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1. ACERCA DE ESTA GUIA

Este documento es una guia para facilitar la presentacién de ofertas de manera electrénica a los
usuarios del Sistema de Licitacion Electrénica de la Xunta de Galicia (Silex). Las referencias a los
botones en la aplicacidn se resaltan en el texto explicativo con la forma [nombre del botén].

Las referencias a otros elementos significativos de las pantallas se resaltan en el texto
explicativo con la forma “etiqueta de la aplicaciéon”.
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2. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

Antes de empezar con la presentacion de ofertas es muy importante asegurar, con la suficiente
antelacion antes de que termine el plazo de presentacion de ofertas, que su equipo informatico
esta operativo para poder licitar.

Por eso se recomienda:

1. Cumplir con los requisitos técnicos y funcionales del sistema.

2. Instalar la ultima version de la “Herramienta de Licitacion SILEX”, disponible en la URL
www.conselleriadefacenda.es/silex.

3. Ejecutar la comprobacion y preparacion del equipo para licitar.

4. Presentar una oferta ficticia en los expedientes de pruebas publicados en el entorno de
pruebas, con un plazo razonable de antelacién.

5. Una vez presentada la oferta y antes de finalizar, realizar una copia de seguridad de la
documentacién en su equipo.

NOTA. Se recomienda acceder al asistente de presentacion de ofertas de SILEX desde una
Unica pestaiia de un navegador.

El uso de varias sesiones simultaneas (varias pestafias del mismo navegador o diferentes
navegadores) puede provocar errores de funcionamiento en el SILEX.

Si necesita soporte técnico, puede ponerse en contacto con el servicio de soporte en el siguiente
enlace https://www.xunta.gal/eservizos/soporte-tecnico/asistente-en-lina o bien pulsar en el enlace
“Atencién al usuario” que estad en la parte inferior de la pagina durante todo el proceso de
presentacién de ofertas:
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3.

REQUISITOS PARA LICITAR

Para poder presentar una oferta en SILEX hay que cumplir los siguientes requisitos:

1.

Acceder desde un PC con sistema operativo Microsoft Windows en sus ultimas versiones
con servicios de mantenimiento, conexion a Internet y alguno de los siguientes
navegadores:

v' Microsoft Edge, ultima version.
v" Mozilla Firefox, ultima versién.
v" Google Chrome, ultima version.

Tener instalada la ultima version de la “Herramienta de Licitacion SILEX” que se puede
descargar desde el apartado “Area de descargas” de la pagina de inicio de SILEX:
http://www.conselleriadefacenda.es/silex.

Disponer de Certificado Digital reconocido por la Conselleria de Facenda e
Administracion Publica. En el siguiente enlace puede consultar todos los certificados
admitidos:

https://www.conselleriadefacenda.es/web/facenda/servizos-e-tramites/ov-
perceptores/admision-autoridades-certificadoras

Espacio libre en disco de, aproximadamente, cuatro veces el tamafo de los ficheros que
conforman la oferta.

Se recomienda que el equipo tenga 4Gb de memoria RAM.

Javascript y cookies habilitadas. Pausar la sincronizacion de archivos con servicios en la nube
mientras se realice la presentacion de ofertas.

Se recomienda para licitar evitar rutas o documentos que contengan lo siguiente
SobreAdminRaz2 +*Af}.

En el caso de utilizar documentacidn generada desde el sistema operativo Apple, la

"t

denominacién de los archivos sélo puede contener caracteres alfanuméricos sin tildes ni “i".

Es importante recordar que algunos navegadores necesitan una instalacién previa del certificado
para que funcione correctamente. En el Mozilla Firefox, para importar una copia del certificado hay
que acudir al almacén del certificado en el mismo navegador:

1

2
3.
4
5

"Abrir Menu"”

"Ajustes”

"Privacidad y Seguridad” - “Certificados”
"Ver Certificados”

“Importar”
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Al pulsar el botén [Importar].
1. El navegador abrira un explorador.

2. En él se escoge el certificado.

3. Seintroduce la contrasefia.

El certificado queda instalado en el navegador.
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4. INSTALACION DE LA HERRAMIENTA DE LICITACION SILEX

Antes de iniciar la presentacion de ofertas, debe tener instalada en su equipo la Herramienta de
Licitacién SILEX. A continuacion, se explican los pasos para realizar dicha instalacion:

1. Acceder a http://www.conselleriadefacenda.es/silex y seleccionar “Herramienta de

licitacién SILEX” en el “Area de descargas”.

2. Descargar el ejecutable pulsando el botdn [Instalacion para Windows].

3. Ejecutar el instalable descargado y pulsar el botén [Instalar] para iniciar la instalacién. En
algunos casos, dependiendo del perfil del usuario del sistema, se solicitaran permisos de
administrador y la modificacién del Firewall, para iniciar la instalacién de la herramienta.
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4. Aparecera la ventana de Instalacién de la Herramienta de Licitacion SILEX. Pulsar el boton
[Instalar] para iniciar la instalacion.

5. Segquir los pasos del asistente de instalacion hasta que finalice el proceso, pulsar [Finalizar]
para salir del asistente.
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5. COMPROBACION Y PREPARACION DE SU EQUIPO

SILEX permite conocer la configuracidn actual de su equipo para comprobar si cumple con los
requisitos minimos necesarios para presentar ofertas. La verificacion de estos requisitos no
garantiza la correcta presentacién de ofertas, por lo que:

Se recomienda presentar una oferta en el entorno de pruebas para verificar el correcto
funcionamiento del equipo y el conocimiento del funcionamiento de SILEX.

A continuacidn, se explican los pasos para comprobar el funcionamiento del equipo:
1. Acceder a http://www.conselleriadefacenda.es/silex y seleccionar la opcién "Comprobacion
y preparacion de su equipo para licitar” en la parte inferior derecha de la pagina de inicio.

2. Aparecerd una ventana de advertencia y pulsamos [Aceptar]:

3. Aparecerd una pantalla con la configuraciéon actual de su equipo (Sistema operativo,
navegador, ..). Verifique que en la columna “Estado” no se indican errores. Desde esta

pantalla, se puede acceder a la preparacion de ofertas reales “Preparacion y presentacion
de ofertas”, o de pruebas “Acceso al entorno de pruebas”.
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6. ACCESO AL SISTEMA

La direccién web para acceder al Sistema de Licitacién Electrénica de la Xunta de Galicia es:

https://silex.conselleriadefacenda.es/SLE_Internet/index

Desde esta pantalla se puede acceder a las siguientes secciones:
1. Servicios con certificado.
0 A la preparacion y presentacion de ofertas para presentar una oferta real.
0 A la preparacion y presentacién de documentacidn requerida
0 Al entorno de pruebas para presentar una oferta ficticia.
o Al Area del licitador para poder retirar una oferta.

2. Servicios sin certificado.

0 Consulta de licitaciones

o0 Verificacién de la validez de un justificante de presentacidn de oferta a través de CSV
emitido por SILEX.

o Verificacién de la autenticidad de las firmas de los documentos firmados y presentados
a través del SILEX

3. Ultimos avisos.
o0 Informacién relevante sobre novedades
0 Ayuda.
o Enlaces de interés.
0 Areade descargas.
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7. PRESENTACION DE LAS OFERTAS EN EL ENTORNO DE PRUEBAS

Para asegurar que su equipo esta listo para licitar electronicamente y que conoce el
funcionamiento del sistema, puede presentar una oferta a alguno de los expedientes ficticios
publicados en el entorno de pruebas.

Le recordamos que las ofertas presentadas en este entorno no tienen ninguna validez legal
y los documentos que se adjunten no deben ser las ofertas reales.

Para realizar la presentacion de una oferta en el entorno de pruebas, debe pulsar el enlace
“Acceso al entorno de pruebas”.

