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1. ACCESO A APLICACION E AOS EXPEDIENTES:

11.  Cando tefia unha oferta para presentar, que requisitos me esixe SILEX para facer a licitacién?
1. Un certificado dixital recofiecido ou DNIe non revocado nin caducado.

2. Un equipo con sistema operativo Windows 7 ou superior, conexiéon a internet e un navegador
Edge, Mozilla Firefox ou Google Chrome (ultimas versiéns).

3. Terinstalada a ultima version da Ferramenta de licitacion SILEX.

Hai mais informacidn no “punto 2. Consideracions importantes” e “3. Requisitos para licitar da
Guia para comezar a licitar” 4 que se pode acceder dende o apartado “Axuda”.

1.2. Tefo identificacion electrénica, como podo saber se SILEX a vai recofiecer?

Tanto o DNIe como os certificados dixitais son validos para o acceso & aplicacion.

Dentro dos certificados cabe destacar que se poden utilizar aqueles que sexan recofiecidos pola
Conselleria de Facenda e Administracién Publica. Os certificados de acceso poden ser de dous tipos:

e Certificados de persoa fisica
e Certificados de representante de persoa xuridica

Para comprobar que o seu certificado é valido para acceder a SILEX, pode acceder & web
http://www.conselleriadefacenda.es/web/facenda/servizos-e-tramites/ov-perceptores/admision-
autoridades-certificadoras

1.3. Tefio todos os requisitos para acceder, pero o navegador non recofiece o meu certificado, como
se pode solucionar?

E importante recordar que alguns navegadores necesitan unha instalacién previa do certificado
para que funcione correctamente. No Mozilla Firefox, para importar unha copia do certificado hai
que acudir ao almacén do certificado no mesmo navegador:

1. “Abrir Menu”

2. "Opcions”

3. "Privacidade e Seguranza” > "Certificados”
4. "Ver Certificados”
5

“Importar”
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Ao premer o boton [Importar].:
1. O navegador abre un explorador.

2. Nel, escéllese o certificado.
3. Introducese o contrasinal.

O certificado queda instalado no navegador.

1.4. A ferramenta SILEX é necesaria para a presentacion de ofertas, como se pode facer a
instalacion?
A ferramenta de licitacién SILEX é un compofiente da aplicacion SILEX que é preciso ter instalada

no equipo para garantir a sinatura e envio dos arquivos da oferta. No menu de SILEX -> “Area de
descargas” -> “Ferramenta de licitacion SILEX” estd dispoiiible o executable para a instalacién.

Véxase o punto “4. Instalacion da Ferramenta de licitacion SILEX” da “Guia para comezar a
licitar” & que se pode acceder dende o apartado “Axuda”.

1.5. Acceso a contorna de probas, que son e para que serven os expedientes de proba?

Os expedientes de proba son unha copia do expediente real, sen ningin tipo de validez legal, que
axudan a cofiecer o programa e a verificar que o equipo co que estamos a traballar estd preparado
para a presentacién da oferta real que se vaia a realizar.

Para realizar un expediente de proba accédese coa opcidon “Acceso & contorna de probas” de
“Servizos con certificado” situado na parte superior dereita do mend.

Hai que recordar que este proceso é de probas polo que se recomenda non anexar documentos
de ofertas reais, se non documentos con tamafos de arquivos similares para poder simular da
maneira mais real posible ese envio de oferta.
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2. CONSIDERACIONS NOS ARQUIVOS PERTENCENTES A OFERTA

2.1. Para poder conformar a oferta, cal é o limite de tamafio dos arquivos e da oferta?

A aplicacion ten unha capacidade para presentar documentos de ata 400 Megabytes e o total da
oferta non pode superar 1 Gigabyte. A aplicacidn recofiece a maioria de tipos de arquivos. Para un
envio axil da oferta recoméndase que o tamafio dos arquivos sexa 0 mais pequeno posible.

2.2. Para presentar a mifia oferta, que formato poden ter os arquivos que a conforman?

A aplicacion admite os seguintes formatos de arquivos:
.pdf, .doc, xls, .xml, .ppt, .rtf,.odt, .ods, .odp, .sxw, .sdw, .abw, .jpg, .bmp, .tiff, .7z, .rar, xsig, .zip,
docx, .docm, xlsx, .xlsm, .xltx, .xlsb, .pptx, .pptm, .ppsx, .ppsm, .potx, .sldx, .sldm e .xades.

Véxase o “punto 8.4. Preparar oferta” da “Guia para comezar a licitar” 4 que se pode acceder
dende o apartado “Axuda”.

