadores ]( Resolucion ]( Formalizacion ]r Execucion ]( Contacto Wm_

Historico
Data Cambio

08-11-2017 10:48 Engadida adxudicacion
08-11-2017 10:42 Modificado correo electrdnico,reclamacion ou queixas
08-11-2017 10:42 Maodificado responsable
08-11-2017 10:40 Engadida formalizacion contrato
08-11-2017 10:38 Dilixencia sobre adxudicacién
08-11-2017 10:35 Engadida adxudicacién
08-11-2017 10:35 Engadida adxudicacidn
08-11-2017 10:34 Engadido descricién da mesa, apertura 1
08-11-2017 10:34 Engadido data da mesa, apertura 1
08-11-2017 10:34 Engadido lugar da mesa, apertura 1
08-11-2017 10:24 Engadido visibilidade da mesa, apertura 1
08-11-2017 10:33 Modificada data e hora limite de presentacion de ofertas
08-11-2017 10:32 Wedificado correo electrénico
08-11-2017 10:32 Modificado importe
08-11-2017 10:30 Engadida NUT ' ES300
08-11-2017 10:20 Engadido cédige CPV " 03100000
08-11-2017 10:28 Engadida data e hora limite de presentacién de ofertas

Figura 115: Solapa de Histérico

3.4.6. Encargos

Dende a nova opcién de menu “Encargos” se poden consultar o listado de encargos “pendentes de publi-
car” e 0s encargos xa publicados.

3.4.6.1. Alta de encargos

Desde as pantallas que amosan a relacién de encargos o usuario accede a pantalla de alta dun novo en-
cargo.

Alta de Encargo

Datos xerais

Organismo [ | v |

Obxecto Indigque un breve texto descritivo que identifigue o encargo. Evite escribir todo en maidsculas

Duracién | | Ano(s) | | Meses |:| Dias

— ¥ Documentos

Tarifas aplicables | | | (@) Examinar |
Adicional |I|1d|-:|ue o titulo do documento. Evite escribir todo en maidsculas | | @) Examinar |
|II1|T|I'?|LIE o titulo do documento. Evite escribir todo en maildsculas | | (@ Examinar |
|II1|T|I'?|LIE o titulo do documento. Evite escribir todo en maildsculas | | (@._ Examinar |

‘ [4) PuBLICAR | | [o) 6ARDAR | |® CANCELAR |

Figura 116: Pantalla de Alta de encargo
Nos distintos campos iranse completando os datos correspondentes ao encargo que se quere dar de alta:
* Organismo: permite seleccionado indicar o organismo asociado o encargo.
*  Obxecto: permite indicar un breve texto descritivo que identifique o encargo.
*  Duracion: permite indicar a duracién do encargo en anos, meses e dias.
*  Documentacion:

» Tarifas aplicables: Arquivo Unico obrigatorio para a sua publicacion.
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» Arquivos adicionais: Se permiten engadir mais arquivos ademais da tarifa.
Operaciodns dispoiiibles na pantalla de Alta de Encargos

Regresa a pantalla anterior sen gardar a informaciéon mecanizada.

<) pusLicar | Publicar en Internet os datos do encargo.

....... Unha vez realizada a "Alta do encargo”, este méstrase co estado “Pendente de publicacion’.

Unha vez realizada a “Publicacién do encargo”, este méstrase co estado “Publicado”.

3.4.6.2. Mantemento de encargos

Despois de confirmar a alta do encargo tal como se explica no apartado anterior, a plataforma presenta
unha nova pantalla para o “Mantemento de encargo”. A pantalla esta organizada en varias solapas na que
se mostra distinta informacion para que o usuario a poida completar e modificar.

Il AXENCIA PARA A MODERNIZACION TECNOLOXICA DE GALICIA (AMTEGA) f— “

T Estado | pendente de publicacidl
> MOSTRAR MENU Mantemento de encargo G 03 FH I |

Obxecto Encargo de proba

Documentos Histdrico

Data de difusién na Plataforma de Contratos l:| Selo |:|
QOrganismo [Academ\a Galega de Seguridade Piblica (AGASP) | v | Nif Organismo

Duracidn Ano(s) Meses Dias

| E] PUBLICAR | | E] GARDAR | | ® CANCELAR ‘

Servizo prestado pola Presiden: (unta de Galicia informacion de contacto:

INTA
DE GALICIA Axencia para a Modernizac noléxica de Galicia (Amtega) 'T:\Ue%:gnéi ﬁssm 545288

Figura 117: Pantalla de mantemento de encargo sen publicar

Na cabeceira do encargo aparecen o seguinte grupo de datos:
» Estado: Este campo indica a situacion actual do encargo. O valor ira cambiando en funcién do
estado de tramitacion no que se atope o encargo. A informaciéon que se mostra é :
*  Pendente de publicacion

¢ Publicado

» ID: Identificador Unico do encargo que  calcula a plataforma. Non se pode modificar.
URL: ao facer “clic” sobre a iconags= copiase a direccion web asociada ao encargo.
 Obxecto: recupera a descricion realizada na alta do encargo e pode modificarse.
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3.4.6.2.1. Datos Xerais

Desde esta solapa o usuario podera recoller os datos xerais do encargo e engadir:

* Data de difusién na Plataforma de Contratos: campo automatico que amosara a data e hora na
que se realizou a accidn e se fixo publica a informacién do encargo na Plataforma de Contratacion
Publica de Galicia. Non se pode modificar.

*  Selo: campo automatico que amosa o numero de rexistro de saida proporcionado polo Rexistro
Electrénico da Xunta de Galicia, unha vez publicado o encargo na Plataforma de Contratacion
Publica de Galicia. Non se pode modificar.

* Organismo: permite seleccionado indicar o organismo asociado o encargo.

*  Duracion: permite indicar a duracion do encargo en anos, meses e dias.

3.4.6.2.2. Documentos

Desde esta solapa o usuario podera realizar a xestion dos seguintes documentos:

Datos xerais Documentos (H\s(()nco

’ Titulo Version. Dala e hora \i Estado Tipo Tamafio Consultas CONS. ANUL. Vi

SIB. ELIM

+ Xestion arquivos

Figura 118: Solapa documentos dun encargo

Para engadir os arquivos asociados o encargo, o usuario pulsa o botdn |+ Xestion arquivos |

Xestion da documentacion do encargo a

E] Enviar
IE] Enviar

Tarifas aplicables || | | (@ Examinar

Adicional |Inr:lir:|L|e o titulo do documento. Evite escribir todo en mailsculas | | (@).. Examinar

Valver

Figura 119: Pantalla para a xestion de arquivos do encargo

m Para cada un dos documentos identificados, o usuario solo ten que fac
e seleccionar o documento a achegar.

m Para o ultimo tipo de documento o usuario debera indicar o nome do arquivo e a continua-
cion realizar os mesmos pasos que para o resto de documentos.

m Para cada un dos documentos , debe pulsar o botdn e engadirase a taboa. Si
o ficheiro se subiu correctamente mostrarase asociado un ¥

m Enviados todos os documentos que se precise, o usuario debe pulsar o boton “Volver” pa-
ra regresar a tdboa.

m O sistema asocia o nome por defecto de cada un dos ficheiros excepto para o ultimo caso

que se asociara o nome indicado na pantalla de xestiéon da documentacion.
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Datos xerais Documentos (Hls(énco

Titulo Version. Data e hora \3 Estado Tipo Tamafio Consultas CONS. ANUL. VISIB. ELIM
Tarifa $ Vixente bt 0,01KB ) <

Arquivo adicional S Vixente bt 0,02 KB 0 @ ® 6?% ><

+ Xestion arguivos

Figura 120: Pantalla dos documentos subidos cando o encargo non se atopa todavia publicado

Unha vez subida a documentacion a taboa amosa:

m  “Titulo” do documento.

= Version Data e Hora. A data e hora de publicacion na Internet. Se o encargo non esta
visible na Internet, este campo non tera ningun valor. No momento en que o encargo
se publique todos os ficheiros que tefia asociados o encargo, tomaran o valor da data
hora de publicacion na Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase
a data e hora do momento no que se realice a operacion.

m  Acolumna “V” indicara se o documento esta visible na Internet S ou xa non é visible o
documento N. Se o encargo estivese visible na Internet, s6 o Administrador do
Organismo podera facer que un documento non estea visible.

= Na columna “Estado” indicara se o documento esta vixente ou foi anulado.

= Acolumna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que esta asociado ao titulo.

= “Tamafo”. Indica o tamafio en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha
limitacién no tamafo maximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.

m “Consulta”. E un contador de descargas do ficheiro. Contabiliza as veces que o
ficheiro é descargado. Este dato non é visible na parte publica, s6 se pode consultar
dende a parte de xestion.

O usuario podera realizar as seguintes accidns sobre cada un dos documentos subidos dende a taboa:

" @ “Cons.”: Permite visualizar o documento asociado en calquera estado do encargo.

= (X) “Anul”: Marca el documento como desactivado (non vixente), mostrase
sombreado en gris.
[ ;| Visib.”: O perfil Administrador de organismo pode cambiar a visibilidade do

documento. S6 podera facerse non visible, se o encargo foi anulado previamente.
] ><“Elim.": Permite borrar o documento do encargo, sempre que o encargo non fose

publicado.

3.4.6.2.3. Historico

Desde esta solapa o usuario podera visualizar o ciclo seguido por ese encargo concreto. E una pantalla in-
formativa.

( Datos xerais ( Documentos m

Histérico

Data Cambio
07-05-2018 11:51 Engadido arquivo adicional " Arquivo adicional’
07-05-2018 11:51 Engadido arquivo tarifa * Tarifa’

Figura 121: Solapa de Historico

< OCULTAR MENU
3.4.7. Consultas preliminares de mercado 1

Dende a nova opcién de menu “Consultas preliminares” se poden consultar o listado de — sesreecsenencs
Procedementos

consultas preliminares de mercado “pendentes de publicar’ e os xa publicados. P ——

Pendentes de publicacion

En curso
Pendentes de adxudicacion
Adxudicados

Desertos
Anulados/Desestimados
Renunciados

Formalizados

Suspension por recurso
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. Alta de consultas preliminares

Tanto dende o listado de consultas preliminares pendentes de publicar como dende as xa publicadas exis-
te un botén na parte inferior da pantalla para engadir novas consultas tal como sucede nas licitaciéon e en-

cargos rexistrados na aplicacion. -
+) ENGADIR

Visualizase un novo formulario onde realizar a alta de consultas preliminares:

Alta de Consulta preliminar

Datos xerais

Tipo
Obxecto

I V]

Indigue un breve texto descritive que identifigue a consulta. Evite escribir todo en mailsculas J
.