Puede verificar que esta trabajando en el entorno de pruebas a través de la barra superior de
color rojo con el aviso "ENTORNO DE PRUEBAS" como la que se muestra en la siguiente imagen:

Los pasos a seguir son los mismos que en la presentacién de una oferta real solo que la
presentacién en el entorno de pruebas no tiene ningun valor juridico. En el caso de expedientes con
lotes, puede presentarse a los lotes que quiera al igual que se explica en el apartado de presentacion
de una oferta real.

Al finalizar la presentacidén aparece una pantalla de confirmacién indicando si tuvo éxito el
proceso de presentacion de la oferta en el entorno de pruebas:
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Si el expediente de pruebas tiene lotes, se puede presentar una oferta a otro lote pulsando el
botdn [Presentarse a otro lote], que aparece en pantalla en este mismo paso.
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8. PRESENTACION DE OFERTAS EN EL ENTORNO REAL

En este apartado se explican los pasos a segquir para efectuar la presentacién electronica de
ofertas a través de SILEX. Para comenzar, en la pantalla inicial de acceso a SILEX debe seleccionar
“Preparacion y presentacion de ofertas”.

Aparecerd una ventana de advertencia informando que es necesario tener actualizada la
Herramienta de Licitacion SILE, y pulsamos en [Aceptar]:

8.1. Informacién del proceso

En el paso 7 “Informacién del proceso” se muestra la pantalla de inicio del asistente de
presentacidn de ofertas, en la que se verifica la configuracién del equipo.

Antes de continuar, compruebe que el ordenador desde el que va a licitar cumple los requisitos
que se muestran en la pantalla, verificando que en la columna “Estado” no se indican errores. A
continuacion, debe pulsar [Continuar].
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Aparece una pantalla para la seleccién del certificado con el que se va a identificar en la aplicacion
(tiene que ser un Certificado digital reconocido por la Conselleria de Facenda e Administracion
Publica).
https://www.conselleriadefacenda.es/web/facenda/servizos-e-tramites/ov-perceptores/admision-
autoridades-certificadoras

Se pueden utilizar:

e Certificados de persona fisica
e Certificados de representante de persona juridica.

Una vez seleccionado el certificado digital, se debe pulsar [Aceptar].

8.2. Seleccionar empresa
A continuacion, en el paso 2 “Seleccionar empresa” se muestran las empresas inscritas para el
usuario identificado en el paso anterior. Hay tres opciones disponibles:

1. Seleccionar la empresa con la que se va a presentar al expediente de contratacion. En este
caso, desde la columna “Acciones”, se pulsara el icono #* para avanzar al siguiente paso del
proceso de licitacion.

2. Afadir una nueva empresa.

Afadir una nueva Unién Temporal de Empresas (UTE), si es el caso.

8.21. Anadir empresa

Al pulsar el botén [AAadir empresa] se abrird la siguiente pantalla, en la que se debe introducir
el tipo de documento identificativo de la empresa y su niumero, y pulsar [Aceptar].

v

Tipo documento = | NIF N° documento *

Formatos admitidos: NNNNNMMNNL, LNNNNNNML o LNNMNNNNN

@ Cancelar + Aceptar
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Si el documento identificativo de la empresa no fuera vélido la aplicacion muestra un mensaje de
error como se puede ver en la siguiente captura de pantalla:

A continuacion, se abre el siguiente formulario para cubrir el resto de datos. En caso de que la
empresa esté registrada en el Registro General de Contratistas (RXC), los datos de este formulario
aparecen cubiertos. Después se debe pulsar el botdn [Aceptar].

Se abre la ventana “Datos del usuario”, donde se deben cubrir los datos de los usuarios
autorizados y actuar para representar a la empresa en la presentacion de ofertas. Pueden ser
apoderados o administradores. Pueden acceder al SILEX en nombre de la empresa con certificado
digital de persona fisica. Para afiadir un nuevo usuario autorizado debe pulsar [Afiadir usuario].

Una vez cubiertos los datos del usuario, pulsar el botdn [Guardar usuario]. A continuacion, debe
pulsar [Finalizar alta empresa] para ir al siguiente paso
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8.2.2. Anadir UTE

Si se necesita registrar una UTE, al pulsar el botén [AAadir UTE] en la pantalla de seleccién de
empresas, se abre el siguiente formulario para cubrir los datos.

En el apartado “Seleccion del expediente de licitacion” se escoge el expediente de licitacién
para el que la UTE quiere presentar la oferta. El registro es temporal y estara vinculado
unicamente al expediente seleccionado. Por lo tanto, una vez creada la UTE solamente se podrd
presentar la oferta al expediente para la que fue creada. Si quiere presentar una oferta a otro
expediente, tendrd que volver a crear la UTE para ese otro expediente.

Datos de la UTE Datos del usuario

Seleccién del expediente de licitacién
Expediente para el cual, se guiere presentar oferta por parte de la UTE. El registro es temporal y estard vinculade al expediente seleccionado.

Qx

Referencia™

Identificacién de la UTE

Ne documento

& cumplimentar nicaments en caso de que la UTE ya haya sido consolidada. Formato admitido: UNNNNNNNN

Razén sodal™®

Pals* ESPANA v Direccién®

<

Ciudad™® Cédigo postal™* Provincia®=

Direccién de correo electronice donde se le comunicard el resultado del registro de |a oferta.
Email® Confirmar email™

Empresas participantes en la UTE

& Editar empresa 17 Eiiminar empresa

Tipo documento  N°? documento Razén social PYME Participacién Acciones

Afiadir empresa

@ Cancelar " Aceptar

Los pasos a seguir son:
1. Pulsando en elicono @ se accede a la pantalla de blisqueda del expediente.

2. Si se conoce la referencia o denominacion del expediente se pueden cubrir los campos
correspondientes para facilitar la busqueda.

3. Sila UTE fue invitada a un expediente, se debe afiadir en el campo “N°documento” el mismo
NIF de la empresa con el que lo haya registrado el Organo de contratacién al crear el
expediente.

4. Pulsando el botén [Buscar] se accede al listado para seleccionar el expediente al que la UTE
va a presentar oferta.
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Una vez completados los datos basicos y de contacto de la UTE se afiaden las empresas que
conforman la UTE pulsando el botdn [Afadir empresa] de la seccidn “Empresas participantes en la
UTE” en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Pais™ ESPARA v Dire

Direccion de correo electrénico donde se le comunicard el «
Email*

Empresas participantes en la UTE

Tipo documento N? documento

Afadir empresa

Se mostrara la pantalla para la identificacidon de la empresa. Se cubren los datos del formulario
y se pulsa [Aceptar]. En caso de que la empresa ya exista en el Registro General de Contratistas
(RXC), los datos de este formulario apareceran cubiertos.

MNP de inscripcidn en el RXC Qx Si su empresa estd inscrita en &l Registro Generzl de Contratistas
(RXC) de Ia Conselleri de Facends, indigue 2| nimers de inscripsién
v pulse Q, para recuperar la informacién.

Tipo documento™ NIF - N° documento™®

Formatos admitidos: NNNNNNNNL, LNNNNKNNL o LNNNNNNNN
Razdn social®

PYME* v

Participacion™

@ Cancelar + Aceptar

@ Cerrar

Si el documento identificativo de la empresa no fuera valido la aplicacidn muestra un mensaje de
error como se puede ver en la siguiente captura de pantalla:

Ne de inscripcion en el RXC Qx Si su empresa estd inscrita en el Registro General de Contratistas
(RXC) de la Conselleria de Facends, indique el nimero de inscripcién
v pulse Q para recuperar la informacién.

Tipo documento™ NIF ~ Ne documento® .