2.3. O SILEX non recofiece o tipo de arquivo que presento, como podo achegalo?

Para poder entregar arquivos non recofiecidos polo SILEX, é preciso comprimir o arquivo nun
formato .zip ou .7z

E necesario ter en conta que dende SILEX asinarase o arquivo comprimido, pero, se por solicitudes
do prego, o arquivo interno necesita sinatura, débese asinar de forma externa & aplicacién.

2.4. Para a documentacidon requirida no expediente preciso achegar varios arquivos, pero a

aplicacion s6 me deixa introducir un, como podo achegar mais arquivos?

Para entregar varios arquivos cando sé estd permitido no expediente subir un, é preciso
comprimir 0s arquivos nun Unico arquivo con formato .zip ou .7z.

E necesario ter en conta que dende Silex asinase s6 o arquivo comprimido, pero, se por solicitudes
do prego, o arquivo interno necesita sinatura, débese asinar de forma externa a aplicacién.

2.5. Que consideracions se deben ter para almacenar os documentos que conforman a oferta?

Durante todo o proceso da entrega da oferta, ata a sua finalizacidn, é necesario que os
documentos estean gardados sempre na mesma ruta do ordenador. A aplicacién utilizard de novo
esta ruta en caso de interrupcion do proceso de sinatura ou envio.

A recomendacion é que os datos estean gardados durante todo o proceso de presentacion da
oferta no propio equipo informatico e non en unidades externas ou unidades de rede. No caso de que
o PC estea sincronizado con cartafoles compartidos ou unidades de rede, recoméndase pausar a
sincronizacion mentres se estea realizando a presentacion da oferta.

2.6. Non tefio dispoiiibles todos os documentos que tefio que achegar na oferta, podo comezar a

preparar a mifia oferta en SILEX igualmente?

A aplicacién permite que o proceso “Achega de documentacion e sinatura da oferta”, se
prolongue no tempo todo o que sexa preciso antes da finalizacion do prazo de presentacion de
ofertas. Polo tanto, é posible achegar documentos e retomar a oferta todas as veces necesarias.
SILEX, tras sair do sistema, no seguinte acceso volve ao Gltimo punto da preparacién da oferta para
gue se poda continuar.
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3. CONSIDERACIONS NA PRESENTACION DE OFERTAS DUNHA UNION TEMPORAL DE
EMPRESAS (UTE)

3.1. Como dar de alta unha UTE?

No “paso 2 da Presentacion de ofertas”, no apartado “Alta de empresas” esta dispoiiible a
creacién de altas de UTE. Nel, poderase especificar todo o implicado na UTE: as empresas, a
porcentaxe de implicacién e os responsables.

Véxase o “punto 8.2.2. Engadir UTE” da “Guia para comezar a licitar” & que se pode acceder
dende o apartado “Axuda”.

3.2. Ao acceder & mifia UTE, que non creei eu, non a podo ver no listado de empresas

Esta incidencia prodlcese porque a persoa que creou a UTE non o engadiu como usuario na alta
da UTE en SILEX. E preciso contactar coa persoa que creou a UTE para que o engada.

# Inicio mpre: Alta UTE

3.3. Adeclaracion de constitucion de UTE non esta contemplada na documentacion a presentar no
sobre A: como presento este documento?
Dentro do paso: Preparacion da oferta, tras os documentos requiridos pola entidade, aparece a

opcion: “Engadir outros documentos”. Dende esta opcion pédense engadir documentos a maiores
dos solicitados.
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3.4. As distintas empresas que conforman unha UTE, necesitan asinar un mesmo documento, que
opcidn é a mais axil na sinatura da documentacién nas UTE?
A opcion mais recomendable é a sinatura dos documentos polas empresas implicadas féra do

SILEX (Por exemplo: Adobe Reader ou similar), e despois a entrega da oferta por parte dun sé
responsable da UTE na aplicacién SILEX.

Véxase o “punto 8.5 Asinar oferta” para ter en conta as distintas opcidns de sinatura, na “Guia
para comezar a licitar” & que se pode acceder dende o apartado “Axuda”.

3.5. Estamos invitados a un expediente e somos unha UTE, como visualizamos o expediente para
presentar a oferta?
Para acceder como UTE & licitacién dun expediente con invitacién (menor, negociado sen

publicidade), é necesario, no momento de darse de alta como UTE, facer a procura de expedientes
introducindo o NIF da empresa invitada pola entidade, no campo ‘Documento’.

Ao premer o boton [Buscar] aparecera o expediente para presentar a oferta.

Véxase o “punto 8.2.2. Engadir UTE” da “Guia para comezar a licitar” a que se pode acceder
dende o apartado “Axuda”.

