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1.1. Objetivos y publico objetivo
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1. Introduccidn anoGov

AfoGov es una solucién de gestion de la contratacion electronica que responde a las necesidades
impuestas por la Ley de contratacion publica publicada en el BOE (Boletin Oficial del Estado) el dia 9 de
noviembre de 2017, que establece la disciplina aplicable a la contratacion publica y el régimen sustantivo
de contratos publicos que revisan la naturaleza del contrato administrativo. Esta Plataforma busca hacer
transparente y mas operativa la relacion de las distintas Entidades de la Administracion Publica con sus
Proveedores.

Acceso a través de http://alicitasoft.es/
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1. Introduccidn anoGov

1.1. Objetivos y publico objetivo

El objetivo principal de este documento es apoyar el uso de la plataforma afioGov, a la linea de
operadores econdmicos, que ya operan, o tienen la intencién de operar, con la plataforma.
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Electrénica

2. anoGov.com

2.1. Busqueda de Entidades del Sector publico
Registradas

2.2. Busqueda de Procedimientos en curso
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2. afloGov.com anoGov

Utilice la direccion http://alicitasoft.es/ para acceder a la pagina de inicio de

la plataforma afoGov: 1. Lista de las Entidades del Sector publico

que tienen lugar en las plataformas

e afoGov;
English
e Plataforma +34 91 060 78 65 (9h a 18h) ., .. .
anoGov de dadén Infogalicitasoft ¢4 2. Informacién sobre servicios y soluciones
lectrénica
Q para los poderes adjudicadores;

2 : . 3. Acceso a las plataformas de las
ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO PROVEEDORES REQUISITOS TECNICOS FORMACION CONTACTO

diferentes Entidades Contratantes;

4. Informacién sobre servicios y soluciones
para proveedores;

5. Informacién sobre los requisitos técnicos

SU PLATAFORMA DE
LICITACION
ELECTRONICA

y las preguntas mas frecuentes;
6. Informacion sobre la formacion futura;

7. Zona reservada para noticias
relacionadas con la plataforma y su
» / e entidad de gestion;

8. Formas de contacto con el soporte;
LISTA
PROVEEDOR ; .
ENTIDADAES DEL @ : 9. Horario de apertura y formas de ponerse

EN CURSO SECTOR PUBLICO HNero Regeetio ' , en contacto con soporte técnico;

'LICITACIONES @

Iniciar Sesion

10. Zona reservada para proveedores.

S S AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA.. 9
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2. afloGov.com anoGov

2.1. Busqueda de Entidades del Sector publico Registradas.

1. Haga clic en la busqueda;

Para localizar un poder adjudicador registrado en la plataforma afloGov: 5 Rellene con el nombre de a Entidad del

Sector publico donde desea presentar su
propuesta. Haga clic en “Buscar”;

N LISTA AREA 3. A continuacion haga clic en la
LICITACIONES PROVEEDOR denominacion de la Entidad
ENTIDADAES DEL seleccionada.

§ Nuevo Registro
EN CURSO SECTF3 PUBLICO s

Iniciar Sesion

A M = _] -
anOGov Geral ~ espafiol *

Q Buscar | % Limpiar
Plataformas

Numero de Identificacion Fiscal Por Denominacion

A o -
anDGov Geral ~ espafiol ~

avila Q, Buscar ® Limpiar

Plataformas

Nimero de Identificacion Fiscal e Por Denominacion
P-0501900-E Ayuntamiento de Avila
S S AI - ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 10
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2. anoGov.com

anoGov

2.2. Busqueda del Procedimiento en curso

Para comprobar qué licitaciones publicas se estan llevando a cabo en las
plataformas afioGov :

LICITACIONES

EN CURSO

anoGov

Concursos

Organo de
contratacion T

Ayuntamiento de
Crevillent

Ayuntamiento de
Crevillent

Universidad de
Oviedo

Universidad de
Oviedo

<< <

Geral «

Q Buscar

Referencia

It

2018/CONT
100065

2018/CONT
100072

96/20

215/20

indice geral  indice capitulo

AREA
PROVEEDOR

LISTA

© ENTIDADAES DEL
SECTOR PUBLICO A

Nuevo Registro

Iniciar Sesion

espafiol ~

® Limpiar
Errores y
Fecha Publicacién Propuestas Plazo Candidatutras plazc Aclaraciones Omisiones
Designacién 1T BOE ¥ It It Plazo It Plazo It

Servicio de recogida de animales
abandonados y de duefio conocido en 05/09/2019 23:59:00
el término municipal de Crevillent.

CONTRATQ SERVICIO DE
TRATAMIENTO Y ELIMINACION DE

RESIDUOS INDUSTRIALES Y 27106/2019 23:59:00 b
ASIMILABLES A URBANOS

Compra de crisoles y matraces 30/04/2020 00:00:00

Compra de material de sequridad 14/04/2020 14:00:00

AI |C|ta ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA..
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1. Haga clic en licitaciones en curso y se

abrird una nueva pestafia;

. En esta area puede introducir un criterio

de busqueda (designacion de entidad,
referencia de procedimiento o su
designacién) y luego hacer clic en buscar
o hacer clic en cualquiera de las
columnas para ordenar los resultados
mostrados;

. Encuentre el resultado deseado, entre los

presentados y haga clic en él para
presentar, en una nueva pagina, la
pagina del poder adjudicador donde se
est4 llevando a cabo la oferta.
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2. afloGov.com anoGov