Formatos admitidos: NNNNNNNNL, LNNNNNNNL o LNNNNNNNN
Razén social®

PYME* v

Participacion™

@ Cancelar « Aceptar

Debe cumplimentar correctamente los siguientes campos:
El campo n documento no es vilido

@ Cerrar
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Al pulsar el boton [Aceptar] se abre la ventana de la pestaiia “Datos del usuario”, donde se
indican los datos de los usuarios autorizados. Estos usuarios estdn autorizados para presentar
ofertas en nombre de la UTE. Para afiadir un nuevo usuario autorizado se pulsa [Afiadir usuario].

Una vez cubiertos los datos del usuario se pulsa el botén [Guardar usuario]. El usuario debe
acceder al SILEX con el certificado digital de persona fisica.

A continuacién se pulsa [Finalizar alta UTE] para ir al siguiente paso.

El campo "nimero de documento” de la seccion "Identificacion da UTE" podra actualizarse en
cualquier momento
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8.3. Seleccionar expediente

Seleccionada la empresa, se avanza al paso 3 “Seleccionar expediente”y se pulsa [Buscar] para
ver los expedientes. Por defecto, en el campo “Estado de tramitacion” aparece cubierta la opcidn
"En plazo de presentacion de ofertas”.

# Inicio Informacion del procese Seleccionar empresa Seleccionar expediente
1 Lnrrocr:namn de! M o :I:\;:::anar » :Le::::;r " 4 Preparar oferta H 5 Efrsr:ar H 6 Presentar oferta ‘
Cubra el siguiente formulario y pulse "Buscar” para seleccionar el expediente.
Bisqueda de expedientes de licitacién
Entidad Seleccione .
OGrgano de contratacion Seleccione .
Referencia Tipo de contrato Seleccione
Tipo de procedimiento [Seleccione M Sistema de contratacisn Seleccione v
Tipo de tramitacién Seleccione - Estado de tramitacién En plazo de presentacion de ofertas v I
Importe con IVA (€) desde 0,00 Importe con IVA (€) hasta 0,00
Fin plazo desde dd/mm/aaaa Fin plazo hasta dd/mm/aaaa
cov Seleccione v

* tmeter

En la lista de resultados se pulsa la flecha + de la columna “Acciones” para seleccionar el
expediente, accediendo al paso 4 “Preparar Oferta”.

i Consulte iote [ Fiche licitacidn 12 Ficha oferta % Seleccioner expediente = Ver lotes @ Copie de sequrided
% | contratacién IVA (€)= | fin de plazo
Axencia Galega de Servizos Sociais 19/2024 Contratacion do servizo consistente... Servicios Abierto 605.880,00 12/06/2024 23:55
Concelle de Abadin 269/2024 Mellora de camifios municipais de a... Obras Abierto Simplificado 107.755,67 12/06/2024 23:59 =l 3
Concello de Abadin 419/2023_M Reforma do pavillén de Moncelos Obras Abierto Simplificado 113.189,75 12/06/2024 23:59 [ 3

8.31. Expedientes con lotes

IMPORTANTE. En los expedientes con lotes, serd necesario presentarse a todos y cada uno de los
lotes en los que se quiera presentar una oferta, independientemente de que el expediente tenga
documentacién compartida o de que en la documentacién se haga explicito que la documentacién
es para varios lotes.

El proceso de presentacién comienza en la seleccidn del lote y terminara en el momento en el que
se presenta la oferta en el paso 6 -> Presentar oferta. Por Ultimo, puede descargarse el justificante,
si se quiere. A continuacidn, aparece la pantalla en la que se indica que se ha presentado la oferta.

# Inicio /| Informacion del proceso Seleccionar empresa Seleccionar expediente Resultado envio

V | La oferta se registré vy se presenté correctamente. [

Nota importante: Guarde el justificante de presentacién de la oferta pulsando en el botén Descargar justificante.
Antes de finalizar, realice una copia de seguridad de la documentacién de la oferta en su eguipe pulsando en la opcién Realizar copia de seguridad. Esta copia de seguridad puede ser requerida a lo
largo del procedimiento de contratacién, hasta la adjudicacién del concurso.

& Descargar justificante & Realizar copia de seguridad [# Presentarse a atro lote

En caso de que el expediente tenga lotes, se visualiza un icono especial para identificarlos al
realizar la busqueda:

i Consulta iore [ Ficha licitacién [ Fichs oferts % Seleccianar expediente = Ver lotes @ Copie de seguridsd
Tipo de echa y hora
Importe con
Referencia Denominacién % | Tipo de contrato | procedimiento/Sistema de TvA (€)% de fin de Acciones
contratacion
SERGAS - Area Sanitaria de Lugo,.. SI-ASL1-24-002 Suministro sucesivo de implantes qu... Suministracién Abierto 2.753.299,86 D
SERGAS - Area Sanitaria de Luge,..  SI-ASL1-24-008 Adaquisicién de equipos para bombas Suministracién Abierto 15.496.496,57 i D=
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En la columna “Acciones”, pulsando el icono =, aparece la ventana “Seleccion de lotes”.
-

En esta ventana, pulsando la correspondiente flecha + de la columna “Acciones”, se selecciona
el lote al que se quiere presentar.

# Inicio / Informacién del proceso / Seleccionar empress | Seleccionar expediente

Informacién del

1| pmosme M 2 N g [ .‘ g |t H 5 | H o [ ‘

Cubra el siguiente formulario y pulse "Buscar” para seleccionar el expediente.

Biisqueda de expedientes de licitacion
Entidad Seleccione
Organo de contratacién Seleccions
Referencia Tipo de contrato Seleccione
Tipo de procedimiento ik M Sistema de contratacion Seleceione
Tipo de tramitacion Seleccione - Estado de tramitacién En plazo de presentacion de ofertas
Importe con VA (€) desde 0.00 Importe con TVA (€) hasta 0,00
Fin plazo desde dd/mm/azaa Fin plazo hasta dd/mm/aaaa
cPv Seleccione B

X Limpiar Q Busear

Consuita fote Fieha ficitacidn Ficha oferts Selgerionsr expedients ver lotes Copia de seguridad
Tipo de
ontraf T rie Fecha y hora de
Entidad # | Referencia # | Denominacin 4 | Tipo decontrato | o ccdimiento/Sistema de -':,;(:;l;; fin de ;mm o
¥ | contratacién £
_ 2,00 i \ZEI

Axencia para a Modernizacién Te.. NBCDOL Servicios Asociacién para innovacién

Si los expedientes tienen lotes, en los siguientes pasos, se indica el lote en el que se esta. Este
dato aparece en la parte superior derecha de la pantalla.

8.3.2. Expedientes con fases

Los procedimientos con fases son los siguientes:
e Licitacidn con negociacion
e Negociado sin publicidad
e Didlogo competitivo
e Asociacién para innovacion
En estos expedientes existen fases de negociacidn entre las empresas candidatas y las entidades.
El nimero de fases pueden ser tantas como necesite la entidad.
Las empresas licitadoras deberan ir presentando documentacién en cada fase del proceso a
medida que se vayan tramitando hasta que la entidad adjudique la licitacion.
En caso de que no se presente la oferta en una segunda fase (o posteriores), la oferta de fases
anteriores sera vigente para ser admitida.

Para seleccionar una fase de un expediente se busca la referencia del expediente y, una vez que
se pulsa la flecha + para seleccionar el expediente, aparecera una ventana con las fases, como se
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muestra a continuacion, y pulsando de nuevo la flecha + se selecciona la fase que corresponday se
accederia al siguiente paso en la licitacién.

Salicitude de participacién En plazo de presentacion 23/01/2025 18:00 >
@ Cerrar

En caso de que el expediente tenga lotes, una vez se pulsa el icono =, se elige el lote pulsando
la flecha # y se pulsa de nuevo la flecha + para acceder a las fases del lote que se quiera.

En la ventana de seleccion de lote o de fase es donde se podra ver la fecha y hora de fin de plazo

de manera detallada ya que en la pantalla inicial aparece un icono de la letra i en su lugar en el
caso de que las fechas y horas de los lotes sean diferentes.