3.6. Estando invitados a un expediente co noso NIF da UTE, como presentamos a oferta?

Para acceder como UTE xa constituida & licitacion dun expediente con invitacion (baseados,
contrato menor, etc.) é necesario, no momento de darse de alta como UTE, facer a procura de
expedientes introducindo o NIF da UTE no campo ‘Documento’.

Ao premer o boton [Buscar] aparecera o expediente para presentar a oferta.

Véxase o “punto 8.2.2. Engadir UTE” da “Guia para comezar a licitar” 3 que se pode acceder
dende o apartado “Axuda”.
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4. SINATURA E ENVIO DA OFERTA

4.1. Empezo o proceso de sinatura da mifia oferta: que sinaturas son obrigatorias en SILEX e cales
se poden realizar de forma externa?

Seran dadas como validas e recofecidas por SILEX as sinaturas realizadas en documentos con
formato .pdf. No resto de documentos é preciso que a sinatura sexa realizada dende a aplicacion.

A maiores, serdn asinados pola aplicacion os sobres necesarios para a entrega da oferta.

4.2. Na mifia empresa somos varios os representantes que necesitan asinar a documentacion,

cantas persoas poden asinar a oferta?

SILEX non limita o nimero de sinaturas a introducir.

Existen diversas formas de realizar a sinatura dos documentos:
1. De maneira externa, en aplicaciéns como, por exemplo: Adobe Reader ou similar.
2. Dende a aplicacion SILEX.

Para poder realizar a sinatura dende a aplicacién, é necesario, nos datos da empresa en SILEX,
constar como representante da mesma.

Para esta opcion tamén existe a posibilidade de realizar a sinatura dende un mesmo equipo
informatico para todos os representantes ou dende distintos equipos informaticos.

Véxase o “punto 8.5 Asinar oferta” para ter en conta as distintas opcions de sinatura, na “Guia
para comezar a licitar” 4 que se pode acceder dende o apartado “Axuda”.

4.3. Houbo un corte de electricidade ou de rede no momento da sinatura da oferta, como se
recupera a sinatura dos documentos en SILEX?
Se durante o proceso de sinatura da oferta hai unha interrupcién, o usuario deberd volver a

acceder ao SILEX, escoller a empresa ou UTE e acceder & oferta; a Ferramenta de licitacion SILEX
accederd 4 ruta dos arquivos (sempre e cando non se modificara) e solicitara de novo a sinatura.

No caso de que os documentos cambiasen de ruta, SILEX solicitard a carga manual dos arquivos
de novo e procedera a sinatura.

4.4, Durante o envio, houbo un corte de electricidade ou rede e o proceso non se completou, como

se recupera o proceso de envio?

Se tras iniciar o proceso de envio da oferta/documentacién hai unha interrupcién (corte de
electricidade ou de rede, cancelacidn do proceso de envio, etc.), é necesario reiniciar o equipo e volver
a acceder ao SILEX, escoller a empresa ou UTE e acceder & oferta/requirimento. SILEX retomara o
envio ata finalizalo.

Dita interrupcion pode darse tanto 4 hora de realizar o envio, dentro do prazo de presentacion
de ofertas/documentacion, como cando xa finalizou.

Se ao tentar volver a realizar o envio amdsase o seguinte aviso, é necesario esperar cinco minutos
para realizar o proceso. E recomendable reiniciar o PC dende o que se esta a presentar a oferta:

Existe unha presentacién de oferta en curso para este expediente.
MNos casos de problemas de transmision, SILEX reinicia as
transmisidns ao cabo de 5 minutos. Valva a intentalo dentro duns

minutos se a sta oferta non se presentou correctamente.

Aceptar
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4.41. Interrupcion do envio da oferta dentro do prazo de presentacion.

Se, cando se interrompe o proceso de envio, o expediente/requirimento ainda esta dentro do
prazo de presentacion, poédese volver a realizar o envio ata que finalice ese prazo.

4.4.2. Interrupcion do envio da oferta finalizado o prazo de presentacion.

Se, cando se interrompe en proceso de envio, o expediente/requirimento xa non esta dentro do
prazo de presentacion, pédese volver a realizar o envio no prazo das 24 horas seguintes dende o
inicio do proceso de envio.

4.5. Rematei a entrega da mifia oferta, que tipo de consideraciéns debo ter en conta?

A recomendacion, tras a finalizacion da oferta, é descargar o xustificante de presentacién de
oferta, ademais de facer unha copia de seguridade da oferta presentada. Esta copia débese manter
inalterada ata que finalice o procedemento, xa que o érgano de contratacion pode requirila.

Véxase o “punto 8.6. Presentar oferta” da “Guia para comezar a licitar” a que se pode acceder
dende o apartado “Axuda”.
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