2.2. Busqueda del Procedimiento en curso

Ultimos avisos de licitaciones e 4. Haz clic en el anuncio que quieras
descargar. Para obtener informacion
Fecha de pubicaciin P Procedmiento sobre la descarga de documentos,
14-10-2020 Anuncio de Licitacién Campafia de publicidad de la ciudad de Avila. Servicio de emision de impresiones audio pre roll. COﬂSU'te Ia SECCién 11.3.2 (descarga de
14-10-2020 Anuncio de Licitacion Ejecucion de las obras de renovacion de redes de abastecimiento y saneamiento 2020. Avila. documentos) de este manual
09-10-2020 Anuncios Acondicionamiento del local de narrillos de san leonardo
09-10-2020 Anuncio de publicacion Suministro e instalacion caldera de la biblioteca de la olegario gonzalez de gardedal
Ver todo
ﬁ S A . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA..
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3. Soporte de AhoGov
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3. Soporte de AfiloGov anoGov

Para teléfono, en linea (chat), manual, PREGUNTAS FRECUENTES, o
servicio de preguntas por correo a nuestro equipo, por favor vaya a la

plataforma en http://alicitasoft.es/. 1. Contactos de la linea de soporte técnico y
su tiempo de servicio (contacto telefénico
y electrénico);

English
= ©w

Plataforma +34 91 060 78 65 (9h a 18h)
a O ov de Licitacién info@alicitasoft.es

Electrénica

ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO PROVEEDORES REQUISITOS TECNICOS ~ FORMACION ~ CONTACTO

SU PLATAFORMA DE
LICITACION

ELECTRONICA
-

l LICITACIONES S PROVEEDOR
ENTIDADAES DEL

- Nuevo Registro
EN CURSO SECTOR PUBLICO

Iniciar Sesion

3

S S AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA.. 14
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4. Requisitos de acceso y operaciones con
la plataforma

4.1 Requisitos informaticos
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4. Requisitos de acceso y operaciones con la plataforma ~
q y op P anoGov

4.1. Requisitos Informaticos

Google Chrome® (versién

X - actualizada)
R 6 @l
ef @ - Mozilla Firefox® (versién actualizada)

Internet Explorer® 11 (version
actualizada)

Microsoft Edge®

Java Java® (Java Runtime Environment)

Para comprobarlo en detalle, vaya a http://alicitasoft.es/ area "Requisitos técnicos".

st

Acceso Web permitido a 80 puertos de salida por http y 443 por https

Resolucién del monitor: 1280x1024 (minimo 1024x768)

S S AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA.. 16
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5. Acceso a la plataforma de Entidad y
Registro
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5. Acceso a la plataforma de Entidad y Registro anoGov

Los operadores econdmicos que deseen adherirse a la Plataforma Electrénica afioGov deben acceder a la
direccion http://alicitasoft.es/ y localizar la entidad en la que desean registrarse.

Para utilizar la plataforma primero debe registrar su empresa. La informacion solicitada es muy importante
porque identifica a la empresa ante el poder adjudicador y también define los canales de comunicacion
entre la plataforma y la empresa (direcciones de correo electrénico).

Con el fin de garantizar el cumplimiento de todas las normas de seguridad derivadas de la Certificacion
ISO 27001, el proceso de registro se completara automaticamente. A partir de ese momento, podras utilizar
la plataforma afioGov de la entidad donde te registraste y aprovechar su amplia gama de caracteristicas.

S S AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA.. 18
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5. Acceso a la plataforma de Entidad y Registro

anoGov

Acceda a http://alicitasoft.es/:

LICITACIONES

EN CURSO

anoGov -

Q Buscar | % Limpiar
Plataformas

Numero de Identificacion Fiscal

anoGov =+

avila Q, Buscar ® Limpiar
Plataformas
Numero de Identificacién Fiscal

P-0501900-E

<< <
indice geral  indice capitulo

AREA

LA PROVEEDOR

ENTIDADAES DEL
SECTOR PUBLICO 3

@ Iniciar Sesion

Nuevo Registro

Por Denominacion

Por Denominacion

e Ayuntamiento de Avila

AI |C|ta ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA..
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. Haga clic en "Lista de Entidades del

Sector Publico y se abrird una nueva
pestana;

. En esta area debe introducir un criterio de

busqueda (designacion de entidad o NIF)
y luego hacer clic en buscar;

. Encuentre el resultado deseado, de los

presentados y haga clic en él para
presentar, en una nueva pagina, la
pagina del poder adjudicador
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http://www.anogov.com/

5. Acceso a la plataforma de Entidad y Registro anoGov

Una vez que se haya mostrado la péagina seleccionada del Poder 1. Hagaclic en "Registro®;

Adjudicador, debe hacer clic en Registrarse: . . .
2. Lea las instrucciones cuidadosamente,

HOME  PREGUNTAS FRECUENTES desplacese hasta el final y haga clic en
"Confirmar";
Entidad de Formacion 2 N ‘f -
Procedi Anuncios a l . OG o “ i /?/ \
(;")“""" (5)’ 3. NOTA: Asegurese de tener un certificado
digital en su ordenador antes de
: e continuar:
Autenticacion
La autenticacion en la plataforma afioGov requiere el uso de un o
Certificado Digital Cualificado.
Si no esta registrado en la plataforma afioGov debe hacer su registro de iniciar sesion fegistean
empresa. Si la validez de su certificado ha expirado, debe proceder con
la asociacién de un nuevo certificado con el boton "Recuperar Acceso'. % Recuperar Acceso > Activar usuario

S S AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA.. 20
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5. Acceso a la plataforma de Entidad y Registro

anoGov

Registrarse “

Enviar e

Campos marcados con * Son obligatorios
Volver 0

econdmica -

administrador

. Su navegador no es compatible con Java o este dldmo no estd instalado. Tendréds que abrir la aplicacidn
Datos de la entidad Datos del administrador Certificado del

Para completar el proceso de registro,
debe instalar Java en su computadora
vy comprar un certificado digital vélido

*

y cualificado. Nombre

Registrarse ﬁ Regist

Enviar e
Volver 0

Campos marcados con * Son obligatorios

/. Su navegador no es compatible con Java o este dltimo no estd instalado. Tendrés que abrir la
Datos de la entidad Datos del administrador Certificado del

econdmica
Para completar el proceso de registro,

debe instalar Java en su computadora

&

y comprar un certificado digital valido
. Nombre Usuario
y cualificado.