En la ventana de fases del expediente es donde se podra ver a cudles se ha presentado y descargar
el justificante. A partir de aqui, al lado de la referencia del expediente, podremos ver la fase del
expediente.

8.3.3. Seleccionar expediente empresas autorizadas

Cuando se reciba la invitacién para la presentacidn electrénica de ofertas a un expediente
concreto, los pasos a seguir son:
1. Acceder a SILEX con el certificado electrdnico para el que se recibio la invitacidn a ofertas,
segun lo descrito en el paso 2 -> Seleccionar empresa, con el NIF para el que se recibi6 la
invitacion.

2. Tras acceder con el NIF de la empresa invitada, en el paso 3-> Seleccionar expediente, el
expediente aparecerd en la lista de resultados. Para afinar la bisqueda, se pueden utilizar los
campos de filtrado utilizando la Referencia y la Denominacion del expediente, asi como el
resto de campos habilitados.

Una vez localizado el expediente, el acceso a él y la presentacion de la oferta es igual que
cualquier otro proceso, descrito en el apartado 8. Presentacion de ofertas en el entorno real.
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8.3.4. Ficha de licitacion

En el paso 3 “Seleccionar expediente”, se pueden ver los datos del expediente pulsando el icono
de la carpeta. Algunos de estos datos son: datos de la entidad, del tipo de contrato, del importe,

CPV, por ejemplo.

8.4. Preparar oferta
En el paso 4 “Preparar oferta”, se seleccionan los archivos a presentar pulsando el icono del

clip.

La documentacién que se afiada en este paso se vinculara a la oferta, pero no se adjuntard hasta
presionar en el Paso 6 el botén [Enviar] por lo que es importante no mover los archivos de
ubicacion, ni abrirlos, ni cambiarles el nombre hasta la finalizacién de la oferta y tras la descarga

del justificante.

La primera vez que se vincule un documento, aparecerd una ventana avisando que se ejecutara
la Herramienta de Licitacién SILEX. Debe pulsar el botdn [Aceptar]
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La aplicacion admite los siguientes formatos de archivos:

.pdf, .doc, xls, .xml, .ppt, .rtf, .odt, .ods, .odp, .sxw, .sdw, .abw, .jpg, .bmp, .tiff, .7z, .rar, xsig, .zip, .d
ocx, .docm, .xlsx, .xlsm, xltx, .xlsb, .pptx, .pptm, .ppsx, .ppsm, .potx, .sldx, .sldm, .xades, .avi, .mp4, .
mkv, .mov, .wmyv, .divx, .wav, .wma, .png, .gif, .svg, .eps, ifc, rvt, dgn, dxf, skp, rfa, rte, gsm, iges, step,
sldprt, sldasm, ipt, iam, prt, asm, 3ds, 3dm, shp, slddrw y .txt.

En caso de que el archivo tenga un formato no admitido, se puede incorporar en un fichero zip.
Al seleccionar el archivo en formato .zip, aparece un mensaje informando de que el contenido de
éste no se firmara:

En este caso, se recomienda firmar digitalmente los archivos antes de la creacidn del archivo .zip
y de incorporarlos a SILEX en el paso 4 “Preparar Oferta”.

El tamafio maximo de los archivos no puede superar los 400 Megabytes. Para agilizar la
presentacion de la documentacion, se recomienda que los archivos tengan un tamafio optimizado
y evitar los archivos en formato .pdf escaneados.

Ademads, el sistema permite incorporar, antes de presentar la oferta, archivos en formato .pdf
firmados digitalmente. Esta opcion se recomienda para los casos en los que tengan que firmar el
documento varios apoderados.

Se puede validar la firma de los archivos firmados digitalmente en la direcciéon web:
https://valide.redsara.es/valide/inicio.html

En caso de que suceda cualquier inconveniente o error al seleccionar los archivos, se recomienda:

Si los documentos que conforman la oferta fueron modificados debe acceder al paso 4
"Preparar oferta" y realizar la modificacion.

Revisar que no se modificaron, no se cambiaron de nombre y no se cambiaron de ubicacion
los archivos que conforman la oferta.

Revisar que los programas usados para editar los archivos que conforman la oferta estan
cerrados (Word, Writer, Acrobat Reader, ...)

Guardar los archivos que conforman la oferta en una carpeta en local del PC (evitar
unidades de red).

Pausar temporalmente la sincronizacién de archivos con servicios en la nube (Google
Drive, Onedrive, Dropbox...).

Pausar temporalmente programas que puedan bloquear el acceso a archivos (antivirus,
antispyware...).

Los pliegos de las clausulas administrativas pueden determinar el formato, tamafio y nombre de
los archivos admitidos que conforman la oferta.

La documentacion obligatoria aparece sefialada con un asterisco (*) y es la establecida por la
entidad promotora del expediente.

En caso de ser necesario, a mayores de la documentacién obligatoria, se pueden anexar
documentos a mayores pulsando el botén [AAadir otros documentos]. Es obligatorio una
descripcion de cada documento.
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Se recomienda que el nimero maximo de anexos que se afiada sea de cinco.
Para continuar al paso siguiente, es necesario que antes se adjunte la documentacién obligatoria
desde el icono del clip dado que, en caso contrario, aparecera el aviso:

Anexada toda la documentacién obligatoria, se habilita el botén [Siguiente] para ir al paso 5

“Firmar oferta”.

El sistema permite un maximo de cinco anexos por sobre, si no son suficientes, el licitador tiene
la posibilidad de incorporarlos en un archivo zip.

Al entregar archivos zip, la aplicacién firma el archivo, pero no los documentos internos del zip. Se
recomienda, tal y como se indica a continuacidn, que los documentos que van en el archivo zip no se
firmen por medio de la aplicacién. En caso de duda de la necesidad de firma en esos documentos,

péngase en contacto con el 6rgano de contratacion.

21/02/2025 Sistema de licitacion electronica de la Xunta de Galicia (Silex) Pégina 25



8.4.1. Expedientes con lotes y documentacion del sobre administrativo compartida

Se puede dar el caso en el que el expediente tenga lotes con la documentacién del sobre
administrativo compartida entre dos, varios o todos los lotes.

IMPORTANTE. La documentacién compartida del sobre administrativo, debe incluirse en el primer
lote al que se presenta, puesto que posteriormente no seria posible adjuntarla al resto de lotes.

Tras acceder al primer lote para preparar la oferta, se seleccionan los archivos a presentar
pulsando el icono del clip.

Oferta para el expediente Aberto : Aberto
Lote 1 : Cemento

Seleccione los archivos de la oferta pulsando en el icono del clip % de la columna Acciéns de la tabla de documentacién que aparece a continuacién
Para ir al siguiente paso, por lo menos adjunte la documentacion obligatoria marcada con (¥).

Descargar modelo Adjuniar archiva Quitar zrchive Visualizar archive Informacién archivo

Sobre A (Administrativo)

La documentacion del sobre se comparte por los lotes: 1 y 2]
pocamento T s
* Administrativo

Afiadir otros documentos

Sobre B (Técnico)

B ==
* Técnico ¥

Afadir otros documentos
Sobre C (Econémico)

e ==
* Econémico }¥

Afiadir otros documentos

€ Anterior < Siguiente

Al acceder al siguiente lote, si se comparte la documentacién del sobre administrativo con otro
lote, los datos del sobre administrativo ya estdn cubiertos y no se pueden modificar. Solo hay que
seleccionar la documentacidn para el resto de sobres del expediente. En el icono i de la columna
“Acciones” esta la informacion de la documentacion anexada con anterioridad.

