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MANUAL PARA LA PRESENTACION DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE CONTRATACION DEL
SECTOR PUBLICO (PLACE)

GUIA PRACTICA PARA LICITADORES

Fecha: Junio 2026
Version: 1.0

INTRODUCCION

Esta guia tiene como finalidad ayudar a empresas, autbnomos vy licitadores que participan por
primera vez en licitaciones electrénicas del Ayuntamiento de Soto del Real mediante la Plataforma
de Contratacién del Sector Publico (PLACE).

La guia explica, de forma sencilla y paso a paso, como:

e acceder a PLACE.

e darse de alta como operador econémico.

e buscar licitaciones.

e preparar una oferta electronica.

e firmar documentacién.

e ypresentar correctamente una oferta.
IMPORTANTE

Esta guia tiene cardcter exclusivamente informativo. En caso de discrepancia, prevaleceran
siempre los pliegos de la licitacion, la informacién publicada en PLACE y la normativa aplicable.

REQUISITOS PREVIOS
PRIMERO

Antes de comenzar, deberd darse de alta como operador econdmico, para lo que debera seguir
estos pasos:

https://contrataciondelsectorpublico.gob.es/-> Empresas-> registrarse aqui
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https://contrataciondelsectorpublico.gob.es/

Verificar CSV | Estadis | Datos Abiertos Contacto

Empresas

ID de usuario

‘ Usuario ‘

Contraseiia

‘ Introduce tu contraseria ‘

/

Registrate aqui

¢Olvido contrasefia?

B2B
Eiﬁim e CONTRATACION

Auto registro

Usuario (*)

i Correo de confirmacién. La direccion de comeo que Vd. especifique en el campo E-mail
E-mail (%) serd la que se utilice para la confirmacidn de su solicitud de alta y para el envio de

informacion de recuperacion de contrasefias. AsegUrese de introducir una direccién a la
COMPROBAR DISPONIBILIDAD

que unicamente Vd. tenga acceso.

Contrasena (%)

Complejidad de la contrasefia 0
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Complejidad de la contrasefia (1]

Repetir contrasena () La contrasefia debe tener de 8 a 30 caracteres. S6lo se admiten letras maytsculas y
minusculas (excepto il y acentos), nimeros y los simbolos ._-+*1@#$%&/()=74[}{}. EI
grado de complejidad debe ser al menos 60.
La contrasena no debe contener el identificador de usuario.
Para conseguir una seguridad éptima, cambie su contrasefia periddicamente.

GENERAR CONTRASENA

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

G Escribe los caracteres que veas en la imagen (%)
R, Esto nos ayuda a evitar que programas automatizados puedan crear cuentas y enviar
correo electrénico no deseado.

Al pulsar el boton aceptar, Vd. declara haber leido y aceptado esta Informacion de seguridad.

CANCELAR ACEPTAR

Introducidos los datos, se pulsa aceptar. El usuario recibird un e-mail al correo facilitado con un
enlace para que confirme el alta. Este correo electrdnico facilitara las instrucciones, que deben
seguirse paso a paso, para activar la cuenta de usuario en la Plataforma de Contratacion del Sector
Publico.

IMPORTANTE: Para poder presentar ofertas electronicas no basta con crear un usuario. Deben
completarse también los datos adicionales del perfil de operador econdmico y revisarse que el
correo electrénico de comunicaciones esté correctamente configurado y operativo

Al darse de alta como operador econdmico, se podra acceder a los servicios siguientes:

- Realizar preguntas al érgano de contratacion sobre una licitacién publicada.

- Recibirsuscripciones diarias sobre licitaciones de su interés publicadas en cualquier portal
del Sector Publico o en el Diario Oficial de la Unién Europea.

- Recibir avisos sobre cualquier novedad relativa a sus licitaciones favoritas.

- Acceder a notificaciones electrdnicas remitidas por los érganos de contratacién.

- Presentar ofertas.

Para mas informacion sobre este paso: GUIA DEL OPERADOR ECONOMICO EN LA PLATAFORMA DE
CONTRATACION DEL SECTOR PUBLICO

https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/myconnect/a3d371cc-4d49-4fbc-9427-
dle3eal81829/GuiaOperadorEconomico v5.3.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=NONE&CAC
HE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-a3d371cc-4d49-4fbc-9427-d1e3eal81829-pPjzbpP

SEGUNDO

El operador econdémico deberd disponer de un certificado electrénico valido admitido por la
plataforma @firma (DNI electrénico, certificados FNMT de persona fisica, certificados de
representante u otros certificados admitidos).