E-mail Usuario *

Si &l mensaje “Este navesador no Teléfona

admite applets” aparece, compruebe

su configuracion de Java. Teléfono mdvil
Fax

<< < .
A|ICI’[a

indice geral  indice capitulo

*

administrador

. Rellene los campos relacionados con los

datos de su empresa y, a continuacion,
haga clic en la 2a pestafa para indicar un
usuario responsable;

. Establezca el nombre y la direccién de

correo electronico de un usuario. Mas
adelante puede crear otros usuarios;

. Haga clic en la 3a pestafia para indicar el

certificado digital que se va a asociar al
registro.

ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 21
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5. Acceso a la plataforma de Entidad y Registro

anoGov

Registrarse

Enviar

Volver Q

Para completar el proceso de registro,
debe instalar Java en su computadora
y comprar un certificado digital vlido
y cualificado.

Si el mensaje “Este navegador no
admite applets” aparece, compruebe
su configuracion de Java.

Datos de la entidad
econdmica

_ﬁ\ Registrarse
-

Campos marcados con * Son obligatorios

A Su navegador no es compatible con Java o este Ultimo no esté instalado. Tendrds que abrir la aplicacidn Java fuera del navegador. Cargar certificados digitales

Datos de la entidad
econdmica

Jm
A

Datos del administrador

Certificado del
administrador -

. Haga clic en

. Debe asociar con su

Datos del administrador

Lista de certificados detectados
DANIELA SOFIA PEIXOTO D..

DANIELA SOFIA PEIXOTO D..

Lista / actualizar certificados

Certificado del
administrador -

Lista de certificados detectados
DANIELA SOFIA PEIXOTO D..

DANIELA SOFIA PEIXOTO D..

Lista / actualizar certificados

Datos de la entidad
econdmica

Datos del administrador

Afiadir

Afiadir

Afadir e

Adadir

Seleccione certificado

=] Para firmar

Certificado del
administrador -

Lista de certificados detectados

[ALlLicitador 1

<< <
indice geral  indice capitulo

Afiadir

Alicita

Seleccione certificado

[£4] Para firmar

& Para autenticarse

"Lista/actualizar

Certificados” y espere hasta que
aparezca una ventana de confirmacion de
listado de certificados., para presentar los

certificados que ha encontrado;

registro los 2
certificados que ve en el area "Lista de
certificados detenidos". Haga clic en

"Afadir" para el efecto;

. Debe colocar una visa en cada una de las

casillas marcadas en la imagen;

. Si solo ve un certificado, debe utilizarse

para ambos fines (Autenticacion y Firma
de documentos). Seleccione las visas en

H DANIELA SOFIA PEIXOTO D.. De Eliminar las dos columnas para el mismo
E DANIELA SOFIA PEIXOTO D.. & e S certificado.
Seleccione certificado [£4] Para firmar ‘ Para autenticarse
‘g [AUJLicitador 1 \ } T
ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 29
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5. Acceso a la plataforma de Entidad y Registro
anoGov

A continuacion, debe ser redirigido a la pagina de inicio con la indicacion de "Registro introducido
correctamente”.

Plataforma Fecha/Hora: 15/10/20g4

Plataforma de

G ectre
0 Licitacion J « Registro completado
al . ov Bochition +34 91 060 7865 (

/ soporte@alicit correctamente

HOME  PREGUNTAS FRECUENTES

Entidad de Formacién 2

aﬁoGo\(

s .7
Autenticacion
La autenticacion en la plataforma afoGov requiere el uso de un
Certificado Digital Cualificado.
Iniciar sesion Registrar

Si no esta registrado en la plataforma afioGov debe hacer su registro de
empresa. Si la validez de su certificado ha expirado, debe proceder con
la asociacion de un nuevo certificado con el botén "Recuperar Acceso". Zj} Recuperar Acceso ) Activar usuario

w7

Adicionalmente, recibird un e-mail como confirmacién de que el registro ha sido realizado con éxito.

S S AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA..
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6. Inicie sesiodn

6.1 Iniciar sesion
6.2 Dificultades de inicio de sesién
6.3 Usuario asociado a mas de una Entidad
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6. Inicie sesidn anoGov

6.1. Iniciar sesion

Después de localizar la entidad deseada, como se indica en el punto 2.1, el acceso a la plataforma se

realiza en la opcion "Iniciar sesion™:

Plataforma Fecha/Hora: 15/10/2020, 18:30:11 GMT 2

_— Plataforma de English
a' .0 ov s +34 91 060 7865 (9h - 18h)

Electrénica
/ soporte@alicitasoft.es

HOME  PREGUNTAS FRECUENTES

Entidad de Formacién 2
Procedimientos Anuncios
(4) (5)

La autenticacion en la plataforma afoGov requiere el uso de un

anoGov

Autenticacion

Certificado Digital Cualificado.

: e = ) Iniciar sesion Registrar
Si no esta registrado en la plataforma afioGov debe hacer su registro de
empresa. Si la validez de su certificado ha expirado, debe proceder con
la asociacion de un nuevo certificado con el botén "Recuperar Acceso". Recuperar Acceso : > Activar usuario
ﬁ S AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA.. 25
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6. Inicie sesién anoGov

6.1 Iniciar sesién

1. Haga clic para seleccionar el certificado
deseado;

2. Haga clic para confirmar y esperar hasta
que se le pida que introduzca el codigo
PIN del certificado;

3. NOTA: Si la ventana de autenticacion

permanece en blanco, significa que
B E algunos requisitos del equipo no estan
garantizados. Consulte el punto 4 de este

Su navegador no es compatible con Java o este dltimo no esta instalado. manual para obtener mas informacion.
Tendras que abrir la aplicacion Java fuera del navegador.