Consulta aberta

m( Informacion de interese W( Presentacién da consulta 1

Cadigo CPV Data difusidn ELIMINAR
+ Engadir CPV
Cadigo NUT Data difusidn ELIMINAR

Observacidns

(*¥) Engadir NUT

Evite escribir todo en mailsculas
A

||E] PUBLICAR| ||E] GARDAR| |® CANCELAR|

Figura 122: Pantalla de Alta de consulta preliminar de mercado

Nos distintos campos iranse completando os datos correspondentes a consulta que se quere dar de alta:

Tipo: Debe indicar o tipo de consulta
Obxecto: permite indicar un breve texto descritivo que identifique a consulta.

Consulta aberta: Flag para indicar se a consulta preliminar € aberta. No caso de que non sexa
aberta, deberan indicarse os participantes.

Datos xerais:

» Listado de Cpvs que ten asociados
» Listado de Nuts que ten asociados

» Observacions
Informacién de interese: Documentaciéon que ten asociada
» Consulta preliminar de mercado: Arquivo opcional coa informacion detallada da consulta.

» Arquivos adicionais: Arquivo opcional que permiten engadir mais arquivos ademais do arquivo
asociado a consulta.

Presentacion da consulta: Informacion asociada a presentacion
» Tipos de presentacion permitidos: Electronica ou no rexistro
» Informacion a indicar na presentacién electrénica:

> Data e hora de inicio da consulta
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» Data e hora limite de presentacién de ofertas
» Url ou enderezo electrénico no caso da presentacion electronica
» Observacions
» Informacion a indicar na presentacion no rexistro:
» Data e hora de inicio da consulta
» Data e hora limite de presentacion de ofertas
» Lugar de presentacion
>

Horario
Operaciodns dispoiiibles na pantalla de Alta de Consultas Preliminares
Regresa a pantalla anterior sen gardar a informaciéon mecanizada.

:[ ) pusLIcar | Publicar en Internet os datos da consulta preliminar.

Unha vez realizada a “Alta da consulta preliminar”, este méstrase co estado “Pendente de
publicacion”.

Unha vez realizada a “Publicacién da consulta”, este méstrase co estado “Consulta aberta”.

3.4.7.2. Mantemento de consultas preliminares

Despois de confirmar a alta da consulta tal como se explica no apartado anterior, a plataforma presenta
unha nova pantalla para o “Mantemento de consultas preliminares de mercado”. A pantalla esta organiza-
da en varias solapas na que se mostra distinta informacioén para que o usuario a poida completar e modifi-
car.

Datos xerais

D RLES Procedemento resuftante |:|@
Tipo [Admlmslrahw especial | j
Obxecto

Nova consulta preliminar de mercado

Consulta aberta

Datede iusion i Pltsforma o Constos [ ] s [

Cédigo CPV Data difusién ELIMINAR
(%) Engadi cPV

Cédigo NUT Data difusién ELIMINAR

+) Engadir NUT

Obsewacidns

A

‘B PLIBL]CAR‘ ‘E] GARDAR‘ ‘@ CAHC[LAR‘

Figura 123: Pantalla de mantemento de consultas preliminares sen publicar
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Na cabeceira da consulta preliminar aparecen o seguinte grupo de datos:

+ Estado: Este campo indica a situacién actual da consulta. O valor ira cambiando en funcién do
estado de tramitacion no que se atope. A informacién que se mostra é :
v Pendente de publicacion
v Consulta aberta
v Consulta pechada
v Consulta anulada
v Consulta resolta
» |D: Identificador unico da consulta que  calcula a plataforma. Non se pode modificar.
* URL: ao facer “clic” sobre a iconas= copiase a direccion web asociada a consulta.
* Procedemento resultante: Podera relacionarse cun procedemento do organismo.
* Tipo: Descricion do tipo de consulta preliminar de mercado
*  Obxecto: recupera a descricion realizada na alta da consulta preliminar e pode modificarse.

3.4.7.2.1. Datos Xerais

Informacion de interese 1( Presentacion da consulta W( Resultado 1( Histarico W

Data de difusién na Plataforma de Contratos | 17-09-2024 16:57

Selo PR RWEBD1 202432191 ]

Cédigo CPV

Data difusién ELIMINAR
03000000 Productos de la agricultura, ganaderia, pesca, silvicultura y productos afines 17-09-2024 1643 ><
09000000 Derivados del petréleo, combustibles, electricidad y otras fuentes de energia 17-09-2024 16:43 ><
Codigo NUT Data difusion ELIMINAR
EST11 A Corufia 17-09-2024 16:43 X

Observacidns

BN

Figura 124: Pantalla de mantemento de consultas preliminares publicado — Pestana de datos xerais

Desde esta solapa o usuario podera recoller os datos xerais da consulta:

« Data de difusién na Plataforma de Contratos: campo automatico que amosara a data e hora na

que se realizou a accion e se fixo publica a informacién da consulta na Plataforma de Contratacion
Publica de Galicia. Non se pode modificar.

*  Selo: campo automatico que amosa o numero de rexistro de saida proporcionado polo Rexistro
Electronico da Xunta de Galicia, unha vez publicado a consulta na Plataforma de Contratacién
Pudblica de Galicia. Non se pode modificar.

¢ Listado de CPVs. Poden modificarse

¢ Listado de NUTs. Poden modificarse

*  Observacions: Pode modificarse

3.4.7.2.2. Informacion de interese

Desde esta solapa o usuario podera realizar a xestidon dos seguintes documentos:

| Datos xerais Informacion de interese ( Presentacion da consulta )

» Documentacion asociada

Titulo Version Data Visible ELIM

+) Xestion arquivos
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Figura 125: Solapa informacién de interese dunha consulta preliminar

Para engadir os arquivos asociados a consulta, o usuario pulsa o botén |+ Xestién arquivos |

: HXestion da documentacion da consulta preliminar n

E] Enwiar
E] Enwiar

Consulta preliminar de mercado | | | @ Examinar

Arquives adicionais | Indique o titulo do documento. Evite escribir todo en maidsculas | | (@) Examinar

Velver

Figura 126: Pantalla para a xestiéon de arquivos da consulta preliminar

m Para cada un dos documentos identificados, o usuario solo ten que face click en
e seleccionar o documento a achegar.

m Para o ultimo tipo de documento o usuario debera indicar o nome do arquivo e a continua-
cion realizar os mesmos pasos que para o resto de documentos.

m Para cada un dos documentos , debe pulsar o botdn e engadirase a taboa. Si
o ficheiro se subiu correctamente mostrarase asociado un ¥

m Enviados todos os documentos que se precise, o usuario debe pulsar o botdon “Volver” pa-
ra regresar a taboa.

m O sistema asocia 0 nome por defecto de cada un dos ficheiros excepto para o ultimo caso

que se asociara o nome indicado na pantalla de xestiéon da documentacion.

Informacién de interese Presentacion da consulta 1( Histérico W

Documentacidn asociada
Titulo Versian. Data e hora v Estado Tipo Tamafio CONS. ANUL. VISIB. ELIM

Consulta preliminar de mercado 17-00-2024 18:35 s Vixente pdf 86001KB (@) ) &) b4

Arquivo adicional 17-09-2024 18:35 s Vixente paf s001kE (@) ® .;E X

+ Xestion arguivos

Figura 127: Pantalla dos documentos subidos cando o encargo non se atopa todavia publicado

Unha vez subida a documentacion a tdboa amosa:

m  “Titulo” do documento.

m  Version Data e Hora. A data e hora de publicacion na Internet. Se o encargo non esta
visible na Internet, este campo non tera ningun valor. No momento en que o encargo
se publique todos os ficheiros que tefia asociados o encargo, tomaran o valor da data
hora de publicacién na Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase
a data e hora do momento no que se realice a operacion.

= Acolumna “V” indicara se o documento esta visible na Internet S ou xa non é visible o
documento N. Se o encargo estivese visible na Internet, s6 o Administrador do
Organismo podera facer que un documento non estea visible.

= Na columna “Estado” indicara se o documento esta vixente ou foi anulado.

m  Acolumna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que esta asociado ao titulo.

= “Tamano”. Indica o tamafio en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha
limitacién no tamafio maximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.

m “Consulta”. E un contador de descargas do ficheiro. Contabiliza as veces que o
ficheiro é descargado. Este dato non é visible na parte publica, s6 se pode consultar
dende a parte de xestion.
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O usuario podera realizar as seguintes accions sobre cada un dos documentos subidos dende a taboa:
" ® “Cons.”: Permite visualizar o documento asociado en calquera estado da consulta

preliminar.

= () “Anul”: Marca el documento como desactivado (non vixente), mostrase
sombreado en gris.

[ C:| Visib.”: O perfil Administrador de organismo pode cambiar a visibilidade do
documento. S6 podera facerse non visible, se o documento foi anulado previamente.

m ¢ "Elim.”: Permite borrar o documento, sempre que a consulta preliminar non fose

publicado.

3.4.7.2.3. Presentacion da consulta

Desde esta solapa o usuario podera recoller os datos precisos sobre a presentacion das ofertas nos luga-
res que se determinen. O usuario s6 debe cubrir aquelas modalidades de presentaciéon que correspondan:
*  Presentacién electronica
*  Presentacion no rexistro da entidade

( Datos xerais W( Informacién de interese Presentacion da consulta Histérico

— [ Presentacidn electrénica

Data e hora de inicio de presentacidn da consulta ‘dd.mm.aaaa ‘ % ‘hh:mm |

dd/mm/aaaa | % |hh:mm ‘

Enderezo electrénico para presentacion |In:h-:|ue un enderezo web como hitps://vnww.organismo.com/presentacion/856

Data & hora limite de presentacidn da consulta

Obsemvaciéns

— [ Presentacion no rexistro da entidade

Data e hora inicio presentacién no rexistro ‘ dd/mm/aaaa | % |hh:mm |
Data e hora limite presentacidn no rexistro | dd/mm/aaaa ‘ % ‘hh:mm |
Lugar Indique onde se celebra o acto. Evite escribir todo en maidsculas
A
Horario do rexistro de luns a venres: Mafia ‘ hh:mm ‘ a ‘ hh:mm |Tarde |hh:mm ‘ a ‘ hh:mm
Horario do rexistro do sdbado: Mafid |hh:mm ‘ a ‘ hh:mm |

Figura 128: Solapa “Presentacion ofertas” dunha consulta preliminar

* Presentacion electrénica. Os datos recollidos neste bloque fan referencia a data e hora inicio e
fin limite de presentacion de ofertas, o enderezo web o que dirixirse para realizar a presentacion
destas ofertas e unhas observaciéns para indicar aclaraciéns no caso de que sexa necesario.

— M Pr on electrénica
Data & hora de inicio de presentacion da consulta [ dd/mm/asea | @ [h:anm |
Data e hora limite de presentacidn da consulta [ ddmm/aaaa | @ [hh:mm |
Enderezo electrdnico para presentacion |]nd\que un enderezo web como https:/fvivivi.organismo.com/presentacion/856

Observacions

Figura 129: Datos da presentacion electrénica

5. Data e Hora: permite indicar a data (dia, mes, ano) e a hora (hora:minuto) que se tomara co-
mo limite para que os solicitantes poidan presentar as ofertas de forma electronica.