Puede encontrar mas informacién sobre certificados electrénicos reconocidos por la AGE en el
siguiente enlace:
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http://firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Certificados-Electronicos.html

La aplicacion Autofirma puede descargarse desde el siguiente sitio:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

PRESENTACION DE OFERTAS

1. ACCEDER A PLACE
Acceda a la Plataforma de Contratacion del Sector Publico:

https://contrataciondelsectorpublico.gob.es/

Pulse sobre el apartado Empresas:

| Buscadores | Perfil Contratante | Empresas | Organismos publicos | Verificar CSV | Estadisficas | DatosAbiertos | Contacto

Bienvenido a la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico

o
2. ENTRAR EN EL AREA DE EMPRESAS
Acceda al area de empresas.

Introduzca el ID de usuario previamente dado de alta y su contrasefia:
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| Buscadores | Perfl Gontratante | Empresas | Organismos piblicos |

Empresas

1D de usuario

)L contratacionsato |

Contrasena

Entrar

Registrate aqui

£ Olvidd contrasena?

3. ACCEDER A LICITACIONES

Pulse sobre Buscadores-> Licitaciones

m Buscadores Perfil Contratante Miz Comunicaciones

Informacian Contacto

Bienvenido

Uttime login: 25052025 12:55:04

Mis Licitaciones

Bienvenido a la Plataforma de Contratacion del Sector publico

Buscadores Mis Licitaciones

Avisos

m 25 mav. 2026 (12:55:04) 3 ha detectado oue no ha confiourado ninouna direccion de comeo electronicao
Pantalla principal tras identificacion.
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Buscadores

Selecciona la plataforma de bisqueda por el tipo de confrato que deseas encontrar

Bisqueda de licitaciones por 7]
formularic

4. BUSCAR UNA LICITACION

Contratos Menores

Bilisqueda de contratos

MENES

Introduzca en el buscador: “Soto del Real”. También puede buscar por nimero de expediente,
de contratacién u otros criterios de busqueda

palabra clave, tipo de contrato, dérgano

F io de B

Expediente

Pais

Todos

v]

Tipo de contrato

Lugar de ejecucion

| Todas

v |

Cadigo CPV

Afiadir | Seleccion CPV

CPV Seleccionados

Fecha publicacidn desde

Tgano de contratacion Estado
SOTO DEL REAL / | | —Todos —

v |

Procedimiento Sistema de contratacion

Importe desde

| — Tedos - b4 | | — Todos -

v |

5. SELECCIONAR LA LICITACION

PASO 1

Pulse sobre la licitacién sobre la que se quiere ofertar.

Ejemplo: “Concesién demanial para el uso privativo del dominio publico de la sala de pelugueria

del Centro de Mayores”.

PASO 2

Para entrar en el expediente, pulse sobre el icono que aparece a la derecha del expediente:

(195112026

Cancesion demanial para el usa privativo del dominio piblico de I3 Salaaln'monial

Concesion demanial

peluquenia del Centro de Mayores de Soto del Real

Publicada 60000 05/06/2026

Alcaldia del Ayuntamiento de
Soto del Real
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PASO 3

Una vez dentro del expediente, se puede incorporar la licitacion a una lista de licitaciones de su
interés (Mis licitaciones), pulsando sobre el botén Afiadir esta licitacion a Mis licitaciones. Asi, la
Plataforma le enviard cualquier novedad que se produzca sobre la misma:

Inicio Perfil Contratante Mis Comunicaciones Mis Licitaciones Suscripciones Verificar CSV Estadisticas
Informacion Contacto
Basqueda Detalle

L

Si lo desea podemos enviarle cualquier novedad que se produzca sobre esta licitacion mediante nuestro servicio «Mis Licitacionds». Afiadir esta licitacion a «Mis Licitaciones»

m Solicitar on P

Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real

f)lgano de contratacién 30053620008082
ENTIDADES LOCALES>C: i de Madrid>Ay i Soto del Real
Expediente 1951/2026
Objeto del contrato Cszzr:::ilége:lemanial para el uso privativo del dominio puablico de la sala de peluqueria del Centro de Mayores de

o https://contrataciondelestado.es/iwpsipoc?
Enlace a la licitacion uri=deeplink:detalle_licitacion& idEvi=erjDgKyu1cSLANCW3qdZKA%3D%3D

Estado de la Licitacion Publicada

Financiacién UE No hay financiacién con fondos de la UE

Inicio Perfil Contratante Mis Comunicaciones Mis Licitaciones Suscripciones Verificar CSV Estadisticas Datos Abiertos
Informacion Contacto

Seguimiento de Expedientes

Busqueda Detalle Se va a afiadir 1a licitacion con numero de expediente 1951/2026 a la lista de licitaciones de su interés («Mis Licitaciones»). La

P de C del Estado le enviara cualquier novedad que se produzca sobre la misma.