Abrir sesion g ) 4. Introduzca el cédigo PIN de su certificado
Ci nte al iniciar sesion) L.
digital;

(Esta pagina se vuelve a cargar automati

-
B2 de Procedimi piiblicos

»: Selecdone el certificado para iniciar sesion

5. Haga clic en Aceptar y se realizara la

autenticacion.
DAMNIELA SOFIA PEIXOTO DA CRUZ MEIRA  [Mdm. Serie: 2066296833301581774]

Detalle certificado
Expedido por: EC de Autenticagio do Cartdo de Cidaddo 0013

Valido de: 15-11-2017 18:39:19
Hasta: 15-11-2027 23:59:59

Mimero de serie: 2066296833301581774

o Confirmar Cancelar

S S AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA.. 26
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6. Inicie sesidn anoGov

Después de este procedimiento de autenticacion, ahora debe ver su area personal en el lado derecho de la

pantalla:

Plataforma Fecha/Hora: 15/10/2020, 18:33:46 GMT 2
Plataforma de English

-~ G
anoGov [
n ov | Electrénica +34 91 060 7865 (Sh - 18h)

/ soporte@alicitasoft.es

Licitador 1 @

HOME  PREGUNTAS FRECUENTES

Entidad de Formacion 2

m anoGov

Usuario
Licitador 1
o Gestion de usuarios

Entidades econémicas

Empresal w

e Sello de tiempo Acceso de los usuarios a la gestion Hh o w . Certificados
\ i \[ Alertas de las licitaciones D
Ofrecido 7 3 Gratis 1
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6. Inicie sesidn anoGov

6.2. Dificultades de inicio de sesién

Durante el inicio de sesidn del usuario, si hay un problema durante la autenticacion de usuario en la
plataforma, se pueden ver los siguientes mensajes de advertencia:

No hay admision de certificado valida para la autenticacion en la plataforma afioGov;

Si la plataforma afiloGov no encuentra ningun certificado instalado en su equipo, al abrir el applet
de inicio de sesion de usuario, vera el siguiente mensaje: | ass X

A No se encontro ningun certificado valido para la autenticacion.

Solucién: compruebe que el certificado digital esta "activado" en el equipo;
Usuario no registrado en la plataforma afioGov;

Si después de introducir el PIN del certificado en la ventana de inicio de sesion, vea el
siguiente mensaje que indica que este certificado no estad asociado a ningun usuario registrado
en la plataforma afioGov: vio x

& El certificado seleccionade no estd registrado

» Solucién: Para el certificado digital seleccionado no se ha encontrado ningun usuario registrado. Si
ya se ha registrado, compruebe que esta utilizando el certificado digital que ha asociado con el usuario.
También puede saber si el certificado que esta utilizando ha caducado. En este ultimo caso debe
ponerse en contacto con nosotros para procesar una clave de activacion con el fin de recuperar su
registro en la plataforma.

S S AI H ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 28
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6. Inicie sesién anoGov

6.3. Usuario asociado a mas de una Entidad

Un usuario se puede asociar a mas de una entidad. Si esto sucede, después de iniciar sesion, se le
preguntara qué entidad desea "representar":

Elegir entidad econémica

Estimado sr. / sra. testeEmpresaUser , su cuenta esta

asociada con varios operadores economicos. Seleccione

una organizacion a continuacion.

+ testeEmpresa
+ Empresa 3

+ DISMED

Después de iniciar sesion, siempre puede cambiar entre organizaciones a través del botén () en el area

personal, descrito en el siguiente punto de este manual. L")
S S A . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA..
indice geral indice capitulo I|C|ta NAO E PERMITIDA A SUA DIVULGAGAO, TRANSCRIGAO OU REPRODUGAO POR QUALQUER MEIO. 29



anoGov|

Plataforma
de Licitacién
Electrénica

7. Area personal
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7.1 Verificar certificados de usuario conectados
7.2 Organizacion y usuarios de datos de gestion
7.3 Editar usuarios

7.4 Apagar / Activar usuarios

7.5 Crear nuevos usuarios

7.6 Usuarios con registro completo - Enviar nueva
contrasefia de activacion

7.7 Usuarios con registro incompleto

7.8 Usuarios con registro incompleto - Enviar nueva
contrasefia de activacion



7. Area personal anoGov

El menu de area personal se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla (después de iniciar
sesion):

Plataforma Fecha/Hora: 15/10/2020, 18:40:37 GMT 2

Plataforma de English

~ G
al IO v Licitacion
o Electrénica +34 91 060 7865 (9h - 18h)

/ soporte@alicitasoft.es
Licitador 3 @

HOME  PREGUNTAS FRECUENTES

Entidad de Formacién 2

anoGov

Usuario
Licitador 3
© Gestion de usuarios

Entidades econémicas

Empresa3 w

Sello de tiempo . Acceso de los usuarios a la gestion b T o~ Certificados
o : N : Hl . Alertas de las licitaciones 1
% Ofrecido = 3 Gratis - - !
<< < AI H ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA..
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7. Area personal anoGov

7 1 Comprobar certificados de usuario conectados

1. Seleccione la opcion "Certificados";

2. Se deben observar dos visados: uno en el
area "Para la Firma" y el otro en "Para la

Usuario o
L Autenticacion”.
Licitador 3
O Gestion de usuarios Valide también la fecha de caducidad de los
o certificados.
o | o 0 & Certificados
| | Alertas de las licitaciones ) ]
Procedimientos | Motificaciones | Anuncios
‘-ﬁ Certificados
Descripcion Vencimiento 7] Para firmar a ‘ Para autenticarse
O=Empresa C 17/01/2021 12:05
EMAILADDRESS=licitador3@alicitasoft.es J i

CH=[ALl]Licitador 3 93 Dias, 23 Horas, 19 Minutos, 6 Segundos

S S AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA.. 32
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7. Area personal

anoGov

7.2. Gestion de los datos de la Organizacion y de los usuarios

Usuario
Licitador 3
a Gestion de usuarios

| | Alertas de las licitaciones

2
Entidades econémicas H e

Mi perfil 0 [ Descripcian

Editar e g nLista de usuarios (Empresa 3)

~a1 Certificados
1

" Contactas ‘ [\ Registros incompletos |

AW

Afiadir/ Editar codigo Cp\a@nﬁta area esta dedicada a la gestion de los usuarios de su organizacidn.