6. Enderezo electrénico: permite indicar unha URL onde o cidadan se podera dirixir para pre-
sentar a oferta.

7. Observacions: permite indicar indicacions sobre a presentacion electronica no caso de que
sexan necesarias.
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* Presentacidon no rexistro da entidade. Os datos recollidos en este bloque fan referencia ao
lugar, horario e data e hora limite de presentacion das ofertas nos rexistro oficiais.

— Presentacion no rexistro da entidade

dd/mm/aaaa | @ ‘hh:mm ‘

Data e hora limite presentacién no rexistro | dd/mm/aaaa ‘ @ |hh:mm ‘

Data e hora inicio presentacidn no rexistro

Lugar Indique onde se celebra o acto. Evite escribir todo en maidsculas

A

Horario do rexistro de luns a venres: Mafia ‘ hh:mm |a ‘ hh:mm ‘Tarda |hh:mm ‘a |hh:mm

Horario do rexistro do sabado: Mafia ‘hh:mm ‘a ‘hh:mm |

Figura 130: Datos da presentacion nas oficinas de rexistro

1. Lugar: permite indicar a oficina de rexistro na que podera realizarse a presentacion das ofer-
tas.

2. Data e Hora da presentacién: permite indicar a data (dia, mes, ano) e a hora (hora:minuto)
que se tomara como inicio e fin para que os solicitantes poidan presentar as ofertas no rexis-
tro indicado.

3. Horario do rexistro: este campo dispén de dous apartados nos que podera indicar o horario

de mafa e tarde da oficina de rexistro indicada para os dias de semana (de luns a venres). O
formato sera hora:minuto.

4. Horario do rexistro sabado: permite indicar o horario de mafia do rexistro o sabado. O for-
mato sera hora:minuto.

Os campos de hora poderan ser cubertos mediante un reloxo que se abrira facendo clic no campo corres-
pondente.

00

23 13 F

H
=
)

ree
]
o

—

w
=)

Seleccionar E

Figura 131: Reloxo de axuda para cumprimentar os campos “hora”

3.4.7.2.4. Resultado

Desde esta solapa o usuario podera actualizar o estado da consulta preliminar asi como indicar se as ob-
servacions asociadas o resultado son visibles ou non dende o portal de contratacion.

( Datos xerais W( Informacion de interese W( Presentacion da consulta W Histérico

Datos do resultado da consulta preliminar de mercado

Estado [Resote [~ |

Observaciéns ‘

Visibilidade observacians

|D GARDAR| ‘ ® EANE[LAR|

Figura 132: Solapa resultado da consulta preliminar

No caso de indicar que o estado é Resolta, habilitase un novo documento na pestana de “Informacion de
interese” onde se podera engadir o informe final:
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Mestion da documentacion da consulta preliminar

1 Consulta preliminar de mercado | | (@), Examinar E] Enviar

4 Arguives adicionais | Indigue o titulo do documento. Evite escribir todo en maidsculas | (@), Examinar E] Enviar

Informe final | | @Examinar E] Enviar
Volver

Figura 133: Documento informe final

3.4.7.2.5. Historico

Desde esta solapa o usuario podera visualizar as modificacions realizadas na consulta preliminar unha

vez publicada. E una pantalla informativa.
( Datos xerais 1( Informacion de interese 1( Presentacion da consulta Wf Resultado W

Histérico
Data Cambio
17-09-2024 18:39 Modificado obxeto
17-09-2024 18:39 Modificado tipo de consulta

Figura 134: Solapa de Historico
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3.5. Busca de procedementos

Dende calquera pantalla existe unha opcion de menu chamada “Buscar procedementos” para poder reali-
zar busca dos procedementos publicados polo organismos do usuario.

Encargos
Pendentes de publicacicn
Publicados
Buscar procedementos
Procedementos
Anuncios previos
Pendentes de publicacion
En curso
Pendentes de adxudicacion
Adxudicados
Desertos
Anulados/Desestimados
Renunciados
Formalizados
Suspensicn poT FECUTso
¥estion do perfil do organismo

Listados

Figura 135: Opcién de menu “Buscar procedementos”

Unha vez dentro desa opcién de menu aparece un formulario para introducir os criterios da busca.

> MOSTRAR MENU Buscar procedementos publicados

Texto a buscar:

Palabra ou frase a buscar

Buscar s6 no obxecto Buscar por frase exacta

Publicado dende: Publicado ata: Publicado no ano:
-

Por tipo de procedemento:

Por tipo de contrato{por razén do seu obxeto): Por tipo de contrato{por réxime xuridico):

[_] Abertos simplificado ordinario [[] Concesion de obras [_] Administrativo especial
] Abertos simplificado abreviado [T Concesidn de servizos l ) Privado

[[] Abertos ] Obras

[ Asociacion para a innovacion ] Servizos

[T Licitacién con negociacion [T Subministracion

Por estado de tramitacion:

] En curso

[] Pendente de adxudicar
] Adxudicado
] Deserto

O] Anulado/Desestimado

Indique a materia: n

Figura 136: Formulario de busca de procedementos
Pbédese buscar procedementos mediante os seguintes criterios:
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Texto: Buscara todos os procedementos onde o texto introducido coincida con algun do procede-
mento. Por defecto, buscarase s6 no obxecto do procedemento e que coincida exactamente pero
pddese cambiar desmarcando a opcidn “Buscar s6 no obxecto” para buscar en calquera texto do

procedemento e desmarcando a opcién “Buscar por frase exacta” para buscar texto que sexan si-
milares o introducido.

Momento da publicacion: Mediante a datas introducidas en “Publicado dende” e “Publicado ata”
permitira buscar s6 entre as publicacions entre esas datas. Existe tamén o campo “Publicado no
ano” que limitara a busca os procedementos publicados no ano seleccionado.

Tipo de procedemento: Podera buscarse os procedementos que coincidan con un ou varios ti-
pos de procedementos.

Tipo de contrato(por razén do seu obxecto): Podera buscarse os procedementos que coinci-
dan con un ou varios tipos de contrato.

Tipo de contrato(por réxime xuridico) : Podera buscarse os procedementos que coincidan con
un ou varios tipos de contrato.

Estado da tramitacién: Podera buscarse os procedementos que coincidan con un ou varios esta-
dos.

Materia: Podera buscarse os procedementos que tenan relacionada con un ou varias materias.

Unha vez introducido os criterios pulsarase o boton “Buscar’ e amosarase un mensaxe si non se atopou
ningun resultado ou amosarase a lista de procedementos atopados.

MO_v.05.03

> MOSTRAR MENU Buscar procedementos publicados

Foron atopados 67 procedementos de acorde coa stia busca:

Filtros e refinamento da busca +

Filtros

BULE X% 2016
Tipo de procedemento

Refinamento
Tipo de contrato
Administrativo especial Concesidn de obras Concesidn de senizos
De obras De senvizos De suministro
De concesidn de obras piblicas De xestidn de senizos piblicos De contrato de colaboracidn entre sector
publico e sector privado
Privado Outros
Por estado de tramitacion
En curso Pendente de adxudicar Adxudicado
Deserto Anulado/Desestimado Formalizado
Renuncia

Amosar| 10 |v| elementos

copico IF |AsunTto IMPORTE DATA ESTADO MOD.
22301 Probande comillas dobles en manto concursos 120.000,00 14-12-2018 En curso. ~
22300 Contratacion documentalmente simplificada, polo procedementeo aberto, da obra de 45821353 01123018 Formalizado

reforma e acondicienamente dun local. [Exp. FAZE/2016)

22289 Aberto + Obras 120.000,00 23-11-2018 Formalizade

22283 | Gonbatacién, por lotes, da xestién de servizos piblicos, na medalidade de concerto, 201.600,00 03112018 Formalizada
para & reserva & ocupacion de prazas de stencidn residencial terapéutica coupecional
para persoss con discepscidade intelectual nes provincias de A Corufia @ de Ourense
T dox implifi PA 452018

23282 Servizo de desenvolvemento, mantemento evelutive e soporte dun sistema de 385.371 80 27102018 Adxudicado

€ | < 2,3 4 5|6 |7 |>| =
VOLVER

informacién pars = xestién das axudas plurianuais , 5o sbeiro das medidas 10.1 & 11

Figura 137: Resultado da busca de procedementos
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Na pantalla anterior amésanse os resultados obtidos de forma paxinada para uns criterios de busca os ca-

les se poden eliminar ou engadir mais criterios mediante as opciéns de “Refinamento” onde pulsando en-
cima da opcién desexada volvera a realizar a busca.
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3.6. Listados

Dende calquera pantalla existe unha opciéon de menu chamada “Listados”, dispofible s6é para os adminis-

tradores de organismos, onde poden descargar distintos listados dos procedementos publicados no seu
organismo.

Encargos
Fendentes de publicacicn
Publicados
Buscar procedementos
Procedementos
Anuncios previos
Pendentes de publicacion
En curso
Fendentes de adxudicacion
Adxudicados
Desertos
Anulados/Desestimados
Renunciados
Formalizados
Suspension por recursc

Xestion do perfil do organismo

Figura 138: Opcién de menu de “Listados”

Unha vez dentro desa opcion de menu apareceran os distintos listados que pode obter o administrador de
organismos.
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> MOSTRAR MEN] Listados

Procedementos publicados

Obtense a lista de procedementos publicados polo organismo "Axencia para a Modernizacidn Tecnoldxica de Galicia (AMTEGA)" durante o ano elexido

Listado de procedementos publicados

Durante o ano: |2019

0 ficheiro resultante estard en formato CSV, separado por comas, e codificado en UTF-8. Descargar listado

Procedementos ou lotes adxudicados

Obtense a lista de todos os procedementos ou lotes adxudicados polo organismo "Axencia para a Modemizacidn Tecnoldxica de Galicia (AMTEGA)" durante o ano elexido

Se un procedemento ten varios lotes obteranse tantas filas para 0 mesmo procedementos como lotes adxudicados tefia. Se un procedemento ou lote ten varios adxudicatarios obteranse
tantas filas para 0 mesmo procedemento e lote como nimero de adxudicatarios tefia este

Listado de procedementos ou lotes adxudicados

Durante 0 ano: |2019

0 ficheiro resultante estard en formato CSV, separado por comas, e codificado en UTF-8. Descargar listado

Procedementos ou lotes formalizados

Obtense a lista de todos os procedementos ou lotes formalizados polo organismo "Axencia para a Modemizacidn Tecnoldxica de Galicia (AMTEGA)" durante o ano elexido

Se un procedemento ten varios lotes obteranse tantas filas para 0 mesmo procedementos como lotes formalizados tefia. Se un procedemento ou lote ten varios contratistas obteranse
tantas filas para 0 mesmo procedemento e lote como nimero de contratistas tefia este

Listado de procedementos ou lotes formalizados

Durante o ano: | 2019

0 ficheiro resultante estara en formato CSV, separado por comas, e codificado en UTF-E. Descargar listado

Figura 139: Listados dispofiibles

Actualmente existe 3 listados dispofibles:

Procedementos publicados: Obtén para un ano concreto todos os procedementos publicados.