Silo desea podemos enviarle cualquier novedad que s

[

IS Solicitar Informacion  Pasos/acciones reall

Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real

Organo de contratacion 30053620008082 ‘ l ,
ENTIDADES LOCALES>C: i de Madrid>Ay i Soto del Real

PASO 4

Una vez afiadida a “Mis Licitaciones”, seleccione la licitacién a la que quiere optary, una vez dentro
del detalle de la misma, pulse el enlace “Preparar oferta/solicitud de participacion”

Inicio Buscadores 2 Perfl Contratante & Mis Comunicaciones [EICEEEl | suscripciones Verificar CSV Estadisticas Datos Ablertos & Buscador & Informacién & Contacto &
> Mis Lichacionss

Nimero de expedients Nombre O Contratacion

Estada (S e—

Tipo de contratn Toros Forma presentacion e v

b oara y
Mayores de Soto el Real Sl 02t Fiest

Publicacitn ds APuncio de piegos
Publicaca 05162028 S
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m Solicitar Informacion Pasos/acciones realizadas

Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real

Organo de contratacion 30053620008082
ENTIDADES LOCALES>C: i de Madrid>Ay i Soto del Real
Expediente 1951/2026

Objeto del contrato Soto del Real

»

Enlace a la licitacién

P ps/poc?
ure i JDgKyu1cSLA qUZKA%3D%3D

Concesion demanial para el use privativo del dominio publico de la sala de peluqueria del Centro de Mayores de

Licitacién electrénica

Preparar oferta/solicitud de participacion

Tablén de Licitacion

Aparece una advertencia de seguridad que hay que aceptar los riesgos y continuar:

Advertencia de Seguridad

éDesea continuar?

La conexidn a este sitio web no es de confianza.
[
N Sitio web:  https://contrataciondelestado. es: 443
¥

Mas informacidn

Continuar

3 Mota: el certificado no es valido v no se puede utilizar para verificar la identidad de este sitio web,

Cancelar

Una vez ejecutado, se arranca la Herramienta en el equipo local.

PASO 5

Se marca en la opcion “crear una oferta/solicitud de participacién/importar oferta”:
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CERRAR APLICACION

Eﬁi RE e Licitacion @lectrénica

EXPEDIENTE MO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRI

1951/2026 ia del Ayuntamiento de Soto del Real Patrimonial Abierto

Preparacion de Oferta

Ha seleccionado la licitacion:  1951/2026

Obijeto de contrato: “oncesion demanial para el uso privativo del dominio piiblico de la sala de peluqueria del Centro de Mayores de Soto del Real

Por favor, seleccione la opcion adecuada para trabajar con el expediente seleccionado y pulse "Aceptar’.

@)Crearnuewﬂ icitud de participacio i6 rlmponaroferlal

O Continuar la 6n de una ofertaisolicitud de ici énisubsanacién

Aparece la siguiente pantalla, con los datos basicos de la licitacidn y los comandos necesarios para
la presentacion de la oferta:

ERRAR APLICACION

SIMULACION Preparacion de Oferta

E%ﬁ TE e, Licitacién @lectrénica

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO
1951/2026 Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real Patrimonial Abierto
J SEILFSIEL | IMPORTAR PROPUESTA |1, | | EXPORTAR PROPUESTA ‘ | VALIDAR  +* | ‘ LEYENDA |
'0S DE LA LICITACION
‘Concesidn demanial para el uso
privativo del dominio publico de la
sala de peluqueria del Centro de Titul Caoncesidn demanial para el uso privativo del dominio pliblica de |a sala de pelugueria del Centra de lMayores de Sota
Mayores de Soto del Real tulo del Real
Expediente 1951/2026
Tipo Patrimonial
P 01-Datos Licitacidn
Subtipo Concesidn demanial
P 0Z-Licitador
Importe 600 EUR
P 03-Autorizaciones R
Lugar de ejecucion ES300 - Madrid
P 05-Sobres » B
Organo de contratacién Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real
Procedimiento Abierto
Tramitacién Ordinaria
CPV
Fecha de Presentacidn 05/06/2026 14:30:00
Apertura de ofertas 24/06/2026 09:30:00

‘I?nemonodelraba:l)i;‘mﬁ"um‘m““nﬁn Tama:g;:l:;lena: Mostrar informacién del sistema Mostrar tamarios de la oferta
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Los comandos son los siguientes:

EXFPEDIENTE ORGAND D

1851/2026 Alcaldia del

4 OCULTAR MENU ‘

Concesion demanial para el uso

privativo del dominio plblico de la

sala de pelugueria del Centro de
Mayores de Soto del Real

P 01-Datos Licitacion
b 02-Licitador
P 03-Autorizaciones

w [05-Sobres

w B2 Sobre A
i Firma de documentos
w EH Sobre B
i Firma de documentos

01-Datos de la licitacidn: muestra informacion la licitacion:

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION
1951/2026 Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real Fatrimonial Abierto 05/06/2026 14:30:00
J TELTEIEW ‘ IMPORTAR PROPUESTA ‘ | EXPORTAR PROPUESTA | | VALIDAR  ~ | | LEYENDA g ‘ PREPARARENVIO [}
DATOS DE LA LICITACION
Concesidn demanial para el uso
privativo del dominio publico de la
sala de peluqueria del Centro de Titul Concesion demanial para el uso privativa del dominio pliblico de |a sala de pelugueria del Centro de Mayores de Sota
Mayores de Soto del Real fulo del Real
Expediente 1951/2028
Tipo Patrimonial
01-Datos Licitacién
Subtipo Concesién demanial
P 02-Licitador
Importe 600 EUR
b 03-Autorizaciones .
Lugar de ejecucion ES300 - Madrid
¥ 05-Sobres N .
QOrgane de contratacion Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real
v [EHSobre A Procedimiento Abierto
siFirma de
w B4 Sobre B Tramitacion Ordinaria
i Firma de documento: cPV
Fecha de Presentacién 05/06/2026 14:20:00
Apertura de ofertas 24/06/2026 09:30:00
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02- Licitador: muestra informacién de la empresa, siendo necesario registrar el/los apoderado/s:

EXPEDIENTE C MC CONTR. TIPO DEC PROCEDIMIENTO FECHA DE PR

1951/2026 Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real Patrimonial Abierto 05/06/2026 14:30:00

4 OCULTAR MENU

| IMPORTAR PROPUESTA &, | | EXPORTAR PROPUESTA [ | | VALIDAR ‘ ‘ LEYENDA g ‘
\TOS DEL LICITADOR
Concesion demanial para el uso —
privativo del dominio publico de la N . N . |
sala de pelugueria del Centro de Tipo Empresa: Seleccionar ‘ v |
Mayores de Soto del Real Nombre: ‘
N ldentificacion:  |NIF |
o Calle: [ |
P 01-Datos Licitacién
cp: [ |
Poblacion: | ‘ 5
Pais: |E5paﬁa ‘ - | Sub. nacional: |Seleccionar ‘ - |
* 05-Sobres
Nac. propietario: |5eleccionar ‘ - |
b ERsobreA Email publicidad: | |
» ESohreB " :
Telefono publicidad: Prefijo: Teléfono: |
PYME: |Seleccionar ‘ - |
Persona fisica: |5eleccionar ‘ A d | =

Identifique a los apoderados que van a firmar la oferta

Apoderado N* Identificacion Apoderamiento

NUEVO

JARDAR

03-Autorizaciones: donde se autoriza o deniega la autorizacion al érgano competente para que
consulte los datos que obran en poder de terceros:

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

1951/2026 Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real Patrimonial Abierto 05/06/2026 14:30:00

4 OCULTAR MEMU

‘ IMPORTAR PROPUESTA & ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ ‘ VALIDAR ‘ ‘ LEYENDA |
AUTORIZACIONES
Concesion demanial para el uso
privativa del dominio piblico de la N . R R L
sala de peluqueria del Centro de Autorizacién al uso de comunicaciones electrénicas

Mayores de Soto del Real

Autorizacion al uso de comunicaciones electrénicas

Email a efectos de comunicacidn

» 01-Datos Licitacién
Autorizacién para consulta a sistemas terceros de la administracién

» 02-Licitador
03-Autorizaciones Doy mi consentimiento para que se consuiten los Datos de Identidad (SVDI), Cumplimiento de las Obligaciones Tributarias (AEAT} y con la Seguridad Social (TGSS),
elementos relativos a las Aptitudes para Contratar incluidos en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas (ROLECE), Bastanteo de Poderes y Depbsito
w 05-50bre

de Garantias de la Caja General de Depbsitos.

De no autorizarse la obtencién de los datos, 0 no cumplimentarse adecuadamente el formulario, dard lugar a la obligacién de aportar la decumentacion necesaria para
P ESSobre A la resolucion del procedimiento.

» B Sobre B

ROLECE (Registro Oficial de Licitadores del Estado) Declara vigentes los datos
inscritos en el ROLECE

Agencia Tributaria
Tesoreria General de la Seguridad Social

Servicio de Verificacién de Identidad

Caja General Depdsitos

GUARDAR
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04-Lotes: Solo aparece en el caso de que el objeto del contrato se dividiera en Lotes, debiendo
seleccionar el lote al que se licita.