ARadir usuario @ Posibles estados:

= Activo:Usuario con registro completo y con certificado digital asociado.

Administrar licencias de # Acceso:Usuario con licencia de acceso asignada. Este acceso estd directamente relacionado con el nimero de licencias/usuarios autorizados. 51 desea gestionar esta

informacion, acceda a "Administrar acceso de usuarios”.

usuario
Valoracion de los o
Nombre

Estado Acceso  E-mail

NAO E PERMITIDA A SUA DIVULGACAO, TRANSCRICAO OU REPRODUGAO POR QUALQUER MEIO.

. Para ver y editar todos los datos

relacionados con su organizacion y los
usuarios, haga clic en el icono de usuario;

. A continuaciéon, se mostrara la pantalla

(los permisos de edicion variaran en
funcion del perfil del usuario);

. Editar -> le permite editar los datos de la

Organizacion;

. Le permite agregar codigos CPV al

registro de su organizacion. Esta
informacion formara parte de su registro
en todas las plataformas afoGov;

. Agregar usuario: > le permite crear

nuevos usuarios que pertenezcan a la
organizacion;

. Aqui puede ver las clasificaciones

obtenidas en los procedimientos en los
que su empresa fue adjudicada

adjudicatarios
Volver Q 1 Lo’ g Documentas @ ©  licitadora@alicitadoft.es
0...10 MNamero de archivos por pagina [ 10] - Seleccione - E|
S S AI it ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA.. 33
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7. Area personal

anoGov

7.3. Editar usuarios

Mi perfil O
Editar

Anadir/ Editar cédigo CPV
Afadir usuario O
Administrar licencias de usuario #

Valoracion de los adjudicatarios o

I Descripcion

stros incompletos

@ “Lista de usuarios (Empresa 3)

0 “F:.ta area estd dedicada a la gestion de los usuarios de su organizacion.

Pozibles estados:

Activo:Usuario con registro completo v con certificado digital asociadc

Acceso:Usuario con licencia de acceso asignada. Este acceso estd direc

Mombre

. Para cambiar

los datos y permisos
generales de un usuario, haga clic en la
pestafia "Usuarios" y se mostraran todos
los usuarios de su organizacion;

. El usuario conectado actualmente vera el

boton de edicion delante de su
designacién. Ademas de los datos
generales, también puede editar los

certificados asociados con su registro;

. Si desea editar otros usuarios, haga clic

en el nombre y expanda los detalles del

O hicitador 3 Editar Documentos misma, junto con las opciones "Editar" y
Volver O o A
Desactivar".
<< < A = ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA..
IICIta NAO E PERMITIDA A SUA DIVULGAGAO, TRANSCRICAO OU REPRODUGCAO POR QUALQUER MEIO. 34
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7. Area personal

anoGov

7.3. Editar Usuarios

Guardar 9 Campos marcados con * Son obligatorios
Cambiar contrasena .
—— @ Informacion general
Nombre™
o Licttador 3
E-mail *
lictador3@alictasoft.es

Teléfono
Teléfono mévil

Fax

Utilizador A ey Usizor

Guardar 9 Campos marcados con * Son obligatorios.

Cambiar contrasefia -
g Informacion general

Volver

Nombre™®

Daniela Meira

GE-mai\*

daniela_meira@alicita.pt

Teléfono
Teléfono movil

Fax

<< < Ae
indice geral  Indice capitulo licita

This browser does not support Applets.

Afadir
Descripcion Para firmar Para autenticarse
i g [ALlLicitador 3

Perfiles de la plataforma

[7] registado
Admin_Empresa

Seccidn Permisos por perfil

Praceginientos
s

Entidades econdmicas

Administrador

Documentos T

Artcuios

Eliminar

X

ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA..
NAO E PERMITIDA A SUA DIVULGACAO, TRANSCRICAO OU REPRODUGAO POR QUALQUER MEIO.

. Si esta editando el registro de usuario,

también puede editar los certificados
asociados ademas de los datos
generales;

. Si esta editando el registro de otro

usuario, puede editar los datos generales
y el perfil del usuario;

. Al editar el usuario se mostrara el perfil

asociado al usuario y si desea realizar el
cambio de perfil puede hacerlo en esta
opcion.
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7. Area personal

anoGov

7.4. Desactivar / Activar usuarios

Organizagao

Editar

Adicionar codigo(s) CPV

Adicionar utilizador

Retroceder

Organizagao

Editar

Adicionar codigo(s) CPV

Adicionar utilizador

Retroceder
<< <
indice geral  indice capitulo

@ Wontictas | utitizadores [[T4K Utilizadores com registo incompleto

O n Listagem de utilizadores (Instituicdo 2)

Q Designacio

1

Q » Utilizador2

Contactos

Editar Desactivar e

()

C@ _! Contactos Utilizadores  [[T4N Diilizadores com registo incompleto

ekt
IS0t

uica

O u Listagem de utilizadores (Instituicdo 2)

0 Designacdo

Q » Utilizador2

Contactos

Editar A@ar e

susibl)

Alicita

. Cuando deshabilite un usuario, ya no se

asociara con la Organizacion y no podra
iniciar sesion en la plataforma afoGoy;

. Siempre puede reactivar al usuario.

ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA..