Procedementos ou lotes adxudicados: Obtén para un ano concreto todos os procedementos ou
lotes que foron adxudicados.

Procedementos ou lotes formalizados: Obtén para un ano concreto todos os procedementos ou
lotes que foron formalizados.

Cando se pulsa no correspondente botén “Descargar listados” obterase un ficheiro en formato CSV que
podera ser aberto con calquera ferramenta de follas de calculo para procesar a informacion.
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4. FAQ'S DO SISTEMA
4.1. Non podo acceder o sistema

Para poder acceder o sistema, non basta con ser usuario da Xunta de Galicia, previamente debe solicitar
a un responsable autorizado o acceso a mesma para que realice a solicitude oportuna mediante o CAU.

4.2. Non podo acceder a unha funcionalidade

Non todos os usuarios poden realizar todas as funcionalidades das que dispon a aplicacion. Se vostede
cree que debe acceder a unha funcionalidade concreta ou ten mal asignado o perfil comuniqueo a un res-
ponsable autorizado para que realice a solicitude oportuna mediante o CAU.
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5. LISTAXE DE MENSAXES DE ERRO

Codigo Descricion Gravidade Solucion
500 O servidor non puido realizar a operacion por | Media Repetir a operacion e
algun erro. se non contactar co
soporte.
404 O servidos non atopa a paxina. Baixa Se accede dende un

enlace externo xa non
é valido se accedeu
dende un enlace inter-
no contactar co sopor-
te.
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6. ANEXO I: GLOSARIO DE TERMOS

Acordo Marco: O Titulo Il do Libro Il da Lei de Contratos do Sector Publico, Texto Refundido
aprobado polo Real Decreto Lexislativo 3/2011, do 14 de novembro, esta dedicado & "Racionaliza-
cion técnica da contrataciéon". Baixo este titulo, a Lei permite que as Administracions Publicas con-
clian acordos marco, articulen sistemas dinamicos ou centralicen a contratacion de obras, servi-
Z0s ou subministracions en servizos especializados, co fin de racionalizar e ordenar as adxudica-
cions correspondentes. O acordo marco € un instrumento para a racionalizacion técnica da contra-
tacion. Consiste na celebracién de acordo cun ou varios empresarios co fin de fixar as condicions
a que haberan de axustarse os contratos que pretenda adxudicar o 6rgano de contrataciéon duran-
te un periodo de tempo determinado.

Anuncio Previo: Os 6rganos de contratacion poderan publicar un anuncio de informacioén previa
co fin de dar a cofiecer, en relacion cos contratos de obras, subministracions e servizos que tefan
proxectado adxudicar nos doce meses seguintes.

Contrato: O contrato administrativo € unha figura pertencente ao réxime de contratacién do sector
publico de Espafa. A sua regulacion xeral recollese no Texto Refundido da Lei de Contratos do
Sector Publico, aprobado por Real Decreto Lexislativo 3/2011.

LCSP: Lei de Contratos do Sector Publico
CPG: Plataforma de Contratos Publicos de Galicia
PLACSP: Plataforma de Contratos Publicos do Estado.

Procedemento: Canle formal da serie de actos en que se concreta a actuacion administrativa pa-
ra a realizacion dun fin.

Usuario: individuo que interactia coa aplicaciéon informatica para o desenvolvemento das suas
actividades.

Valor estimado:

Web Service: Conxunto de protocolos e estandares que serven para intercambiar datos entre
aplicacions. Distintas aplicacions de software desenvolvidas en linguaxes de programacion dife-
rentes, e executadas sobre calquera plataforma, poden utilizar os servizos web para intercambiar
datos.
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	1. INTRODUCIÓN
	2. PRESENTACIÓN DO SISTEMA
	Procedementos (contratos públicos)
	Anuncios previos
	Acordos Marco
	Alta de procedementos.
	Publicación dos procedementos de contratación, para que estean dispoñibles na parte pública da plataforma. Desde este momento activarase o histórico que permite facer o seguimento dos cambios realizados sobre o procedemento.
	Xestión do pregos, para poder engadir os ficheiros que acompañen o procedemento de contratación.
	Xestión das mesas de contratación de cada procedemento de contratación.
	Resolución do procedemento de contratación, permitindo a xestión da fase de adxudicación de contratos.
	Formalización de contratos.
	Consulta de procedementos, para poder obter todos os datos no momento actual sobre un procedementos pendentes de publicación, en curso, pendentes de adxudicación, adxudicados, desertos, formalizados.
	2.1. Requisitos de Hardware e software

	Aplicación CPG: Aplicación web mostrada aos usuarios cando accedan desde os seus navegadores web (Mozilla Firefox, Chrome).
	Servizos web CPG: Permiten a consulta por parte do sistema dunha ou máis interfaces que poderán ser accesibles por calquera outro sistema da organización con independencia da súa arquitectura, o que favorecerá a interoperabilidade entre os diferentes sistemas.
	3. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA
	3.1. Entrada ao sistema

	Identificador e contrasinal, para o acceso dende dentro da rede interna. Estando dispoñible o acceso dende a dirección http://pcg.xunta.es ou http://plataformadecontratacion.xunta.es
	Certificado dixital, emitido pola FNMT, para os usuarios externos á rede. Dende a url http://www.contratosdegalicia.es e logo picando en "Acceso ao sistema" enlace que se encontra na zona de "Servizos principais". En cando nos identifiquemos correctamente o sistema preséntanos a páxina inicial da aplicación, dende onde poderemos realizar a xestión dos nosos procedementos.
	3.1.1. Usuario e contrasinal do LDAP
	3.1.2. Certificado dixital ou DNI electrónico
	3.2. Perfís de usuarios e grupos

	Administrador do perfil. Tipo de usuario único por perfil. Dentro dos seus roles están:
	Manter a información específica do perfil.
	Crear, modificar e engadir información de calquera procedemento do perfil.
	Editor. Os usuarios con perfil de editor poderán crear, modificar ou engadir información sobre os procedementos dos que son propietarios ou encóntrense englobados dentro do grupo ao que pertenzan.
	3.3. Pantalla de presentación inicial
	3.4. Perfil Editor
	3.4.1. Pantalla inicial


	Procedementos pendentes de publicacións
	Procedementos pendentes de adxudicacións
	Procedementos con alertas de aviso
	Encargos pendentes de publicación
	Ao poñer o cursor sobre a opción mostrarase unha ventá co detalle dos procedementos en ese estado.
	A Documentación pon a disposición do usuario do último material de interese para o uso da parte privada da CPG.
	Integración coa PLACSP

	Accede a pantalla de xestión dos procedementos.
	3.4.2. Cambio de contrasinal
	3.4.3. Relación de procedementos a xestionar

	Número: mostra o ID do procedemento de contratación.
	Importe: mostra o importe base do procedemento.
	Obxecto: mostra a descrición indicada no procedemento.
	3.4.4. Alta de procedemento

	1. Licitación: aparece marcado por defecto e permite cubrir os datos correspondentes a alta dun procedemento de contratación ou dun acordo marco.
	Referencia: permite indicar un número ou texto de referencia para o procedemento.
	Sistemas de contratación: permite indicar si se trata dun acordo marco ou dun novo contrato baseado non acordo marco previo. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:
	Non aplica
	Establecemento do Acordo Marco.
	Contrato baseado nun Acordo Marco.
	Establecemento de sistemas dinámicos.
	Contrato baseado no sistema dinámico.
	Seleccionando como sistema de contratación o valor Establecemento do Acordo Marco visualízanse novos campos na pantalla.
	Operadores no acordo marco: permite indicar o número de operadores económicos que participarán no acordo marco.
	Máximo: indica que o número indicado de empresas operadoras será o máximo que poderá participar en ese acordo.
	Prazo de execución do contrato: indicado en anos /meses
	Modificación da resolución: marcase esta opción no caso de rexistrar unha modificación da resolución do acordo marco que se localizará no seguinte campo
	Acordo marco: permite localizar un acordo marco concreto a través da icona
	