05-Sobres: muestra los sobres que hay que presentar, su contenido y lo que es necesario aportar.

EXPEDIENTE ORGANO DE CONTR TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRI

1951/2026 Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real Patrimonial

Abierto 05/06/2026 14:3

4 OCULTAR MENU

‘ IMPORTAR PROPUESTA & ‘ ‘ EXPORTAR PROPUESTA [} ‘ | VALIDAR  w* | ‘ LEYENDA e

Sobre A
‘Concesidn demanial para el uso
privativo del dominio publico de la - N - N -
sala de pelugueria del Centro de ® Visualizacién por documento (2 Visualizacién por requisito

Mayores de Soto del Real que itan el T de i
Documento Requisito que acredita Informacion umento subid

Estal
Declaracién responsable, _
- Declaracién responsable . @®
> or s o .
. Técnica/Econdmica-Seguro de
» 02-Licitador WORD) indemnizaridn
» 03-Autorizaciones. Declaraml}n responsable,
Declaracion responsable * Solvencia @
para... (Formato solicitado: : N
¥ (05-Sobres Técnica/Econdmica-Trabajos
WORD raalizadns
w E5 Sobre A
[SiFirma de documentos
P E=53Sobre B
EXPEDIENTE ORGANO DE CONTRATACION TIPQ DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESENTACION

1951/2028 Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real Patrimonial Abierto 05/06/2026 14:30:00

4 OCULTAR MENU | IMPORTAR PROPUESTA  [# | ‘ EXPORTAR PROPUESTA | ‘ ‘ VALIDAR  w* ‘ | LEYENDA (@ ‘
Sobre B

‘Concesidn demanial para el uso

privativo del dominio pablico de la Criterios

sala de peluqueria del Centro de
Mayores de Soto del Real

Oferta econdmica 70 0 70
» 01-Datos Licitacion
» 02.Licitador Tarifas 30 0 30 @
b _03-Autorizaciones
( ¥ 05-Sobres
Otros a incorporar en el sobre

w B3 Sobre A

{5 Firma de documentos men Informacié Documentos subidos Esta
w B4 Sobre B

i Firma de Oferta

Desde esta pantalla se habilita la firma de documentos.

Los comandos horizontales son los siguientes:

1951/2026 Alcaldia del Ayuntamiento de Soto del Real Patrimonial

Abierto 05/06/2026 14:20:00

4 OCULTAR MENU

| IMPORTAR PROPUESTA = ‘ | EXPORTAR PROPUESTA [ ‘ ‘ VALIDAR  w* | ‘ LEYENDA g
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Importar propuesta: se recupera en local una preparacién que se ha hecho en otro equipo.

Exportar propuesta: se guarda en local una copia de la preparacion que podra luego importarse
en otro equipo.

Validar: esta accién permite comprobar si falta algiin paso en la presentacion necesario para el
envio de la oferta.

Preparar Envio: para presentar la documentacion.

6. PREPARACION DE OFERTAS
PASO 1

Acceder a categoria Licitador, pulsando 02-Licitador. Los valores se rellenan automaticamente con
la informacion contenida en el perfil del usuario.

Se debe rellenar si la empresa es una PYME o no o es persona fisica o no, asi como todo dato
solicitado no contenido en el perfil:

Nac. propietario: |3e|eCC|onar | hd |

Email publicidad: |

Telefono publicidad: Prefijo: Teléfono: |

PYME:

Persona fisica:

Pulsando en el botdon Nuevo se accede al formulario para dar de alta a los apoderados. Es
obligatorio dar de alta al menos un apoderado:

Introduccién / modificacién de un apoderado —

Nombre y Apellidos: ||

N° Identificacién: |NIF "H | N

Tipo de apoderado: | ‘v|

Identifique aTos apoderados que van a irmar la oferta

NUEVO
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Una vez rellenos los datos se pulsa afladir a la tabla. Si hay mas de un apoderado, se repite la
operacién tantas veces como numero de apoderados haya. Una vez afiadidos todos los
apoderados, se pulsa el botdn guardar:

‘ Persona fisica: |SI ‘v| ‘

Identifique a los apoderados que van a firmar la oferta

Apoderado N° ldentificacion Apoderamiento

PEPE LOPEZ PEREZ T Solidario 7]

NUEVOD

GUARDAR /

IMPORTANTE: si el licitador no es una persona juridica, sino que es un auténomo, por ejemplo, debe
registrar su nombre en la informacion del apoderado, escogiendo cualquiera de los valores de tipo
de apoderado (solidario o mancomunado).