NAO E PERMITIDA A SUA DIVULGAGAO, TRANSCRICAO OU REPRODUGCAO POR QUALQUER MEIO.
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7. Area personal anoGov

7.5.Crear nuevos usuarios

1. Para crear un nuevo usuario, haga clic en

Mi perfil O I Descripeion. |l Gontactos | - 5
— e Wllista de usuarios (Empresa 3) H B/ % Q] 2. Rellene al menos los campos obligatorios

(

o . : o (identificados con un *).
Afadir/ Editar cédigo Cp\aq} nEsta drea estd dedicada a la gestidn de los usuarios de su organizacidn.

Afiadir usuario O Posibles estados:
Activo:Usuario con registro completo y con certificado digital asociado.
Administrar licencias de ‘ Acceso:Usuario con licencia de acceso asignada. Este acceso esta directamente relacionado con el nimero de licencias/usuarios autorizados. 5i desea gestionar esta
usuario informacidn, acceda a "Administrar acceso de usuarios™
Valoracidn de los O
s - Nombre Estado Acceso  E-mail
adjudicatarios
Volver Q o ctedors cgiar Documentos @ ©  licitador3@alicitafpft.es
0..10 MNumero de archivos por pdgina [ 10] | - Seleccione - E|

Informacion general Perfiles de la plataforma

Nombre™ [[] registado
Admin_Empresa
O

E-mail* Seccidn Permisos por perfil

Procedimientos

0
Usuarios

Teléfono ) o
Entidades econdmicas
Administrador

Teléfono mavil Documentos
Articulos

= Fax
S S AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 37
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7. Area personal anoGov

7.5. Crear nuevos usuarios

3. Al seleccionar perfiles, vera una tabla
ilustrativa de los permisos asignados a

Informacion general Perfiles de la plataforma cada uno de esos perfiles;
Nombre™ [F] registado 4. Al hacer clic en Guardar, recibira
9 Admin_Empresa automaticamente un correo electronico
- ecciin I\ Permisos por perfil con una clave de activacion para que
Procedimientas pueda completar su registro, indicando
' Usuarios los certificados digitales que se
Teléfono Entidades ccondmicas utilizaran en la plataforma
Administrador
Teléfono movil Documentas =T
Articulos

Fax

e
/

’g) NOTA: Una vez creado el usuario, el usuario recibira una clave de activacion en la direccion de
=- correo electronico indicada para que pueda completar su registro, indicando los certificados
digitales que se utilizaran en la plataforma.

Compruebe el punto 9 de este manual para que el procedimiento se realice para completar el
registro en la plataforma.

De forma predeterminada, y por motivos de seguridad, esta clave de activacion es valida
durante 3 dias. Si, después de ese periodo, el usuario no ha completado su registro, la clave
expira. Puede validar el estado del registro y, finalmente, procesar una nueva clave en la
pestafia "Usuarios con registro incompleto”. Consulte la seccion 7.7 de este manual.
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7. Area personal anoGov

7.6. Usuarios con registro completo - Enviar nueva contrasefia

Busque el usuario al que desea enviar una nueva contrasefia de activacion y haga clic en el icono de
clave en la linea respectiva.

Se procesara un correo electrénico que contiene una clave de activacion para que el usuario pueda
asociar un certificado diferente con su registro:

Entidades econtmicas Empresa 3

Mi perfil Contactos _ A\ Registros incompletos

“Lista de usuarios con registros incompletos.

Editar LS

Afadir/ Editar cédigo CPY C} ' Nombre

Afadir usuario
Administrar licencias de usuario 0..10 Mdmero de archivos por pagina [ 10] | - Seleccione - B

Valoracion de los adjudicatarios

OO0 &C

Volver

T 7 G
ey

¥~ NOTA: Esto deshabilita el acceso del usuario a la plataforma hasta que la plataforma vuelva a asociar el certificado digital
con su registro. Utilicelo solo cuando el usuario ya no tenga acceso valido a la plataforma.
En los casos en que la plataforma todavia tiene acceso a la plataforma, el usuario puede, en esta pantalla, en el boton
"Editar", afladir un nuevo certificado a su registro.
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7. Area personal anoGov

7.6. Usuarios con registro incompleto

 Una vez que se haya creado un nuevo usuario, recibira automaticamente un correo electrénico con
una clave de activacion para que pueda completar su registro a través de la “opcién de utilizador”
indicando los certificados digitales que se utilizaran en la plataforma.

« De forma predeterminada, y por motivos de seguridad, esta clave de activacion es valida durante 3
dias. Si, después de ese periodo, el usuario no ha completado su registro, la clave expira. Una vez
utilizada la clave no servira para un nuevo registro, tendra que solicitarla nuevamente a través de la
opcidn “Recuperacion de acceso”.

<< AI - ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA 40
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7. Area personal anoGov

7.7. Usuarios con registro incompleto - Enviar nueva contraseia

1. Acceder a "Usuarios con Registro
. ) ) ) Incompleto";
En esta area puede verificar que la clave de activacion se ha enviado v,

finalmente procesar una nueva: 2. Seleccione los usuarios para los que

desea procesar una nueva clave de
activacion

3. Haga clic para enviar una nueva clave

Entidades econdricas Empresa 3 . L. .
0 de activacion a los  usuarios

Mi perfil [PEEREEEEUEIERG] | Registros incompletos (3] seleccionados

Editar 3 nLista de usuarios con registros incompletos. D

Afiadir/ Editar cédigo CPV ({3 EJ Nombre
4. NOTA: Esta pantalla muestra solo los

usuarios que nunca han asociado
certificados con su registro.

S AI H ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. a1
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anoGov [Et.

8. Empresas ya registradas - Activar usuario

8.1 Consideraciones generales
8.2 Activar usuario

<<
indice geral




8. Empresas ya registradas - Activar usuario anoGov

8.1. Habilitar al usuario - Consideraciones generales

<<

indice geral  indice capitulo

La activacion del usuario consiste en asociar un certificado digital con los datos de un usuario que ya
se ha registrado en la plataforma.

Para comprobar cémo registrar un nuevo usuario, consulte la seccion 7.5 de este manual.