@ Tnicio / Informacitn del proceso / Seleccionar empresa / Seleccionar expediente / Resultado envio / Preparar oferta
Informacién del Seleccionar Seleccionar Preparar oferta Firmar Presentar oferta

Oferta para el expediente Documentacién compartida - lotes : Documentacién compartida - lotes

Lote 2 : Grava

los ivos de la oferta en el icono del clip ) de la columna Accidns de Ia tabla de documentacién que aparece a continuacién
Para ir al siguiente paso, por lo menos adjunte la documentacién obligatoria marcada con (*).
Deseargar madels

Adunear archivo Quitar archiva Visualizar archivo Informacidn srchivo

Sobre A (Administrativo)
La documentacién del sobre se comparte por los lotes: 1 y 2. La documentacién del sobre fue presentada en el lote: 1

Administrative Administrativo.pdf m

Sobre B (Técnico)

oaments g, e
Técnico * /¥

© Afiadir otros documentos
Sobre C (Economico)

poamento T e e,
Econdmico ¥ [

3 Affadir otros documentos

€ Anterior < Siguiente

8.5. Firmar oferta

En el paso 5 “Firmar oferta” del asistente de presentacion de ofertas de SILEX se firman
digitalmente los documentos seleccionados y la oferta.

En la columna “Acciones”, se puede ver el documento anexado a la oferta pulsando el icono # y
ver los datos y los firmantes del documento pulsando el icono i.

En la columna “Firmar” aparece un cuadro con una # que indica que hay que firmar ese
documento. Si no hay que firmar alguno de ellos, desmarque la casilla.

Existen dos formas de presentar documentacion firmada digitalmente en SILEX:
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e Adjuntar los archivos en formato .pdf previamente firmados digitalmente (En el paso 4
“Preparar oferta”).

e Adjuntar los archivos sin firmar (En el paso 4 “Preparar oferta”) y firmarlos digitalmente
mediante SILEX en el paso 5 “Firmar oferta”.

Si no tiene que firmar alguno de los documentos porque ya los subié firmados, desmarque la

casilla correspondiente a ese archivo.

NOTAS:

e Aunque todos los archivos en formato .pdf se adjunten firmados, como minimo, el licitador
debera firmar la oferta (desmarcando los archivos para no firmarlos de nuevo).

e Si el archivo en formato .pdf se adjuntd firmado se mostrara un icono J en la columna
“Firmar” indicando que ese documento ya se incorpord firmado. El Sistema Unicamente
detecta la firma digital de archivos en formato .pdf.

e Si el archivo en formato .pdf se adjunté firmado con una firma no valida aparecerd en la
columna “Firmar” un icono £ indicando que ese documento ya se incorporé firmado con una
firma no valida. El sistema Unicamente detecta la firma digital de archivos en formato .pdf.

Al pulsar [Firmar], se abrira la ventana de la “Herramienta de Licitacion SILEX” para seleccionar
el certificado digital con el que se quiere firmar la oferta:

Si la firma es correcta aparecerd una lista con los datos del firmante.

Si el archivo se subid ya firmado aparecerd el icono W en la columna “Firmar” indicando que ese
documento ya se incorpord firmado.

Si el sobre A tiene documentaciéon compartida y ya ha sido firmado en otro lote aparecera el
icono
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Ademas, se pueden consultar los firmantes del documento y anexos a través del botdn de
acciones con el icono § que muestra una ventana con la informacion:

Si hay que afiadir la firma de otro apoderado, seleccione los documentos que desea firmar y pulse
el botdn [Nueva Firma]. Se solicita el certificado del nuevo apoderado y se firman los documentos
seleccionados de la columna “Firmar”.

Si, por el contrario, quiere cambiar los documentos o los firmantes, debe pulsar el botdn
[Modificar Oferta].

Para continuar con la presentacién pulse el boton [Siguiente].

8.51. Firma de documentos por varios representantes

Atendiendo a lo que los pliegos de prescripciones administrativos indican, determinados
documentos que se presentan deben estar firmados por mas de un representante. En SILEX, este
proceso puede llevarse a cabo de varias formas.

e Firmando externamente de manera digital los archivos en formato .pdf e incorporandolos al

SILEX.

e Firmando digitalmente los archivos desde SILEX. Al ser varios representantes este proceso

puede llevarse a cabo desde el mismo PC u otro diferente.

8.5.1.1. Firma externa del documento por varios representantes

Se recomienda que, ante la necesidad de que un documento tenga firmas de varios apoderados o
representantes, la firma se realice de forma externa a la aplicacién y, posteriormente, se suba a
Silex; también se recomienda que la presentacion de la oferta la haga uno solo de los apoderados.
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Tanto las aplicaciones de lectura de .pdf, como el portal de aplicacién electrdnica,
(https://firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Aplicaciones-Firma.html) tienen a disposicion
del licitador herramientas de firma de documentos.

Estas aplicaciones permiten que varios representantes firmen un mismo documento, con
independencia del PC en el que esté cada una de las personas que vayan a firmar.

Una vez firmado se puede subir a la aplicacién de la manera habitual: Punto 4 “Preparar oferta”.

El Silex detecta las firmas de los archivos .pdf que se suben firmados y muestra el icono J§ en la
columna “Firmar” para indicar que ese documento ya se incorporo firmado.

Ademds, se pueden consultar los firmantes del documento y anexos mediante el botoén
“Acciones” con el icono § que mostrara una ventana con la siguiente informacion:

8.5.1.2. Firmar documentos desde un mismo PC

Después de que un representante firme un documento, en la parte superior de la pantalla
aparecen los “Firmantes de la oferta”, y el n° de documento, nombre y apellidos, fecha y hora de la
firma cubiertos con los datos del primer firmante. También aparece un nuevo botdn para una
segunda firma: [Nueva Firma]

Una vez verificadas estas condiciones, el seqgundo firmante debera pulsar el botén [Nueva Firmaj:
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Una vez finalizada la firma, aparece en la parte superior de la pantalla la firma de ambos
representantes de la oferta. Este proceso sera igual para todos los que necesiten firmar los
documentos y siempre y cuando se realice desde el mismo PC.

Recordar que para que una persona firme la oferta, debe estar como persona autorizada de la
empresa o UTE en “Datos de usuario”:

8.2.1.

Anadir empresa

Anadir UTE

8.2.2.

Para finalizar la firma de la oferta se pulsa el boton [Siguiente].

8.5.1.3.

Firmar un mismo documento desde varios PC

Después de que un representante firme un documento, en la parte superior de la pantalla
aparecen los “Firmantes de la oferta” con el n° de documento, nombre y apellidos, fecha y hora de
la firma. En esta situacidn, el otro firmante, que estara en otro PC, debera:

Acceder al Silex (www.conselleriadefacenda.es/silex).

Acceder a la UTE o empresa a la que representa.

Seleccionar el expediente (Paso 3, “Seleccionar expedientes”) y pulsar [Siguiente].
En el paso 4 “Preparar oferta”

Se abre la Herramienta de licitacién Silex para localizar los archivos en el pc:
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Después de que la Herramienta de licitacion Silex termina las verificaciones, aparecen en pantalla
los documentos firmados por el primer apoderado:

Debe pulsar el botén [Siguiente] para continuar con la firma.

La pantalla se mueve al panel de firma de documentos y el sequndo representante ya puede
firmarlos.

Recordar que para que la persona pueda firmar dentro de la oferta, tiene que estar
autorizada en la empresa o UTE en “Datos de usuario”:

8.21. Afadir empresa
8.2.2. Afadir UTE

El documento que se utiliza para la firma debera ser el mismo tanto en un PC como en el otro.
La aplicacién tiene un sistema para detectar que se trata del mismo documento, en caso contrario
aparece un aviso informando de que el documento no es igual.
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8.6. Presentar oferta

En el paso 6 “Presentar oferta” compruebe si su correo electrdnico es correcto y pulse el botdn
[Enviar] para el envio definitivo de la oferta.

Una vez presentada la oferta no sera posible modificarla.

Si la presentacion se realizé con éxito aparecera la siguiente pantalla:

El boton [Descargar justificante] permite descargar el justificante de presentacion de la oferta.