PASO 2

Acceder a categoria Autorizaciones, pulsando 03-Autorizaciones. Seleccionar qué autorizaciones
se va a permitir con respecto tanto a comunicaciones electréonicas como al acceso a sistemas
terceros de la Administracion Publica.

Una vez rellenas todas las autorizaciones, se pulsa el botdn guardar para pasar al siguiente paso:

AUTORIZACIONES

Autorizacién al uso de comunicaciones electrénicas

Autorizacién al uso de comunicaciones electronicas

Email a efectos de comunicacion

Autorizacién para consulta a sistemas terceros de la administracién

Doy mi consentimiento para que se consulten los Datos de Identidad (SVDI), Cumplimiento de las Obligaciones Tributarias (AEAT) v con la Seguridad Social (TGSS),
elementos relativos a las Aptitudes para Contratar incluidos en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas (ROLECE), Bastanteo de Poderes y Deposito
de Garantias de la Caja General de Depositos.

De no autorizarse la obtencion de los datos, o no cumplimentarse adecuadamente el formulario, dard lugar a la obligacidn de aportar la documentacion necesaria para
la resolucion del procedimiento.

ROLECE {Registro Oficial de Licitadores del Estado) Declara vigentes los datos
inscritos en el ROLECE

Agencia Tributaria
Tesoreria General de la Seguridad Social
Servicio de Verificacion de Identidad

Caja General Depdsitos

GUARDAR
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PASO 3

Acceder a categoria Lotes (en el caso de que el objeto de la licitacidon se divida en Lotes), pulsando
04-Lotes. Se debe deseleccionar el/los lote/s a los que no se va a licitar, ya que, por defecto,
aparecen todos seleccionados. Una vez deseleccionados, pulsar botdn Guardar.

4 OCULTAR MENU

Abierto CON Lotes

¥ 01-Datos Licitacion
¥ 02 Licitador
b 03-Autorizaciones
P 04-Ofertar alotes
P 05-Sobres

PASO 4

‘ IMPORTAR PROPUESTA

| | EXPORTAR PROPUESTA L | ‘ VALIDAR | ‘ LEYENDA @ ‘ PREPARAR ENVIO B

DATOS DE LA OFERTA

Se permite la presentacion de ofertas integradoras. Indique si desea presentar ofertas integradoras para alguna de las combinaciones permitidas

Ofertar Oferta Integradora Descripcion

Oferta Integradora - Lotes 1,2

Oferta Integradora - Lotes 4, 5

Seleccione el lote/lotes al que desea presentar oferta
Si ha seleccionado una oferta integradora, no estaran disponibles los lotes de la oferta integradora seleccionada

Ofertar lote N° lote Descripcion Importe (sin impuestos)
i Lote1 1
2 Lote2 2
3 Lote3 3
4 Loted 4
5 Lote5 5

Seleccionar: todo | pinguno

GUARDAR

Acceder a categoria Sobres, pulsando 05-Sobres. Accediendo a cada Sobre se habilita la opcidn
de incluir y firmar la documentacion solicitada

w (5-Sobres

w B Sobre A

w B4 Sobre B

=5 Firma de documentos

5 Firma de documentos

Si la licitacion consta de Lotes, se debe acceder a cada uno de los lotes.

SOBRE A: Sobre administrativo.

Pulsando en el botén visualizacién por documento, aparecen los tipos de documentos que el

licitador debe presentar:
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EXPEDIENTE
1951/2026

ORGANO DE CONTRATACION

Alcaldia del Ay

TIPO DE CONTRATO PROCEDIMIENTO FECHA DE PRESEN

untamiento de Soto del Real Patrimonial Abierto 05/06/2026 14:30:00

4 OCULTAR MENU

B

IMPORTAR PROPUESTA PREPARAR ENVIO

| | EXPORTAR PROPUESTA ‘ ‘ VALIDAR ‘ ‘ LEYENDA g

‘Concesion demanial para el uso

privativo del dominio publico de la

sala de pelugueria del Centro de
Mayores de Soto del Real

P 01-Datos Licitacién
» 02 Licitador

P 03-Autorizaciones

Tamaiio del sobre: 3.61 KB

) Visualizacion por requisito

(@ Visualizacion por documento|

Documentos que acreditan el cumplimiento de requisitos

Documento Requisito que acredita Informacién Documento subido Estado
Declaracidn respansable,

Declaracidn respansable + Solvencia
%ﬁw Tégnica/lEcondmica-Seguro de
WORD) ipfemnizaridin

Declaracidn respansable,
Declaracién responsable

para... (Formato solicitado:

* Solvencia

Técnica/Econdmica-Trabajos
realizaring

¥ 05-Sobres WORD

b 5 Sobre A
¥ EdSobre B
{5 Firma de documentos

Pulsando en el botdn visualizacidén por requisito, aparecen las condiciones que el licitador debe

cumplir y cémo acreditarlas:

Tamaiio del sobre: 3.61 KB

() Visualizacién por documento (@ Visualizacion por requisito

F'guro multirriesgo que incluya

Solvencia

Técnica/Econdmica-Sequra 2sponsabilidad civil por riesgos de 1a Documento @
de indemnizacidn actividad.