Los usuarios cuyo registro aun no se haya completado recibirdn en su direccion de correo electronico
un mensaje con una clave de activacion e instrucciones para que puedan completar su registro,
indicando los certificados digitales que se utilizaran en la plataforma.

Para comprobar cdmo procesar este mensaje de correo electrénico, consulte la seccién 7.7 de este
manual.

De forma predeterminada y por motivos de seguridad, esta clave de activacion es valida durante 3
dias. Si, después de ese periodo, el usuario no ha completado su registro, la clave expira. En estos
casos, un usuario que tiene acceso al area "Administracion de usuarios" debe procesar una nueva
clave.

Desde el momento en que se consuma esta activacion, el certificado digital y su PIN se convertiran
en los Unicos credenciales de acceso a la plataforma.
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8. Empresas ya registradas - Activar usuario anoGov

8.2. Activar usuario

El primer paso para habilitar a su usuario sera recibir un correo electrénico con contenido similar al
siguiente:

Estimado usudrio Daniela Meira,

Su inscripcion en la plataforma de contratacion electranica anoGov en la entidad "Entidad de Formacion 2° debe ser completado.
Para ello, vaya a https: ffwww.anogov. es/aliform02 ffaces, v haga dic en la opcidn”™ Activacion de Usuario ™. A continuacidn:

- Introduzca el NIF/CIF de la entidade

- Introduzea su direccidn de correo electrdnico v &l siguiente CODIGO de activacidn: McHE3sC63f
-Haga dic en Prosseguir”

- Seleccione cual (gs) certificade (s) digital (es) gue va a utilizar (para la autenticadion v firma) haciendo dic en "Actualizar certificados™
-Haga dic en "enviar”

Tenga en cuenta, por favor, que el cadigo de activacion proporcionado es valido por un periodo de 3 {tres) dias a partir de la fecha de su publicacian,

Siga las instrucciones en el correo electronico, accediendo al enlace indicado y luego haga clic en “Activar
usuario":

Entidad de Formacion 2

anoGov

Autenticacion

La autenticacién en la plataforma afioGov requiere el uso de un
Certificado Digital Cualificado.

~ N Iniciar sesion Registrar
Si no esta registrado en la plataforma afioGov debe hacer su registro de

empresa. Si la validez de su certificado ha expirado, debe proceder con
la asociacion de un nuevo certificado con el boton "Recuperar Acceso”.

Recuperar Acceso ; Activar usuario

NOTA: Asegurese de tener un certificado digital conectado a su ordenador antes de continuar

<< <

—_ —_ AI H ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA..
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8. Empresas ya registradas - Activar usuario _
anoGov

8.2. Habilitar usuario
1. Debe indicar el NIF de su entidad, su
— direccion de correo electronico y el
anOGOV cédigo que recibio por correo.
Activacion del usuario
2. Haga clic en “Continuar";

Anade los certificados e ingresa el codigo NIF/VAT de tu organizacidn y el codigo de activacién

NIF/VAT
E-mail

Cédigo

Continuar e -

Cancelar
ﬁ S AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA.. 45
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8. Empresas ya registradas - Activar usuario

anoGov

8.2 Habilitar usuario

Activacion del usuario

Anade los certificados e ingresa el cédigo NIF/VAT de tu organizacién y el cédigo de activacion

NIF/VAT
252140419

E-mail

daniela_meira@ano.pt

Cédigo

A\ Su navegador no es compatible con Java o este dltimo no esta instalado. Tendras que abrir la aplicacién Java fuera del navegador. Cargar certificados digitales

Certificados
Lista / actualizar certificados e

Lista de certificados detectados
[ALI]Licitador 1

[ALl]Licitador 3

Afadir
Afiadir

Seleccione certificadol | Para firmarg, Para autenticarse

3 [ALLicitador 1 ) e A Eliminar

Plataforma de

anoGov |

HOME  PREGUNTAS FRECUENTES

<< <
indice geral  indice capitulo

Alicita

e Enviar Cancelar
t20:

= La activacion se ha realizado

comrectamente

ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA..
NAO E PERMITIDA A SUA DIVULGACAO, TRANSCRICAO OU REPRODUGAO POR QUALQUER MEIO.

Haga clic en Cargar certificados
digitales 'y, a continuacién, en
"Listar/actualizar certificados" para ver
los certificados que ha encontrado;

Debe colocar una visa en cada una de
las casillas marcadas en la imagen;

Haga clic en "Enviar" para finalizar el
proceso de activacion;

A continuacion, se le redirigira a la
pagina de inicio indicando que la
operacion se realiz6 correctamente.
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9. Empresas ya registradas - Recuperar el
acceso de los usuarios
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9. Recuperar Acceso anoGov

Esta funcién le permite recuperar el acceso a la plataforma. Debe utilizarse en los casos en que el
certificado digital asociado al usuario haya caducado, se haya perdido, etc. Para ello, haga clic en
"Recuperar acceso":

Entidad de Formacion 2

anoGov

Autenticacion

La autenticacion en la plataforma anoGov requiere el uso de un
Certificado Digital Cualificado.

: S . ) Iniciar sesion Registrar
Si no esta registrado en la plataforma afioGov debe hacer su registro de
empresa. Si la validez de su certificado ha expirado, debe proceder con
la asociacion de un nuevo certificado con el boton "Recuperar Acceso'. @@ Recuperar Acceso > Activar usuario
s
S S AI H ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 4
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9. Recuperar Acceso anoGov

1. NIF/NIPC de la compaiiia;

Advertencia (X} 2. Correo electrénico del usuario al que
desea recuperar el acceso;

Esta drea permite al usuario recuperar el acceso (es decir, si el certificado digital cualificado se ha caducado o perdido). Una vez

que complete los campos haga clic en "Confirmar”. Recibira instrucciones para recuperar su contrasefia por correo electrénico.