	Figura 13: Pantalla de consulta de Acordos Marco xa rexistrados
	Seleccionando como sistema de contratación o valor Establecemento do Sistema dinámico visualízanse novos campos na pantalla.
	Operadores no sistema dinámico: permite indicar o número de operadores económicos que participarán no sistema dinámico.
	Prazo de execución: indicado en anos /meses
	Sistema dinámico: permite localizar un sistema dinámico concreto a través da icona
	Lote sistema dinámico: permite especifico o lote do sistema dinámico ao que está relacionado.
	Compra Pública Estratéxica: a compra pública estratéxica consiste nun modo de realizar a contratación pública como medio para alcanzar obxectivos de carácter social, ambiental ou innovador. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:
	Non aplica
	Contratación centralizada/agregada
	Contratos reservados a centros especiais de emprego e EIL
	Compra pública ecolóxica
	Compra pública socialmente responsable
	Motívase a excepción
	Compra pública innovadora. A compra pública innovadora (CPI) é unha actuación administrativa de fomento da innovación, orientada a potenciar o desenvolvemento de novos mercados innovadores desde o lado da demanda, a través do instrumento da contratación pública. No caso de seleccionar esta opción activarase un novo campo no que se seleccionará a modalidade.
	Outros
	Compra Pública Precomercial (CPP)
	Compra Pública de Tecnoloxía Innovadora (CPTI)
	Asociación para a Innovación (AI)
	Tipo de procedemento: permite indicar o procedementos de contratación. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:
	Aberto simplificado
	Aberto supersimplificado
	Abertos
	Asociación para a innovación
	Concurso de proxectos
	Diálogo competitivo
	Con negociación con publicidade
	Con negociación sen publicidade (lei 09/2017)
	Procedemento de emerxencia
	Restrinxidos
	Número de lotes: permite indicar el número de lotes en que se divide o contrato, non esta permitido o valor 1.
	Tipo de contrato (por razón do seu obxecto): permite indicar a tipoloxía do contrato. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:
	Concesión de obras
	Concesión de servizos
	Obras
	Patrimonial
	Servizos
	Subministro
	Tipo de contrato (por razón do seu réxime xurídico aplicable): permite indicar a tipoloxía do contrato polo réxime xurídico. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:
	Administrativo especial
	Privado
	Importe base: permite indicar o importe base de licitación con IVE. O importe deberá indicarse sen puntos e utilizando a coma como separador de decimais.
	Tipo de Tramitación: permite indicar a tipo de tramitación do concurso. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:
	Ordinaria
	Urxente
	Valor estimado: permite indicar o importe base de licitación sen IVE. O importe deberá indicarse sen puntos e utilizando a coma como separador de decimais.
	Tipo de Financiamento: permite indicar a tipo de financiamento do concurso. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un, por defecto o procedemento será “Non existe financiamento con fondos da UE”. As posibilidades son:
	Axuda a Recuperación para a cohesión e os territorios de Europa
	Fondo Europeo de Desenvolvemento Rexional
	Fondo Social Europeo Plus
	Fondo Europeo Agrícola do Desenvolvemento Rural
	Fondo Europeo Marítimo e de Pesca
	Asociado o Plan de Recuperación, Transformación e Resilencia
	Outros Fondos Europeos
	Non existe financiamento con fondos da UE
	Normativa Aplicable: permite indicar a lei na que se basa o procedemento. As posibilidades son:
	Non aplica
	RDL 3/2020
	Lei 24/2011
	Lei 9/2017
	Obxecto: permite indicar un breve texto descritivo que identifique o tipo de procedemento.
	PLACSP: por defecto o campo está activo. Cando se atopa activo, o procedemento será notificado a plataforma do Estado
	Contrato SARA : se o contrato está Suxeitos a Regulación Harmonizada
	Contratación Centralizada : se o contrato se trata dunha contratación centralizada
	Contrato Mixto: se o contrato contén prestacións de distinta clase
	Poxa electrónica: se vai dispor de poxa.
	Debido a adaptación ao reglamento europeo engádense os seguintes campos:
	Contrato Reservado a Centros Especiais de Emprego
	Contrato Reservado a Empresas de integración
	Contrato Reservado Disposición Adicional 46
	Non
	Reservado a organizacións que cumpren coas condicións establecidas no art. 77 da Directiva 2014/24/UE
	Reservado a talleres económicos cuxo obxecto principal sexa a integración social e profesional de persoas discapacitadas ou desfavorecidas
	Nº mínimo licitadores: Nun procedemento do tipo: negociado con publicidade, licitación con negociación, diálogo competitivo, asociación para a innovación ou derivado de asociación para a innovación, o número mínimo de licitadores debe ser superior a 2, cando é de aplicación a directiva 2014/24/EU e o CPV do expediente non pertence ao anexo IV da lei 9/2017 de Contratos do Sector Público.
	Nº max lotes adxudicables por licitador (en caso de procedementos con lotes): Se aplica a directiva 2014/24/EU a un expediente con lotes e o seu CPV non pertenza ao anexo IV da lei 9/2017, será necesario informar o número máximo de lotes que se poden adxudicar a un mesmo licitador.
	Nº max lotes licitables por licitador (en caso de procedementos con lotes): É obrigatorio informar o número de lotes aos que un licitador pode ofertar cando se seleccionou a opción ‘Pódese ofertar a un ou varios lotes’ cando é de aplicación a directiva 2014/24/EU e o CPV do expediente non pertence ao anexo IV da lei 9/2017 de Contratos do Sector Público ou é de aplicación a directiva 2014/25/EU e o CPV do expediente non pertence ao anexo I da Real Decreto-lei 3/2020
	Débese ofertar a un só lote (en caso de procedementos con lotes): O 'Número máximo de lotes que poden adxudicarse a un único licitador' debe ser igual a 1 nunha licitación con lotes no caso de indicar 'Débese ofertar a un só lote'.
	2. Previos: ao marcalo actívanse os campos precisos para dar de alta un anuncio previo
	Tipo de contrato (por razón do seu obxecto): permite indicar a tipoloxía do contrato por razón do seu obxecto. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:
	Concesión de obras
	Concesión de servizos
	Obras
	Patrimonial
	Servizos
	Subministro
	Patrimonial
	Tipo de contrato (por razón do seu réxime xurídico aplicable): permite indicar a tipoloxía do contrato polo réxime xurídico. A través dunha lista de valores, o usuario debe seleccionar un. As posibilidades son:
	Administrativo especial
	Privado
	Importe: permite indicar o importe base de licitación con IVE. O importe deberá indicarse sen puntos e utilizando a coma como separador de decimais.
	Obxecto: permite indicar un breve texto descritivo que identifique o tipo de procedemento.
	División en lotes: check que permite indicar si é posible a división en lotes do contrato.
	Data de envío DOUE: data na que se envía o anuncio previo ao Diario Oficial da Unión Europea. Campo obrigatorio.
	Contrato cuberto polo acordo sobre contratación pública: check opcional.
	Data prevista para o inicio do procedemento de adxudicación: campo data obrigatorio.
	Arquivos: permite examinar os documentos precisos.
	3. Datos de contacto do procedemento: en ambos casos (licitación e previos) o usuario poderá modificar os datos propostos nos seguintes campos.
	Teléfono: este campo mostra o teléfono que ten asociado o usuario nos datos de alta. Pode modificarse para o procedemento concreto.
	Correo electrónico: este campo mostra o correo electrónico que ten asociado o usuario nos datos de alta. Pode modificarse para o procedemento concreto.
	No caso de que falte algún dato dos identificados como obrigatorios ao gardar un novo procedemento, a mensaxe indicará que dato falta e o campo aparecerá remarcado en vermello.
	3.4.5. Mantemento de procedementos

	Estado: Este campo indica a situación actual do procedemento. O valor irá cambiando en función do estado de tramitación no que se atope o procedemento. A información que se mostra é :
	Pendente de publicación
	En curso
	Pendente de adxudicar
	Adxudicado
	Formalizado
	Anulado/Desestimado
	Renunciado
	Deserto
	Suspensión por recurso
	: xera o arquivo coa información do procedemento que se teña en ese momento.
	ID: Identificador único do procedemento que calcula a plataforma. Non se pode modificar.
	URL: ao facer “clic” sobre a icona copiase a dirección web asociada ao procedemento.
	Importe base de licitación: indica o importe co que se dou de alta o procedemento. O importe pode modificarse e indicarase sen puntos e utilizando a coma como separador de decimais.
	Nº de lotes: lotes no se que pode dividir o procedemento de contratación.
	Obxecto: recupera a descrición realizada na alta do procedemento e pode modificarse.
	PLACSP: soamente aparece este campo para os organismos con sincronización coa PLACSP.
	3.4.5.1. Datos Xerais

	Sistema de contratación: indica si se trata dun acordo marco, dun novo contrato baseado non acordo marco previo, dun establecemento dun sistema dinámico, dun contrato baseado nun sistema dinámico ou ben que non aplica. Esta información cúbrese na alta do procedemento e non se poderá modificar.
	Anuncio previo: permite localizar un anuncio previo concreto a través da icona
	Sistema de contratación: Esta información cúbrese na alta do procedemento e non se poderá modificar.
	Compra Pública Estratéxica: Esta información cúbrese na alta do procedemento e poderá ser modificada a través da selección dalgún dos valores propostos tal como se explica na Alta de procedementos..
	Tipo de procedemento: Esta información cúbrese na alta do procedemento e poderá ser modificado a través da selección dalgún dos valores propostos tal como se explica na Alta de procedementos.
	Tipo de contrato (calquera dos combos asociados aos tipos de contrato): Esta información cúbrese na alta do procedemento e poderá ser modificada a través da selección dalgún dos valores propostos tal como se explica na Alta de procedementos.
	Tipo de tramitación: Esta información cúbrese na alta do procedemento e poderá ser modificada a través da selección dalgún dos valores propostos tal como se explica na Alta de procedementos.
	Tipo de financiamento: Esta información cúbrese na alta do procedemento e poderá ser modificada a través da selección dalgún dos valores propostos tal como se explica na Alta de procedementos.
	Normativa aplicable: Esta información cúbrese na alta do procedemento e poderá ser modificada a través da selección dalgún dos valores propostos tal como se explica na Alta de procedementos.
	Contrato SARA: Esta información cúbrese na alta do procedemento e poderá ser modificada o check proposto tal como se explica na Alta de procedementos.
	Contratación centralizada: Esta información cúbrese na alta do procedemento e poderá ser modificada o check proposto tal como se explica na Alta de procedementos.
	Contratato mixto: Esta información cúbrese na alta do procedemento e poderá ser modificada o check proposto tal como se explica na Alta de procedementos.
	Poxa electrónica: Esta información cúbrese na alta do procedemento e poderá ser modificada o check proposto tal como se explica na Alta de procedementos.
	Valor estimado: Esta información cúbrese na alta do procedemento e poderá ser modificada insertando in importe tal e como se indica na Alta de procedementos.
	Engadir CPV: O Vocabulario Común de Contratación Pública (CPV) é un sistema de identificación e categorización de todas as actividades económicas susceptibles de ser contratadas mediante licitación ou procedemento de contratación público na Unión Europea.
	1. O usuario preme o botón
	2. Os sistema mostra a pantalla desde a que se realiza a xestión dos códigos CPV.
	3. O usuario pode:
	a) Teclear o código CPV directamente e pulsar
	b) Localizar o CPV a través de que mostra a Catálogo
	c) Cada CPV pode asociarse a un “Lote”.
	d) Os CPV seleccionados poden ser eliminados desde esta pantalla, seleccionando e pulsando o botón
	e) Pulsa o botón “Confirmar” para trasladar os CPV seleccionados a pantalla principal de “Datos Xerais”.
	Desde este listado de códigos CPV, o usuario tamén pode eliminar a información utilizando
	En ambas táboas, a columna referida a “Data difusión” será cuberta de xeito automático no momento de realizar a publicación no Perfil.
	Engadir NUT: O lugar de execución do contrato pódese indicar mediante a Nomenclatura das Unidades Territoriais Estatísticas (NUTS) creada e mantida por Eurostat co fin de proporcionar unha maneira única e uniforme de desagregar as unidades territoriais á hora de elaborar estatísticas rexionais para a Unión Europea.
	1. O usuario preme o botón
	2. Os sistema mostra a pantalla desde a que se realiza a xestión dos códigos NUT.
	3. O usuario marca o lugar que corresponde e “Confirmar” para trasladar o NUT seleccionado a pantalla principal de “Datos Xerais”. No caso de que o NUT que desexa engadir non sexa un dos valores por defecto, pode consultar no buscador de NUTs o código de NUT que corresponde. Por exemplo no caso de querer indicar Arxentina como código NUT, indicamos o código NUT correspondente, pulsamos na lupa e posteriormente pulsamos en confirmar.
	Desde este listado de código NUT, o usuario tamén pode eliminar a información utilizando
	Observacións: Permite indicar algún tipo de información ou aviso en calquera momento da tramitación.
	Data límite da alerta de aviso con referencia o campo observacións: o calendario permite fixar unha data a través do botón
	Esta acción activará na parte pública un texto debaixo do “Obxecto” da contratación indicando “Ver apartado observacións” (en vermello) ata a data indicada neste campo.
	3.4.5.2. Lotes

	Valor estimado: permite indicar o importe do lote sen IVE. O importe deberá indicarse sen puntos e utilizando a coma como separador de decimais.
	3.4.5.3. Documentos