Se debe hacer una copia de seguridad de la oferta presentada con el botén [Guardar
documentacion oferta]. Esta copia de seguridad debe mantenerse inalterada hasta que
finalice el procedimiento, ya que el 6rgano de contratacion la puede requerir.

En caso de que el expediente tenga lotes, aparece un nuevo botén [Presentarse a otro lote] por
si se quiere presentar una oferta a otro lote. Puede presentarse a un Unico lote o a todos los que
quiera.

Si se accede desde la pantalla de seleccidn de expediente en el paso “Seleccionar expediente”,
se visualiza el expediente de la siguiente forma:
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presionando % se accede a las claves de descifrado de la oferta. En caso de que la oferta tenga
lotes, en el apartado “Acciones”, de la pantalla “Seleccion de lotes”, se visualizan los mismos iconos
que los que aparecen en el lote al que nos presentamos.

Pulsando 3 se accede a los datos de la oferta, pulsando £ se descarga el justificante y

8.6.1. El proceso de envio de oferta no se ha completado

Se puede dar el caso de que se interrumpa el proceso de envio de la oferta después de iniciarlo
(corte de electricidad o de red, cancelacién del proceso de envio, etc.). Tras reiniciar el equipo y una
vez transcurridos cinco minutos desde la interrupcién, los pasos a seguir para volver a realizar el
envio son:

1. Volver a acceder al SILEX.

2. Escoger la empresa o UTE.

3. Acceder a la oferta.

4. SILEX retomara el envio hasta finalizarlo.

Si al intentar volver a realizar el envio aparece el aviso siguiente, es necesario esperar cinco

minutos para realizar el proceso. Es recomendable reiniciar el PC desde el que se estd presentando
la oferta:

Advertencia
Existe una presentacién de oferta en curso para este expediente.
En los casos de preblemas de transmisidn, SILEX reinicia las
transmisiones al cabo de 5 minutos. Vuelva a intentarlo dentro de

unos minutos si su oferta non se presentd correctamente.

Aceptar

Esta interrupcién puede darse a la hora de realizar el envio dentro del plazo de presentacion de
ofertas o, incluso, cuando el plazo ha finalizado.

8.6.1.1. Interrupcién del envio de la oferta dentro del plazo de presentacion

Si, cuando se interrumpe el proceso de envio, el expediente/requerimiento alin esta en plazo
de presentacion, se puede volver a realizar el envio hasta que finalice ese plazo.

8.6.1.2. Interrupcién del envio de la oferta finalizado el plazo de presentacion

Si, cuando se interrumpe el proceso de envio, el expediente/requerimiento ya no esta dentro
del plazo de presentacion, se puede volver a realizar el envio dentro de las 24 horas siguientes
desde el inicio del proceso de envio.
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9. RETIRAR OFERTA

En este apartado se explican los pasos a seguir para efectuar la retirada de una oferta presentada
anteriormente, siempre y cuando esté abierto el plazo de presentacién de ofertas.

Para comenzar, en la pantalla inicial de acceso a SILEX debe seleccionar “Area del licitador™

Aparecerd una ventana de advertencia informando que es necesario tener actualizada la
Herramienta de Licitacidn SILEX, y pulsamos [Aceptar]:

A continuacidn, se indica el proceso a seguir para la retirada de ofertas:
1. Acceder al ment “Area del licitador”y seleccionar la opcién “Retirada de oferta”.

2. En la siguiente pantalla, “Seleccionar expediente”, existen varios campos para poder filtrar
los expedientes con los que se interactud.

Al pulsar el botdn [Buscar], se pueden visualizar todas las ofertas segun la opcidn seleccionada
en el filtro “Estado”:

0 Todos: se visualizan todas las ofertas en expedientes en los que el plazo de presentacion
continda abierto.
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0 Retirada: se visualizan solamente las ofertas retiradas en expedientes en los que el
plazo de presentacién continua abierto.

0 Pendiente de envio de documentacién: se visualizan solamente las ofertas con envio
de documentacién pendiente en expedientes en los que el plazo de presentacidon
continda abierto.

0 Presentada: se visualizan solamente las ofertas presentadas en expedientes en los que
el plazo de presentacién continda abierto.

Si ya se ha retirado alguna oferta se podria descargar el justificante pulsando el icono & de
la columna “Acciones”.

Si es un expediente de una licitacién con negociacién, asociaciéon para innovacion, dialogo
competitivo o un negociado sin publicidad se retira la oferta de la fase en la que se esta.

3. Para retirar una de las ofertas presentadas, se debe seleccionar el icono * de la columna
“Acciones”:
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4. Sies un expediente de una licitacién con negociacion, dialogo competitivo o un negociado sin
publicidad se retira la oferta de la fase vigente. Al seleccionar la oferta a retirar, se muestra

una nueva pantalla en la que se visualiza la informacion del expediente y de las ofertas
presentadas.

Para retirar la oferta es necesario especificar un motivo en el campo “motivo”, confirmar el
email en el campo “email”y pulsar el botdn [Firmar y Retirar]. También es posible adjuntar
un documento justificativo pulsando el icono del clip en la fila “Documento justificativo™:

Ademas, se pueden consultar los firmantes y otra informacion, al pulsar el icono § mostrard
una ventana con la siguiente informacion:
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En los expedientes con lotes en los que se quiere retirar la oferta de un lote que comparte
documentacién administrativa con otros lotes, se visualizan, ademas, las siguientes opciones:

e La primera opcidon retira las ofertas presentadas a todos los lotes que comparten
documentacién administrativa.

e Lasegunda opcién solamente retira la oferta del lote correspondiente.

1. Después de pulsar [Firmar y Retirar] se muestra el siguiente mensaje:

Wa proceder & retirar la oferta. Una vez retireda no podré wolver &
Q recuperarle v tendra gue presentar una nueva aferka.
Si degea continuar, e solicitard permiso para abrir le
Herramienta de Licitacidn SILEX. Pulse Aceptar ¥ permite &l
ACCeEn para iniciar la retirads
Cancelar Araplar

2. Al aceptar el mensaje, se inicia el proceso de retirada de la oferta y finalmente aparece la
siguiente pantalla en la que se confirma que la oferta se retird correctamente, ademas se
puede descargar el justificante pulsando en el botdn [Descargar justificante].:
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10. PRESENTACION DE DOCUMENTACION REQUERIDA

En este apartado se explican los pasos a seguir para presentar electrénicamente requerimientos
de documentacién a través de SILEX. Para comenzar, en la pantalla inicial de acceso a SILEX debe
seleccionar “Preparacion y presentacion de documentacion requerida”.

Aparecerd una ventana de advertencia informando que es necesario tener actualizada la
Herramienta de Licitacidn SILEX, y pulsamos [Aceptar]:

10.1. Informacion del proceso

En el paso 7 “Informacién del proceso” se muestra la pantalla de inicio del asistente de
presentacidn de requerimientos en la que se verifica la configuracion del equipo. Todas las pantallas
del proceso se diferencian de las del asistente de presentacion de ofertas por la barra verde de la
parte superior.

Antes de continuar, compruebe que el ordenador desde el que va a licitar cumple los requisitos
que se muestran en la pantalla, verificando que en la columna "Estado” no aparecen errores. A
continuacion, debe pulsar [Continuar].
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Se muestra una pantalla para la seleccidn del certificado con el que se va a identificar en la
aplicacion (tiene que ser un Certificado digital reconocido por la Conselleria de Facenda e
Administracion Publica).
https://www.conselleriadefacenda.es/web/facenda/servizos-e-tramites/ov-perceptores/admision-
autoridades-certificadoras

Se podran utilizar:

e Certificados de persona fisica
e Certificados de representante de persona juridica

Una vez seleccionado el certificado digital, debe pulsar [Aceptar].