Solvencia ér/ .
TécnicalEcondmica-TrabajosReEracidn de los principales servicios Documenta ®

realizados otrabajos realizados

Se debe pulsar en cada uno de los enlaces que aparecen tanto en visualizacién por documento
como en visualizacién por requisito. En la pantalla aparecerd un Texto de ayuda al licitador,
conteniendo los requisitos que se acreditan mediante el documento concreto.

de estos documentos. El paso puede contener una plantilla del documento a anexar.
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Sobre A Tamafio del sobre: 3.61 KB

Solvencia Técnica/Econdmica-Seguro de indemnizacion

Texto de ayuda al Licitador o
Seguro multirriesgo que incluya responsabilidad civil por riesgos de la actividad. [~

‘ Documento | - |

O Declaracidn responsable, -!-
Declaracion responsable

ANEXAR DOCUMENTCO

Una vez preparado el documento correspondiente, se pulsa el boton Anexar documento, se
selecciona dentro del equipo local y se acepta, apareciendo en la pantalla en el apartado
“Documento subido”:

,—
| Nombre del documento Documento subido Tamafio Estado

Declaracidn responsable, DECLARACION RESPOMNSABLE. pdf {—’—\ 2490.3945 Kb (€] H
Declaracidn responsable

Finalizada la subida de los documentos, se pulsa en el botén Firma de documentos, abriéndose la
pantalla para la firma. Apareceran los documentos que requieren firmas. Se deben seleccionar y
pulsar el botdn firmar documentos seleccionados:

w (5-Sobres

w B35
B Firma de documento

i Firma de documentos
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Declaracion responsable

Por favor, aseglirese que el certificado electronico con el gque va a firmar los documentos es valido. Para ello, navegue a esta direccion
y siga las instrucciones.  hiips.ivalide redsara esivalide/validarCertificado/eiecutar htiml

Documentos gue requieren de firma electranica antes de ser enviados

Documento Tamafio Estado

d DECLARACION RESPONSABLE pdf 24903945 Kb ®

N MODELO DECLARACION RESPONSABLE pdf 24903945 Kb lél

Firmar documentos seleccionados

Aparecera pantalla con los documentos a firmar. Pulsar botdn Firmar con certificado reconocido.
Una vez firmado, en la columna firmantes apareceran los datos del mismo:

PANEL DE FIRMA

[ VISTA DOCUMENTO | VISTA DOCUMENTOS A FIRMAR |

Documento seleccionado para su firma

Documento Firmantes

DECLARACION RESPONSABLE pdf ®| NOMBRE Y APELLIDOS

| ¥

MODELO DECLARACION RESPONSABLE pdf

NOMBRE Y APELLIDOS

1]

FIRMAR CON CERTIFICADO RECONOCIDO)
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RESTO DE SOBRES (B y C en su caso)

La confeccidn del resto de sobres se desarrolla de la misma forma que el sobre A, mostrando el
sistema los documentos a adjuntar y el sistema de firma.

IMPORTANTE: En el caso de que cualquier criterio de adjudicacién esté subrayado y sea de color
azul (formato enlace), se ha de pulsar para incluir un valor.

IMPORTANTE: Si es una licitacién con lotes, el procedimiento es igual al descrito, pero se ha de
indicar a qué lote o lotes se hace presentacion de ofertas.

7. VALIDACION DE OFERTAS

Una vez incluida toda la documentacion requerida, conviene validar la misma pulsando el botén
Validar. De esta manera, se comprueba si falta algin requisito, criterio o firma por realizar:

1

| IMPORTAR PROPUESTA | | EXPORTAR PROPUESTA | | VALIDAR | LEYENDA @ ‘ PREPARAR ENVID B}

Tamaiio del sobre: 3.27 MB

Criterios

Si todas las categorfas se han cumplimentado correctamente, apareceran en color verde.
Apareceran en rojo todas aquellas categorias para las que sea necesario completar o corregir
alguna accion:

+ 02 Licitador
+ 03-Autorizaciones

+ 05-Sobres

B+ Sobre A
b« Sobre

8. PREPARAR ENVIO

Finalmente, para el envio de la oferta se debe pulsar el botén Preparar envio

PREPARAR ENVIO [

| IMPORTAR PROPUESTA | | EXPORTAR PROPUESTA ‘ ‘ VALIDAR | | LEYENDA 9 |

GESTION DEL ENVIO
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PASO 1

En la pantalla de gestién de envio, se deben firmar los sobres, seleccionando los mismos y
pulsando sobre el botén Firmar con certificado reconocido:

GESTION DEL ENVIO

* El tamaifio final del sobre puede aumentar hasta un 30% una vez gue este sea firmado y cifrado |

Sobre Descripcion Tamaiio* Estado
1 @

e Sobre A 6.53MB @
'é 2 Sobre B 327 1B ®
E’ 3 Autorizaciones 3 efectos de consulta de datos de terceros ii]

Firmar con certificado reconocido Modificar sobres seleccionados

Una vez firmado correctamente, el estado de los sobres aparecerd en color verde.

PASO 2

Pulsar el botén Simular presentacion. Esto permite comprobar si la Plataforma de Contratacion
del Sector Publico estd disponible para recibirla:

GESTION DEL ENVIO

* El tamafio final del sobre puede aumentar hasta un 30% una vez gue este sea firmado y cifrado |

Sobre Descripcion Tamafio* Estado

Sobre A

O 2 Sobre B 327 B @
(] 3 Autorizaciones 3 efectos de consulta de datos de terceros ®

Seleccienar: todo | ninguno

Firmar con certificado reconocido Modificar sobres seleccionados

Simular presentacién | Descargar justificante
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Si todo es correcto, aparecera un cuadro informativo indicando que la simulacién se ha realizado
con éxito:

3 Infoermacidn >

® La simulacidn de la presentacion se ha realizado con éxito

Aceptar

o ningund
m # Preparando el envio de la documentacion.

Enviar la simulacién de la oferta NO SUPONE LA PRESENTACION de la misma.
PASO 3

Para enviar definitivamente la oferta, se debe pulsar el botén enviar.

Simular presentacion Descargar justificante

Enviar documentacion

Una vez enviado, aparecerad el justificante de envio en la pantalla, el cual puede ser descargado
pulsando el botdn descargar justificante:

—

Simular presentacion Descargar justificante

| Enviar documentacion

PASO 4

En las licitaciones en las que algin documento no se puede enviar telematicamente por la
naturaleza del mismo (muestras etc), hay que generar etiquetas para adherirlas al elemento y
presentarlo en el registro presencial. Estas etiquetas se generan una vez enviada la oferta,
apareciendo el siguiente mensaje:

Etiquetas generadas

® Se han generado aulombiicaments las eliqueias de preseaiacidn de los sobres manuales de la oferta.

Pisesle imprimic estas etiguetas directamente desde & dirsclono gie oo acifa de la oferta o bien pulsando & botda IMPRIMIR ENGUETAS de 18 hermamienta.
Acepar

T
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Una vez pulsado el botdn aceptar, aparecera el botén imprimir etiquetas, pudiendo imprimir en
formato PDF las mismas:

Simular presentacion ' Descargar justificante

Enviar documentacion

Para mds informacién sobre presentacién de ofertas: GUIA DE SERVICIOS DE LICITACION
ELECTRONICA: PREPARACION Y PRESENTACION DE OFERTAS

https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/myconnect/18d4bf93-9661-437e-9d4e-
3bcal1f85938¢c/PLACSP UOE Empresas Guialicitacion v9.0.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=
NONE&CACHE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-18d4bf93-9661-437e-9d4e-3bcalf85938c-

pOklzRx

RECOMENDACIONES:

- No espere al Gltimo dia para presentar la oferta. Pueden producirse incidencias técnicas,
errores de firma o problemas de conexion.

- Compruebe que todos los elementos exigidos estan incluidos.

- Verifique que la oferta econdmica coincide con el modelo exigido en los pliegos.

- Guarde el justificante de presentacién generado por PLACE.

9. DATOS DE CONTACTO
Plataforma de Contratacion del Sector Publico

https://contrataciondelestado.es

Portal de ayuda:

https://contrataciondelestado.es/wps/portal/guiasAyuda

Contacto de soporte para licitaciones electrénicas:

contrataciondelestado@hacienda.gob.es (Uso general y administrativo).

licitacionE@hacienda.gob.es (Exclusivo si tienes problemas TECNICOS para preparar o enviar tu
oferta).

Teléfonos de soporte: 91 524 12 42 o alternativamente 610 591 413 / 610 591 418
Ayuntamiento de Soto del Real

Correo electrénico: contratacion@ayto-sotodelreal.es
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