	Documentación de inicio:
	O usuario fai clic sobre a frecha de “Documentación de inicio”, para despregar as accións dispoñibles.
	Para engadir os pregos administrativos nos idiomas oficiais, o usuario pulsa o botón
	Para cada un dos documentos identificados, o usuario solo ten que facer clic en e seleccionar o documento a achegar.
	Para o último tipo de documento o usuario deberá indicar o nome do arquivo e a continuación realizar os mesmos pasos que para o resto de documentos.
	Para cada un dos documentos , debe pulsar o botón e engadirase a táboa de “Documentación de inicio”. Si o ficheiro se subiu correctamente mostrarase asociado un
	Enviados todos os documentos que se precise, o usuario debe pulsar o botón “Volver” para regresar a táboa de “Documentación de inicio”.
	O sistema asocia o nome por defecto de cada un dos ficheiros excepto para o último caso que se asociará o nome indicado na pantalla de xestión da documentación.
	Unha vez subida a documentación correspondente ao bloque de “Documentación de inicio”, a táboa amosa:
	“Título” do documento.
	Versión Data e Hora. A data e hora de publicación na Internet. Se o procedemento de contratación non está visible na Internet, este campo non terá ningún valor. No momento en que o procedemento de contratación se publique todos os ficheiros que teña asociados o procedemento de contratación, tomarán o valor da data hora de publicación na Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase a data e hora do momento no que se realice a operación.
	A columna “V” indicará se o documento está visible na Internet S ou xa non é visible o documento N. Se o procedemento de contratación estivese visible na Internet, só o Administrador do Organismo poderá facer que un documento non estea visible.
	Na columna “Estado” indicará se o documento está vixente ou foi anulado.
	A columna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que está asociado ao título.
	“Tamaño”. Indica o tamaño en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha limitación no tamaño máximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.
	“Consulta”. É un contador de descargas do ficheiro. Contabiliza as veces que o ficheiro é descargado. Este dato non é visible na parte pública, só se pode consultar dende a parte de xestión.
	O usuario poderá realizar as seguintes accións sobre cada un dos documentos subidos dende a táboa de “Documentación de inicio”:
	“Cons.”: Permite visualizar o documento asociado en calquera estado do procedemento.
	“Anul.”: Marca el documento como desactivado (non vixente), mostrase sombreado en gris. Aparece se o procedemento se atopa no estado “En curso” ou non está publicado.
	“ Visib.”: O perfil Administrador pode cambiar a visibilidade do documento. Só poderá facerse non visible, se o procedemento foi anulado previamente.
	“Elim.”: Permite borrar o documento do procedemento, sempre que o procedemento non fose publicado.
	Pregos: permite engadir os pregos e arquivos adicionais que se queiran publicar.
	O usuario fai clic sobre a frecha de “Pregos”, para despregar as accións dispoñibles.
	Para engadir os pregos administrativos nos idiomas oficiais, o usuario pulsa o botón
	Para cada un dos documentos identificados, o usuario solo ten que facer clic en e seleccionar o documento a achegar.
	Para cada un dos documentos, debe pulsar o botón e engadirase a táboa de “Pregos”. Si o ficheiro se subiu correctamente mostrarase asociado un .
	Enviados todos os documentos que se precise, o usuario debe pulsar o botón “Volver” para regresar a táboa de “Pregos”.
	O sistema asocia o nome por defecto de cada un dos ficheiros.
	Para engadir “arquivos adicionais”, o usuario debe pulsar o botón
	En este caso, o usuario deberá indicar o nome do arquivo e a continuación realizar os mesmos pasos que os descritos nos puntos anteriores 3, 4 e 5.
	Unha vez subida toda a documentación correspondente ao bloque de “Pregos”, a táboa amosa:
	“Título” do documento.
	Versión Data e Hora. A data e hora de publicación na Internet. Se o procedemento de contratación non está visible na Internet, este campo non terá ningún valor. No momento en que o procedemento de contratación se publique todos os ficheiros que teña asociados o procedemento de contratación, tomarán o valor da data hora de publicación na Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase a data e hora do momento no que se realice a operación.
	A columna “V” indicará se o documento está visible na Internet S ou xa non é visible o documento N. Se o procedemento de contratación estivese visible na Internet, só o Administrador do Organismo poderá facer que un documento non estea visible.
	Na columna “Estado” indicará se o documento está vixente ou foi anulado.
	A columna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que está asociado ao título.
	“Tamaño”. Indica o tamaño en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha limitación no tamaño máximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.
	“Consulta”. É un contador de descargas do ficheiro. Contabiliza as veces que o ficheiro é descargado. Este dato non é visible na parte pública, só se pode consultar dende a parte de xestión.
	O usuario poderá realizar as seguintes accións sobre cada un dos documentos subidos dende a táboa de “Pregos”:
	“Cons.”: Permite visualizar o documento asociado en calquera estado do procedemento.
	“Anul.”: Marca el documento como desactivado (non vixente), mostrase sombreado en gris. Aparece se o procedemento se atopa no estado “En curso” ou non está publicado.
	“ Visib.”: O perfil Administrador pode cambiar a visibilidade do documento. Só poderá facerse non visible, se o procedemento foi anulado previamente.
	“Elim.”: Permite borrar o documento do procedemento, sempre que o procedemento non fose publicado.
	Membros da mesa: permite engadir o documento de constitución da mesa como órgano de asistencia.
	O usuario fai clic sobre a frecha de “Membros da mesa”, para despregar as accións dispoñibles.
	Para engadir o documento, o usuario pulsa o botón
	Para o documento identificado, o usuario solo ten que facer clic en e seleccionar o documento a achegar.
	Pulsa o botón “Confirmar” para engadir o documento a táboa de “Membros da mesa”.
	O sistema asocia o nome por defecto ao ficheiro.
	Este bloque só permite o anexado de un único documento. Subido o documento correspondente, desaparece o botón correspondente a “Xestión de arquivos”.
	A táboa correspondente ao bloque de “Membros da mesa”, amosa:
	“Título” do documento.
	Versión Data e Hora. A data e hora de publicación na Internet. Se o procedemento de contratación non está visible na Internet, este campo non terá ningún valor. No momento en que o procedemento de contratación se publique todos os ficheiros que teña asociados o procedemento, tomarán o valor da data hora de publicación na Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase a data e hora do momento no que se realice a operación.
	A columna “V” indicará se o documento está visible na Internet S ou xa non é visible o documento N. Se o procedemento de contratación estivese visible na Internet, só o Administrador do Organismo poderá facer que un documento non estea visible.
	Na columna “Estado” indicará se o documento está vixente ou foi anulado.
	A columna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que está asociado ao título.
	“Tamaño”. Indica o tamaño en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha limitación no tamaño máximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.
	O usuario poderá realizar as seguintes accións sobre o documento subido dende a táboa de “Membros da mesa”:
	“Cons.”: Permite visualizar o documento asociado en calquera estado do procedemento.
	“Elim.”: Permite borrar o documento do procedemento, sempre que o procedemento non fose publicado.
	Preguntas e respostas: permite engadir os documentos correspondentes unha vez que o procedemento está en estado “Pendente de adxudicar”.
	O usuario fai clic sobre a frecha de “Preguntas e respostas”, para despregar as accións dispoñibles.
	Para engadir un documento, o usuario pulsa o botón
	En este caso, o usuario deberá indicar o nome do arquivo.
	A continuación, facer clic en e seleccionar o documento a achegar.
	Pulsa o botón “Confirmar” para engadir o arquivo a táboa de “Preguntas e respostas”.
	Si é preciso engadir máis arquivos, repetiranse os pasos tantas veces como sexa preciso.
	Outros arquivos asociados ao procedemento: permite engadir documentos necesarios para a tramitación do procedemento (un ou varios).
	O usuario fai clic sobre a frecha de “Outros arquivos asociados ao procedemento”, para despregar as accións dispoñibles.
	Para engadir o documento, o usuario pulsa o botón
	Para o documento identificado, o usuario solo ten que facer clic en e seleccionar o documento a achegar.
	Para o segundo ficheiro, o usuario deberá indicar o nome do arquivo.
	A continuación, facer clic en e seleccionar o documento a achegar.
	Pulsa o botón “Confirmar” para engadir os documentos a táboa de “Outros arquivos asociados ao procedemento”.
	Si é preciso engadir máis arquivos, repetiranse os pasos tantas veces como sexa preciso.
	A táboa correspondente ao bloque de “Outros arquivos asociados ao procedemento”, amosa:
	“Título” do documento.
	Versión Data e Hora. A data e hora de publicación na Internet. Se o procedemento de contratación non está visible na Internet, este campo non terá ningún valor. No momento en que o procedemento de contratación se publique todos os ficheiros que teña asociados o procedemento, tomarán o valor da data hora de publicación na Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase a data e hora do momento no que se realice a operación.
	A columna “V” indicará se o documento está visible na Internet S ou xa non é visible o documento N. Se o procedemento de contratación estivese visible na Internet, só o Administrador do Organismo poderá facer que un documento non estea visible.
	Na columna “Estado” indicará se o documento está vixente ou foi anulado.
	A columna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que está asociado ao título.
	“Tamaño”. Indica o tamaño en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha limitación no tamaño máximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.
	“Consulta”. É un contador de descargas do ficheiro. Contabiliza as veces que o ficheiro é descargado. Este dato non é visible na parte pública, só se pode consultar dende a parte de xestión.
	O usuario poderá realizar as seguintes accións sobre os documentos subidos dende a táboa de “Outros arquivos asociados ao procedemento”:
	“Cons.”: Permite visualizar o documento asociado en calquera estado do procedemento.
	“Elim.”: Permite borrar o documento do procedemento, sempre que o procedemento non fose publicado.
	3.4.5.4. Publicación

	Medios de publicacións. Na táboa vanse indicando os diversos medios onde se difunde a publicación. Ditos medios poden ser:
	1. Perfil. Data Publicación. Será necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema amose o aviso no que se indica que a publicación no Perfil do contratante vai a realizarse na data actual.
	Ao “Confirmar” a operación cubriranse de xeito automático os datos referidos a:
	Data de difusión na Plataforma de Contratos: campo automático que amosará a data e hora na que se realizou a acción e se fixo pública a información do procedemento de contratación na Plataforma de Contratación Pública de Galicia. Non se pode modificar.
	Selo: campo automático que amosa o nº de rexistro de saída proporcionado polo Rexistro Electrónico da Xunta de Galicia, unha vez publicado o procedemento de contratación na Plataforma de Contratación Pública de Galicia. Non se pode modificar.
	2. BOP. Data Publicación. Será necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema amose unha nova pantalla na que indicar a provincia, a data de publicación no medio e o arquivo asociado. Debido a adaptación da lei 09/2017 é obrigatorio engadir o arquivo asociado a publicación. Logo teremos que confirmar no botón ou cancelar a operación picando no botón.
	Ao “Confirmar” a operación, amosase a data indicada na táboa de Medios de publicación e o documento que acompaña. Pode eliminar a información asociada a publicación pulsado sobre o botón
	3. DOG. Data publicación. Será necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicación no medio e o arquivo asociado. Debido a adaptación da lei 09/2017 é obrigatorio engadir o arquivo asociado a publicación. Logo teremos que confirmar no botón ou cancelar a operación picando no botón .
	Ao “Confirmar” a operación, amosase a data indicada na táboa de Medios de publicación e o documento que acompaña. Pode eliminar a información asociada a publicación pulsado sobre o botón
	4. BOE. Data publicación. Será necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicación no medio e o arquivo asociado. Debido a adaptación da lei 09/2017 é obrigatorio engadir o arquivo asociado a publicación. Logo teremos que confirmar no botón ou cancelar a operación picando no botón .
	Ao “Confirmar” a operación, amosase a data indicada na táboa de Medios de publicación e o documento que acompaña. Pode eliminar a información asociada a publicación pulsado sobre o botón
	5. DOUE. Data publicación. Será necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicación no medio e o arquivo asociado. Debido a adaptación da lei 09/2017 é obrigatorio engadir o arquivo asociado a publicación e o número de TED. Logo teremos que confirmar no botón ou cancelar a operación picando no botón .
	