10.2. Seleccionar empresa

A continuacion, en el paso 2 “Seleccionar empresa”, se muestran las empresas inscritas para el
usuario identificado en el paso anterior. Con la flecha debe seleccionar a la que le quiere presentar
documentacién.

10.3. Seleccionar expediente

Seleccionada la empresa, se avanza al paso 3 “Seleccionar expediente” y se pulsa [Buscar] para
mostrar los expedientes con requerimientos pendientes. Por defecto en el campo “Estado” aparece
cubierta la opcidn "En plazo de presentacion”.

En la lista de resultados se pulsa la flecha < de la columna “Acciones” para seleccionar el
expediente, accediendo al paso 4 “Adjuntar documentacion”.
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10.4. Aportar documentacion

En el paso 4 “Adjuntar documentacion”, se seleccionan los archivos a presentar pulsando el
icono del clip.

Si es necesario, se pueden anexar documentos a mayores pulsando el botén [AAadir otros
documentos]. Es obligatoria una descripcién de cada documento.

La documentacion que se afiada en este punto se vinculara al requerimiento, pero no se adjuntara
hasta presionar en el Punto 6 el botén [Enviar] por lo que es importante no mover los archivos de

ubicacion, ni abrirlos, ni cambiarles el nombre hasta finalizar el requerimiento y descargar el
justificante correspondiente.

# Inicio Informacién del proceso Seleccionar empresa Seleccionar expediente /| Axuntar documentacién

Requerimiento para el expediente Documentacién compartida - lotes-1 : Cemento

Afiada los archivos que desea presentar pulsande en el botén Afiadir documento.
Para ir al siguiente paso, adjunte al menas un documento,

Quitar archiva visualizar archivo Informacién archiva

Documentos a aportar

Administrativo ¥

documentos

€ Anterior

3 Siguiente

La primera vez que se vincule un documento, se mostrard una ventana advirtiendo que se
ejecutara la Herramienta de Licitacion SILEX. Se debe pulsar el boton [Aceptar].

La aplicacion admite los siguientes formatos de archivos:

.pdf, .doc, xls, .xml, .ppt, .rtf, .odt, .ods, .odp, .sxw, .sdw, .abw, .jpg, .bmp, .tiff, .7z, .rar, .xsig, .zip, .d
ocx, .docm, xlsx, .xlsm, .xltx, .xlsb, .pptx, .pptm, .ppsx, .ppsm, .potx, .sldx, .sldm, .xades, .avi, .mp4, .

mkv, .mov, .wmy, .divx, .wav, .wma, .png, .gif, .svg, .eps, ifc, rvt, dgn, dxf, skp, rfa, rte, gsm, iges, step,
sldprt, sldasm, ipt, iam, prt, asm, 3ds, 3dm, shp, slddrw y .txt.

En caso de que el archivo tenga un formato no admitido, se puede incorporar en un fichero zip.

Al seleccionar el archivo en formato .zip, aparece un mensaje informando de que el contenido de del
archivo no se firmara:
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En este caso, se recomienda firmar digitalmente los archivos antes de la creacion del archivo .zip y
de incorporarlos a SILEX en el paso 4 “Preparar Oferta”.

El tamafio maximo de los archivos no puede superar los 400 Megabytes. Para agilizar la
presentacién de la documentacion, se recomienda que los archivos tengan un tamafio optimizado
y evitar los archivos en formato .pdf escaneados.

Ademas, el sistema permite incorporar, antes de la presentacion del requerimiento, archivos en
formato .pdf firmados digitalmente. Esta opcién se recomienda para los casos en los que varios
apoderados tengan que firmar el documento.

En caso de que suceda cualquier inconveniente o error al seleccionar los archivos, se recomienda:

e Si los documentos que conforman la oferta fueron modificados debe acceder al paso 4
"Preparar oferta” y realizar la modificacion.

e Revisar que no se modificaron, no se cambiaron de nombre y no se cambiaron de ubicacién
los archivos que conforman la oferta.

e Revisar que los programas usados para editar los archivos que conforman la oferta estan
cerrados (Word, Writer, Acrobat Reader, ...)

e Guardar los archivos que conforman la oferta en una carpeta en local del PC (evitar
unidades de red).

e Pausar temporalmente la sincronizacién de archivos con servicios en la nube (Google
Drive, Onedrive, Dropbox...).

e Pausar programas que puedan bloquear el acceso a archivos (antivirus, antispyware...).

e Pausar los programas que puedan intervenir en la ejecucién de la Herramienta de
Licitacion SILEX.

Anexada toda la documentacién obligatoria se habilitard el botdn [Siguiente], avanzando al paso
5 “Firmar documentacion”.

@ Inicio / Informacion del proceso / Seleccionar empresa / Seleccionar expediente | Axuntar documentacion

Requerimiento para el expediente Documentacion compartida - lotes-1: Cemento
Afiada los archivos que desea presentar pulsande en el botén Afiadir documento
Para ir al siguiente paso, adjunte al menos un documento.

Documentos a aportar

Administrativo * Administrativo.pdf X @ i

Afiadir otros documentos

€ Anterior + Siguiente

Puede darse el caso de que sea necesario aportar documentacion requerida en el sobre
administrativo de un lote de un expediente que comparte documentacion con otro o varios
lotes. Al seleccionar la documentacion a aportar, también se aporta, automaticamente, a
todos los lotes que comparten el sobre administrativo.
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10.5. Firmar documentacion

En el paso 5 “Firmar documentacion” del asistente se firman digitalmente los documentos
seleccionados y el requerimiento.

Al pulsar [Firmar], se abre la ventana de la “Herramienta de Licitacion SILEX”, se selecciona el
certificado digital con el que se quiere firmar el requerimiento y se pulsa [Aceptar]:

En la columna “Acciones”, se puede visualizar el documento anexado al requerimiento pulsando
el icono * y visualizar los datos y los firmantes pulsando el icono i .

En la columna “Firmar” aparece un cuadro con una marca ¥ que indica que hay que firmar ese
documento. Si no hay que firmar alguno de ellos, desmarque el cuadro.

Si el archivo se subi6 ya firmado aparecera un icono M en la columna “Firmar” indicando que ese
documento ya se incorpordé firmado.

Si el archivo en formato .pdf se adjunté firmado con una firma no valida aparecerd en la columna
“Firmar” un icono 4 indicando que ese documento ya se incorporé firmado con una firma no valida.
El sistema Unicamente detecta la firma digital de archivos en formato .pdf.

Documentos a aportar

En caso de ser un archivo .zip, se recomienda firmar digitalmente los archivos antes de la creacidén
del archivo .zip y de incorporarlos a SILEX en el paso 4 “Preparar Oferta”.

10.6. Presentar documentacion

En el paso 6 “Presentar documentacién” compruebe si su correo electrdnico es correcto y pulse
el botén [Enviar] para el envio definitivo del requerimiento.
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Una vez presentado el requerimiento no se puede modificar.

Si la presentacion se realizé con éxito aparecera la siguiente pantalla:

# Inicio | Informacion del proceso | Seleccionar empresa | Seleccionar expediente | Resultado envio

V La documentacion se registré y se presento correctamente.

Guarde el justificante de presentacion pulsando en el boton Descargar justificante.

& Descargar justificante

El botdén [Descargar justificante] permite descargar el justificante de presentacién del
requerimiento.

Se debe realizar una copia de seguridad de la documentacién presentada con el botén
[Realizar copia de seguridad]. Esta copia de seguridad debe mantenerse inalterada hasta
que finalice el procedimiento, ya que el 6rgano de contratacion la puede requerir.