	Número TED: Deberá ser un código único, que debe seguir as especificación do UUIDv4.
	Se o procedemento é eliminado o número de TED queda dispoñible.
	Ao “Confirmar” a operación, amosase a data indicada na táboa de Medios de publicación e o documento que acompaña. Pode eliminar a información asociada a publicación pulsado sobre o botón
	Correccións de publicacións. Na táboa vanse indicando os diversos medios onde se difunde a corrección dalgunha das publicacións.
	1. Perfil. Data Publicación. Será necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema amose unha nova pantalla na que indicar a nova data de publicación no medio. Logo teremos que confirmar no botón ou cancelar a operación picando no botón .
	Ao “Confirmar” a operación, amosase a data indicada na táboa de Correccións de publicacións.
	2. As correccións nas datas aplicadas ao resto de medios, poderán cubrirse do mesmo xeito que o explicado para o bloque de Medios de publicación.
	3.4.5.5. Presentación ofertas

	Presentación electrónica
	Presentación no rexistro da entidade
	Presentación por correo certificado
	
	Presentación electrónica. Os datos recollidos neste bloque fan referencia a data e hora límite de presentación de ofertas, o enderezo web o que dirixirse para realizar a presentación destas ofertas e unhas observacións para indicar aclaracións no caso de que sexa necesario.
	Presentación no rexistro da entidade. Os datos recollidos en este bloque fan referencia ao lugar, horario e data e hora límite de presentación das ofertas nos rexistro oficiais.
	Presentación por correo certificado. Os datos recollidos en este bloque fan referencia as instrucións que terán que seguir os solicitantes para facer a presentación por correo. Só está dispoñible no caso de que este habilitada a presentación no rexistro da entidade.
	3.4.5.5.1. Cambios na pestana de presentación de ofertas
	3.4.5.6. Mesa
	3.4.5.6.1. Mesas virtuais non habilitadas:


	Para rexistrar os datos de cada unha das mesas, os pasos necesarios son:
	9. Para cada un dos documentos identificados, o usuario solo ten que facer clic en e seleccionar o documento a achegar.
	10. Para cada un dos documentos, debe pulsar o botón e engadirase a táboa de “Arquivos da mesa 1”. Si o ficheiro se subiu correctamente mostrarase asociado un .
	11. Enviados todos os documentos que se precise, o usuario debe pulsar o botón “Volver” para regresar a táboa de “Pregos”.
	12. O sistema asocia o nome por defecto de cada un dos ficheiros.
	O usuario poderá engadir os datos das seguintes mesas que se celebren, a través da opción “+ Engadir nova mesa”. Para engadir unha nova mesa debe gardarse a información da mesa anterior (agás na primeira mesa).
	3.4.5.6.2. Mesas virtuais habilitadas:

	Para rexistrar os datos de cada unha das mesas, os pasos necesarios son:
	3.4.5.7. Licitadores presentados

	Este estado actualizarase nos procedementos de xeito automático validando a data límite de presentación de ofertase as datas asignadas as distintas mesas.
	Non realiza estas validacións no caso de procedementos de tipo “Negociados sen publicidade”, ou de tipo “Con negociación sen publicidade” e cos Acordos Marco e cos procedementos coa modificación da resolución activa.
	Non se permite engadir licitadores duplicados, é dicir, non se poden repetir os licitadores para o mesmo lote.
	No caso de engadir un licitador para un procedemento por lotes, a pantalla anteriormente descrita só cambia engadindo o campo lote.
	O resto de datos son comúns:
	PEME: check que permite indicar se o licitador que se presenta a licitación é unha PEME.
	UTE: check que permite indicar se o licitador que se presenta a licitación é unha unión temporal de empresas ou non. Por defecto se amosa desactivado.
	Inscrito no rexistro de contratistas: check que permite habilitar a busca do licitador en dito rexistro. No caso de estar marcado activase o campo “Numero de inscrición”. No caso de non marcarse, dito campo aparece inhabilitado.
	Número de inscrición: permite indicar o nº de inscrición no rexistro de contratistas. Unha vez mecanizado, facendo clic na recupera o CIF e Razón social do licitador de modo automático.
	NUT: Código NUT do licitador. Permite realizar a busca do código nut en caso de ter esta información. É un novo campo opcional. Será preciso pulsar no botón da lupa para asociar o código ao licitador a engadir.
	NIF: Mostra o NIF do licitador se a busca se fixo por nº de inscrición, de non ser así estará activo para que se poida mecanizar
	Razón Social: Mostra o nome ou razón social do licitador se a busca se fixo por no de inscrición, de non ser así estará activo para que se poida mecanizar.
	Botón : é necesario pulsar o botón para que se poida engadir o licitador.
	Botón : botón para poder limpar os campos do formulario.
	No caso de engadir un licitador para un procedemento por lotes, a pantalla anteriormente descrita só cambia engadindo o campo lote.
	O resto de datos son comúns:
	UTE: check activo para indicar que o licitador é unha unión temporal de empresas.
	Nome UTE: Campo para que se poida mecanizar o nome da UTE.
	NIF UTE: Campo para que se poida mecanizar o NIF da UTE. Non é un campo obrigatorio.
	Campo : campo para poder limpar os campos do formulario.
	Campo : campo obrigatorio para que se poida engadir a información asociada a UTE. Cando se selecciona este campo se amosa o seguinte formulario para engadir as múltiples empresas asociadas a UTE.
	O formulario é similar a engadir un licitador que non é unha UTE.
	É obrigatorio engadir polo menos dúas empresas.
	Poden xestionar as empresas rexistradas cos botóns de modificar e eliminar
	Finalmente é necesario pulsar o botón de “Confirmar” para almacenar como licitador presentado a UTE e a relación de empresas asociadas.
	3.4.5.8. Resolución

	Este estado actualizarase nos procedementos de xeito automático validando a data límite de presentación de ofertase as datas asignadas as distintas mesas.
	Non realiza estas validacións no caso de procedementos de tipo “Negociados sen publicidade”, ou de tipo “Con negociación sen publicidade” e cos Contratos baseado en Acordos Marco ou en Sistemas dinámicos.
	É obrigatorio que se engadan anteriormente a relación de licitadores presentados.
	Non se permite engadir unha adxudicación se xa existe unha.
	Antes de engadir a adxudicación engádese o asento no rexistro electrónico.
	Se o usuario ten permisos de edición nas adxudicacións. Pode realizar as seguintes operacións:
	Se o usuario non ten permisos de edición nas adxudicacións soamente pode realizala consulta do arquivo.
	Engadir adxudicación: serve para engadir un novo estado da adxudicación do procedemento de contratación, se non hai división por lotes.
	Para o suposto de que o procedemento de contratación sexa por lotes, o botón denominarase
	
	En ambos os dous casos móstranos unha pantalla denominada “Datos adxudicación”.
	No caso de engadir un adxudicatario para un procedemento por lotes, a pantalla anteriormente descrita só mudará nos seguintes campos:
	Lote: permite indicar para que lote se rexistran os datos da adxudicación.
	O resto de datos da adxudicación son comúns:
	1. Estado: permite seleccionar o estado do procedemento en función da seguinte lista de valores. Segundo o valor seleccionado o procedemento actualizará so seu correspondente estado.
	2. Número de licitadores presentados: por defecto é un campo calculado a partir do número de licitadores presentados da pestana anterior. Se o estado anterior é “Anulado/Desestimado” ou “Deserto” o número de licitadores será 0.
	3. Importe adxudicación (con impostos): permite mecanizar o importe adxudicado. O importe indicarase usando a coma como separador decimal e sen puntos.
	4. Data da difusión en Internet: mostra por defecto a do día no que se está a cumprimentar os datos da adxudicación. Non se pode modificar.
	5. Resolución: permite engadir o arquivo correspondente á adxudicación.
	6. Prazo de execución: permite indicar o prazo en anos, meses e días.
	7. Tipo de interposición de recurso: permite seleccionar o tipo de recurso e prazo para interpoñelo.
	8. Relación de licitadores presentados:
	Se amosa a lista de licitadores presentados cun campo de tipo check para seleccionar.
	Se o estado é “Adxudicado” é obrigatorio seleccionar polo menos un dos rexistros que se amosa na táboa.
	Os datos que se soliciten cubrir como “Datos da adxudicación” poden variar en función do “estado seleccionado”. Por exemplo:
	O usuario poderá realizar as seguintes accións sobre a pantalla de adxudicación:
	“Confirmar” a operación e o sistema amosará o seguinte aviso que informa do selado polo rexistro de saída:
	“Cancelar”: este botón sirve para abandonar a pantalla sen gardar os datos.
	Ao “Confirmar” a operación, amosase a adxudicación na táboa de Adxudicatarios e activase a opción de engadir os arquivos asociados a resolución.
	Táboa resumo dos datos básicos cubertos na pantalla de “Datos da adxudicación”.
	Selo REXEL: campo automático que amosa o nº de rexistro de saída proporcionado polo Rexistro Electrónico da Xunta de Galicia, unha vez publicado o procedemento de contratación na Plataforma de Contratación Pública de Galicia. Non se pode modificar.
	Visualización dos datos do órgano competente para resolver tal como se cargaron na pantalla de “Datos da adxudicación”.
	No caso de engadir múltiples adxudicatarios a táboa de relación de licitadores presentados se amosa da seguinte forma:
	Pulsando sobre o botón poden consultarse os adxudicatarios asociados a resolución:
	O usuario poderá realizar as seguintes accións unha vez rexistrada unha adxudicación:
	“ “Cons.”: Permite visualizar o documento subido na pantalla de Datos da adxudicación.
	“Dilixencia”: permite rexistrar a dilixencia de anulación do estado de esa adxudicación.
	Para rexistrar unha dilixencia de anulación o usuario debe cubrir:
	Descrición: campo no que se xustificará a dilixencia.
	Anexo: permite engadir o arquivo correspondente á anulación.
	Ao “Confirmar” a dilixencia de anulación, o procedemento volve ao estado anterior de “Pendente de adxudicación” e xa non están activas as accións correspondentes a “Modificar o órgano competente” e “Engadir os arquivos asociados a Resolución”.
	Activa unha pantalla na que modificar os datos do órgano competente para resolver.
	Permite engadir os arquivos asociados a resolución.
	Para os documentos identificados, o usuario solo ten que facer clic en e seleccionar o documento a achegar.
	A valoración de ofertas poñerá o título por defecto, nos arquivos adicionais o usuario poderá indicar o nome que lle quere dar ao ficheiro.
	Para cada un dos documentos, debe pulsar o botón e engadirase a táboa de “Arquivos asociados a resolución”. Si o ficheiro se subiu correctamente mostrarase asociado .
	Enviados todos os documentos, o usuario debe pulsar o botón “Volver” para regresar a táboa de “Arquivos asociados a resolución”.
	O sistema asocia o nome por defecto de cada un dos ficheiros.
	O usuario poderá realizar as seguintes accións sobre os documentos subidos dende a táboa de “Arquivos asociados a resolución”:
	“ “Cons.”: Permite visualizar o documento asociado.
	“ “Anul.”: Permite anular o documento do procedemento, pasando o seu “Estado” a “Non vixente”.
	3.4.5.9. Anulación do procedemento