10.6.1. El proceso de envio de la documentacion no se ha completado

Se puede dar el caso de que se interrumpa el proceso de envio de la documentacidn después de
iniciarlo (corte de electricidad o de red, cancelacién del proceso de envio, etc.). Tras reiniciar el
equipo y una vez transcurridos cinco minutos desde la interrupcién, los pasos a seguir para volver a
realizar el envio son:

1. Volver a acceder al SILEX.

2. Escoger la empresa o UTE.

3. Acceder a la oferta.

4. SILEX retomard el envio hasta finalizarlo.

Si, al intentar enviar de nuevo, aparece el siguiente aviso, hay que esperar 5 minutos para

comenzar otra vez el proceso. Es recomendable reiniciar el PC desde el que se esta presentando la
oferta:

Existe una presentacion de oferta en curso para este expediente.
En los casos de problemas de transmisién, SILEX reinicia las
transmisiones al cabo de 5 minutos. Vuelva a intentarlo dentro de

unos minutes si su oferta non se presentd correctamente,

Aceptar

Esa interrupcidn puede darse tanto a la hora de realizar el envio dentro del plazo de presentacidn
de ofertas como si ya ha finalizado.

10.6.1.1.  Interrupcion del envio de la documentacion dentro del plazo de presentacion

Si, cuando se interrumpe el proceso de envio, el requerimiento aln esta dentro del plazo de
presentacion de la documentacion, se puede volver a realizar el envio hasta que finalice ese
plazo.

10.6.1.2. Interrupcion del envio de la documentacion una vez finalizado el plazo de
presentacion
Si, cuando se interrumpe el proceso de envio, el requerimiento ya no esta dentro del plazo de

presentacion de la documentacion, se puede volver a realizar el envio en el plazo de las 24 horas
siguientes desde el inicio del proceso de envio.
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11. AREA DEL LICITADOR

Para acceder al Area del licitador, en la pantalla inicial de acceso a SILEX debe seleccionar “Area
del licitador™:

En esta area, aparecen dos secciones con la siguiente informacion:

e Ofertas: en la seccidn ofertas se pueden realizar las siguientes acciones:

(0]

(o]

Presentacion de oferta: se accede a la pantalla “Preparacion y presentacion de
ofertas”, el proceso esta descrito en el apartado 8 de esta guia.

Retirada de oferta: se accede a la pantalla “Retirada de oferta”, el proceso estd
descrito en el apartado 9 de esta guia.

Presentacion de documentacion requerida: se accede a la pantalla “Preparacion y
presentacion de la documentacion requerida”, el proceso estd descrito en el apartado
10 de esta guia.

e Expediente: en la seccidon expedientes se pueden realizar las siguientes acciones:

(0]

Consulta de licitacion: se accede a la pantalla “Consulta de licitaciones”, el proceso
esta descrito en el apartado 12 de esta guia.
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12. CONSULTA DE LICITACIONES

Desde la pagina de inicio, en el cuadro “Servicios sin certificado”, se accede a la opcion “Consulta
de licitaciones”, donde se pueden consultar los expedientes de licitacién publicados por la
administracién en el Sistema de Licitacién Electrénica de la Xunta de Galicia (SILEX).

Al pulsar en esta opcidn se accede a la pantalla de bisqueda del expediente de licitacién.

La busqueda de expedientes en los que el tipo de procedimiento implique la autorizacién de
empresas, no se hace desde este mend, se realiza a través de la opcidn:

- Preparacion y presentacion de ofertas
- Paso 2: Seleccionar expediente
8.31. SELECCIONAR EXPEDIENTE EMPRESAS AUTORIZADAS

Dependiendo de los criterios de busqueda introducidos aparecer una lista con los expedientes
que coincidan con esos criterios una vez pulsado el botdn [Buscar]:

A& Inicio Consulta de lictaciones

Bisqueda de expedientes de licitacion

Entidad Seleccione =

drgano de contratacién Seleccione -
Referencia Tipo de contrata Seleccione -
Tipo de procedimiento ik M Sistema de contratacion Seleccione .
Tipo de tramitacién Seleccione v Estado de tramitacién En plazo de presentacién de ofertas -
Importe con TVA (€) desde 0,00 Importe con IVA (£€) hasta
Fin plazo desde dd/mm/aaza Fin plazo hasta dd/mm/aaaa
v Seleccione v
X Limpiar
Tipo de
Referencia % | Denominacién # | Tipo de contrato % | procedimiento/Sistema de
‘contratacién s
P L . . . - wn wm - = 423.597,51 22/01/202523:59 [
] ] $19.754,34  22/01/2025 23:59 [
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Se debe pulsar el icono para acceder al detalle de la informacién del expediente de licitacion.

# Inicio / Consulta de licitaciones

Bésqueda de expedientes de licitacién

Entidad Seleccione .
Grgano de contratacion Seleccione .
Referencia Tipo de contrato Seleccione -
Tipo de procedimiento ik M Sistema de contratacidn Seleccions M
Tipe de tramitacion Seleccione - Estado de tramitacién En plazo de presentacién de ofertas .
Importe con IVA (€) desde 0,00 Importe con VA (£) hasta 0,00

Fin plaze desde dd/mm/aaaa Fin plazo hasta dd/mm/aaaa

Py Seleccione v

Tipo de
Denominacién % | Tipo de contrato S| e || R || |
. . VA (€)* | findeplazo  ~
contratacién -

Conselleria de Educacion, Cie.. ED 35/24 0 Contratacién das obras de ampliacié... Obras Aberto Simplificado 224.808,02 17/07/2024 14:00 ]

Axencia para a Modernizacidn... AMT-2024-0066 Servize de desenvolvemento do sist.. | Servizos Aberto 1.041.084,00 17/07/2024 14:00 (]

En caso de que el expediente tenga lotes, aparecerd también un apartado “Lotes” con su
informacion.
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13. VERIFICACION DE JUSTIFICANTES

Desde la pagina de inicio en el cuadro “Servicios sin certificado” se accede a la opcién
“Verificacion de justificantes”, donde se puede comprobar mediante el Cdédigo Seguro de
Verificacion (CSV) del justificante de presentacion de ofertas, tanto si la oferta se presentd
correctamente como la autenticidad del justificante.

Para eso, se debe introducir el CSV en el formulario y pulsar el botén [Verificar]. Si la verificacidn
es correcta, es posible descargar de nuevo el justificante de presentacion de ofertas.
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14. VERIFICACION DE LA FIRMA DE OFERTAS

Desde la pantalla de inicio en el recuadro “Servicios sin certificado”, se puede verificar la
autenticidad de las firmas de los documentos firmados y presentados a través del SILEX, pulsando
la opcion “Verificacion de la firma de ofertas”.

Aparecerd una ventana de advertencia informando que es necesario tener actualizada la
Herramienta de Licitacidn SILEX, y pulsamos [Aceptar]:

A continuacién, se cubre el formulario que aparece, adjuntando el documento original del que se
quiere verificar la firma y la firma que le corresponde y se pulsa en el botdn [Verificar].

La firma se puede descargar en las mesas de la parte privada del SILEX, accediendo al icono [i] y
pulsando el botdn “Descargar la firma”.
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15. AVISOS

En esta seccidn de la pagina de inicio se muestran los ultimos avisos de relevancia e interés para
los licitadores, ordenados por fecha. Pulsando en el botén [Ver todos] se accede a la pantalla con la

lista de todos los avisos. Pulsando en cada uno de ellos se abrirad una ventana con toda la informacién
de ese aviso.
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16. AYUDA

En esta seccion de la pagina de inicio se muestran los manuales de ayuda a licitadores. Estos
manuales estaran disponibles en todos los pasos del proceso de licitacién pulsando en el icono que
aparece en la barra de usuario.
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17. ENLACES DE INTERES
Se muestran enlaces a paginas relacionadas con la contratacién publica y la licitacién electronica
que pueden ser de interés para los usuarios.

Al pulsar en cada uno de ellos se abrira una nueva pestafia en el navegador con la pagina a
consultar.
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18. AREA DE DESCARGAS

En esta seccidn esta el enlace para descargar la ultima versién de la Herramienta de Licitacién
SILEX.
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