	O usuario tamén poderá realizar a anulación do procedemento na fase de resolución da seguinte maneira:
	Se o procedemento está en estado “Pendente de adxudicar” haberá que engadir unha resolución de anulación.
	Se o procedemento está en estado “En curso” primeiro haberá que modificarlle o estado a “Pendente de adxudicar” para a continuación crear unha resolución de anulación.
	Unha vez o procedemento se encontre en “Pendente de adxudicar” haberá que engadir unha resolución de anulación como no primeiro punto.
	No caso de que o procedemento sexa con lotes pódese anular algún dos lotes e adxudicar o resto.
	No caso de que o procedemento este en estado “formalizado” o procedemento de anulación será creando dilixencias, sobre a formalización e sobre a resolución para despois poder anular o procedemento.
	3.4.5.10. Formalización

	Para engadir unha formalización existen dúas posibilidades:
	Que o estado do procedemento de contratación sexa superior a “pendente de adxudicación” e que o usuario teña permisos de adxudicación.
	Que o estado do procedemento de contratación sexa igual ou superior a “en curso”, o tipo de sistema de contratación sexa “contrato baseado nun acordo marco” e non teña seleccionado a modificación da resolución. Ademais é obrigatorio que o usuario teña permisos de adxudicación.
	A data de formalización ten que ser:
	Se é nula se mostra un erro.
	Se xa existe unha formalización previa mostra un erro.
	Engade os datos na táboa “contratos”.
	Engade unha saída no rexistro electrónico.
	Engadir formalización: serve para engadir un novo estado do procedemento de contratación.
	Ao pulsar o botón, o sistema móstranos unha pantalla denominada “Datos da formalización”, na que se recuperan os datos do adxudicatario indicado nos “Datos da resolución”.
	O usuario poderá realizar as seguintes accións sobre a pantalla de formalización:
	“Confirmar” a operación e o sistema amosará o aviso que informa do selado polo rexistro de saída.
	“Cancelar”: este botón sirve para abandonar a pantalla sen gardar os datos.
	Ao “Confirmar” a operación, amosase a formalización na táboa de “Datos de formalización do contrato”.
	Táboa resumo dos datos básicos cubertos na pantalla de “Datos da formalización”.
	Selo REXEL: campo automático que amosa o nº de rexistro de saída proporcionado polo Rexistro Electrónico da Xunta de Galicia, unha vez publicado o procedemento de contratación na Plataforma de Contratación Pública de Galicia. Non se pode modificar.
	O usuario poderá realizar as seguintes accións unha vez rexistrada a formalización:
	“Dilixencia”: permite rexistrar a dilixencia de anulación do estado de esa formalización.
	Para rexistrar unha dilixencia de anulación o usuario debe cubrir:
	Descrición: campo no que se xustificará a dilixencia.
	Anexo: permite engadir o arquivo correspondente á anulación.
	Ao “Confirmar” a dilixencia de anulación, o procedemento volve ao estado anterior.
	Medios de publicación: Na táboa vanse indicando os diversos medios onde se difunde a resolución e formalización. Ditos medios poden ser:
	1. BOP. Data Publicación. Será necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema amose unha nova pantalla na que indicar a provincia, a data de publicación no medio e a posibilidade de anexar un arquivo. Logo teremos que confirmar no botón ou cancelar a operación picando no botón .
	2. DOG. Data publicación. Será necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicación no medio e a posibilidade de anexar un arquivo. Logo teremos que confirmar no botón ou cancelar a operación picando no botón .
	3. BOE. Data publicación. Será necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicación no medio e a posibilidade de anexar un arquivo. Logo teremos que confirmar no botón ou cancelar a operación picando no botón .
	4. DOUE. Data publicación. Será necesario facer clic no literal “Non” para que o sistema amose unha nova pantalla na que indicar a data de publicación no medio e a posibilidade de anexar un arquivo. Logo teremos que confirmar no botón ou cancelar a operación picando no botón .
	Ao “Confirmar” as distintas operacións de publicación, amosase a data indicada na táboa de Medios de publicación e o documento que acompaña.
	3.4.5.11. Execución
	3.4.5.12. Recursos

	Botón : é necesario pulsar o botón para que se engada a información asociada do recurso.
	Botón : botón para poder limpar os campos do formulario.
	3.4.5.13. Contacto

	Datos de contacto do procedemento: o usuario pode modificar esa información.
	Datos de contacto do órgano de contratación: os datos están bloqueados e non se poden modificar.
	3.4.5.14. Histórico
	3.4.6. Encargos
	3.4.6.1. Alta de encargos
	3.4.6.2. Mantemento de encargos


	Estado: Este campo indica a situación actual do encargo. O valor irá cambiando en función do estado de tramitación no que se atope o encargo. A información que se mostra é :
	Pendente de publicación
	Publicado
	ID: Identificador único do encargo que calcula a plataforma. Non se pode modificar.
	URL: ao facer “clic” sobre a icona copiase a dirección web asociada ao encargo.
	Obxecto: recupera a descrición realizada na alta do encargo e pode modificarse.
	3.4.6.2.1. Datos Xerais
	3.4.6.2.2. Documentos

	Unha vez subida a documentación a táboa amosa:
	“Título” do documento.
	Versión Data e Hora. A data e hora de publicación na Internet. Se o encargo non está visible na Internet, este campo non terá ningún valor. No momento en que o encargo se publique todos os ficheiros que teña asociados o encargo, tomarán o valor da data hora de publicación na Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase a data e hora do momento no que se realice a operación.
	A columna “V” indicará se o documento está visible na Internet S ou xa non é visible o documento N. Se o encargo estivese visible na Internet, só o Administrador do Organismo poderá facer que un documento non estea visible.
	Na columna “Estado” indicará se o documento está vixente ou foi anulado.
	A columna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que está asociado ao título.
	“Tamaño”. Indica o tamaño en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha limitación no tamaño máximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.
	“Consulta”. É un contador de descargas do ficheiro. Contabiliza as veces que o ficheiro é descargado. Este dato non é visible na parte pública, só se pode consultar dende a parte de xestión.
	O usuario poderá realizar as seguintes accións sobre cada un dos documentos subidos dende a táboa:
	“Cons.”: Permite visualizar o documento asociado en calquera estado do encargo.
	“Anul.”: Marca el documento como desactivado (non vixente), mostrase sombreado en gris.
	“ Visib.”: O perfil Administrador de organismo pode cambiar a visibilidade do documento. Só poderá facerse non visible, se o encargo foi anulado previamente.
	“Elim.”: Permite borrar o documento do encargo, sempre que o encargo non fose publicado.
	3.4.6.2.3. Histórico
	3.4.7. Consultas preliminares de mercado
	3.4.7.1. Alta de consultas preliminares
	3.4.7.2. Mantemento de consultas preliminares


	Estado: Este campo indica a situación actual da consulta. O valor irá cambiando en función do estado de tramitación no que se atope. A información que se mostra é :
	Pendente de publicación
	Consulta aberta
	Consulta pechada
	Consulta anulada
	Consulta resolta
	ID: Identificador único da consulta que calcula a plataforma. Non se pode modificar.
	URL: ao facer “clic” sobre a icona copiase a dirección web asociada a consulta.
	Procedemento resultante: Poderá relacionarse cun procedemento do organismo.
	Tipo: Descrición do tipo de consulta preliminar de mercado
	Obxecto: recupera a descrición realizada na alta da consulta preliminar e pode modificarse.
	3.4.7.2.1. Datos Xerais
	3.4.7.2.2. Información de interese

	Unha vez subida a documentación a táboa amosa:
	“Título” do documento.
	Versión Data e Hora. A data e hora de publicación na Internet. Se o encargo non está visible na Internet, este campo non terá ningún valor. No momento en que o encargo se publique todos os ficheiros que teña asociados o encargo, tomarán o valor da data hora de publicación na Internet. Se posteriormente se engade outro ficheiro tomarase a data e hora do momento no que se realice a operación.
	A columna “V” indicará se o documento está visible na Internet S ou xa non é visible o documento N. Se o encargo estivese visible na Internet, só o Administrador do Organismo poderá facer que un documento non estea visible.
	Na columna “Estado” indicará se o documento está vixente ou foi anulado.
	A columna “Tipo” indica o tipo de ficheiro que está asociado ao título.
	“Tamaño”. Indica o tamaño en Kb ou Mb que ten o ficheiro. Actualmente hai unha limitación no tamaño máximo do ficheiro a subir, que é de 25Mb.
	“Consulta”. É un contador de descargas do ficheiro. Contabiliza as veces que o ficheiro é descargado. Este dato non é visible na parte pública, só se pode consultar dende a parte de xestión.
	O usuario poderá realizar as seguintes accións sobre cada un dos documentos subidos dende a táboa:
	“Cons.”: Permite visualizar o documento asociado en calquera estado da consulta preliminar.
	“Anul.”: Marca el documento como desactivado (non vixente), mostrase sombreado en gris.
	“ Visib.”: O perfil Administrador de organismo pode cambiar a visibilidade do documento. Só poderá facerse non visible, se o documento foi anulado previamente.
	“Elim.”: Permite borrar o documento, sempre que a consulta preliminar non fose publicado.
	3.4.7.2.3. Presentación da consulta

	Presentación electrónica
	Presentación no rexistro da entidade
	
	Presentación electrónica. Os datos recollidos neste bloque fan referencia a data e hora inicio e fin límite de presentación de ofertas, o enderezo web o que dirixirse para realizar a presentación destas ofertas e unhas observacións para indicar aclaracións no caso de que sexa necesario.
	Presentación no rexistro da entidade. Os datos recollidos en este bloque fan referencia ao lugar, horario e data e hora límite de presentación das ofertas nos rexistro oficiais.
	3.4.7.2.4. Resultado
	3.4.7.2.5. Histórico
	3.5. Busca de procedementos
	3.6. Listados

	4. FAQ´S DO SISTEMA
	4.1. Non podo acceder o sistema
	4.2. Non podo acceder a unha funcionalidade

	5. LISTAXE DE MENSAXES DE ERRO
	6. ANEXO I: GLOSARIO DE TERMOS