NIF/VAT Organizacion 3. Introduccion de las letras y nameros
252140419 o visibles en la imagen. Sensible a

Gormao alecirérico del muario mayusculas y mindsculas;

B e 4. Haga clic en "Confirmar" para finalizar
Validaiclon (CARTCHA) [y el proceso y se enviard un correo
‘ﬁ— 9 electréonico automaticamente a la
_— direccion de correo electronico del

gpwep| o usuario indicado;

! ) ) ) 5. Esta indicacién aparecera en la pantalla
Al hacer clic en "Confirmar” el usuario se bloqueara temporalmente para acceder a la plataforma hasta que finalice el proceso de
recuperacion. dela plataforma.

Confirmar = Cancelar

NOTA: Proceda de acuerdo con el descrito
en el punto 9 de este manual para activar al

« Su solicitud de recuperacion

usuario
de contrasefia se ha
realizado correctamente.
Espere a que el correo
electrénico complete su
citud
<< < AI |C|ta ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 49
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10. Notificaciones
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10. Notificaciones

anoGov

En la pagina de inicio de la plataforma, después de iniciar sesion, aparece
un nuevo area de notificaciones en la zona central. Esta area permite al
usuario consultar las notificaciones generadas por la plataforma, tanto para
el usuario como para la organizacion: prueba de carga de documentos,
notificaciones de nuevos documentos, mensajes, etc.

Nuevas notificaciones

Fecha/ Hora Tipo

06/10/202013:18  Notificacion de nuevo documento
06/10/2020 13:14  Archivos subidos recibidos
06/10/202013:12  Notificacion de nuevo documento
06/10/2020 12:52  Notificacion de nuevo documento

06/10/202012:37  Notificacion de nueve documento

1. Puede ampliar su vista haciendo clic en
"ver todo", por lo que todas las
notificaciones generadas en la plataforma

seran visibles;
2. Exportar a Excel;

3. Haga clic en cualquiera de las columnas
para ordenar los datos mostrados;

4. Las notificaciones no leidas se muestran
en negrita;

g I
5. Haga clic en pare/=2scargar el documento
de notificacion;

6. Haga clic en Leer para acceder a los

Ver todo detalles de la notificacion.

nMis notificaciones |s|
0 - Q Procedimiento e Tipo Fecha/ Hora
B Leer &~ Q Adquisicion de servicios de formacion e Notificacion de nuevo documento 06/10/2020 13:18
[ Leer - Q Adaquisicion de servicios de formacion Archivos subidos recibidos 06/10/2020 13:14
(=] Leer - Q Adaquisicion de servicios de formacion Notificacion de nuevo documento 06/10/2020 13:12
[ Leer - Adquisicion de servicios de formacion Notificacion de nuevo documento 06/10/2020 12:52
(=] Leer A~ Adquisicion de servicios de formacion Notificacién de nuevo documento 06/10/2020 12:37
[[] Leer .| Q. Adquisicion de serv%os de formacion Notificacion de nuevo documento 06/10/2020 12:16
[ Leer pl Adaquisicion de servicios de formacion Notificacion de nuevo documento 06/10/2020 12:01
[[] Leer/ )| Q. Adquisicion de servicios de formacion Notificacién de nuevo documento 06/10/2020 11:44

<< AI t ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 51
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10. Notificaciones anoGov

Para marcar los mensajes como leidos: 1. Seleccione un registro o varios;

2. Seleccione todos los registros que se
muestran en la pantalla;

Marcar como leido o m ) %]
Valver Qo B Q| procedimiento Tino Fechal Hora 3. Marque las notificaciones seleccionadas
= Leer O\ Adquisicion de servicios de formacion Notificacidn de nuevo documento 06/10/2020 13:18 ’
como leidas.
Leer Q Adquisicion de servicios de formacion Archivos subidos recibidos 06/10/2020 13:14
Leer O\ Adquisicion de servicios de formacion Notificacidn de nuevo documento 06/10/2020 13:12
Leer M Q Adquisicion de servicios de formacion Notificacion de nuevo documento 06/10/2020 12:52
Leer 0\ Adaquisicion de servicios de formacion Notificacién de nuevo documento 06/10/2020 12:37
Q Adquisicion de servicios de formacion Notificacion de nuevo documento 06/10/2020 12:16
Q
Q
Q

OO0 oEooEo

Leer - Adquisicion de servicios de formacion Notificacién de nueve documento. 06/10/2020 12:01
Leer [ Adquisicion de servicios de formacion Notificacién de nuevo documento 06/10/2020 11:44
Leer J- Adaquisicion de servicios de formacion Archivos subidos recibidos 06/10/2020 11:22
<< AI H ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 52
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10. Notificaciones anoGov

Al hacer clic en Leer tendra acceso a los detalles de la notificacion:

1. Haga clic en leer para acceder a los
detalles de la notificacion;

M 2. Haga clic en los diferentes puntos
I Documento
/ /

" (Notificacion Documento
Fecha de creacidn 06/10/2020 13:18

Notificacidn

Procedimiento) para acceder a toda la

Tipo Motificacidn de nueva documenta

Estado de envio del e-mail No enviado informacion relativa a la notificacion;

Fecha de publicacidon
3. Haga clic para descargar la notificacion.

Descargar notificaciones »~ e

Le permite ver los datos de la marca de
tiempo y la firma digital de los
documentos;

NéTAS: Incluso si no se ha enviado una

notificacion al usuario, por ejemplo,
mediante el envio de un error en el servidor
de correo, esa notificacion seguira siendo
visible en esta area.

Ademas, como se puede ver en las fechas
de la notificacién, tan pronto como se
genera, se muestra en afoGov incluso si
todavia no se ha enviado al correo
electronico. Esto explica la diferencia entre
la presentada anteriormente en "Fecha de
creacion"y "Fecha de presentacion”.
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11. Procedimientos anoGov

11.1. Procedimientos - Acceso, Investigacion y Detalle

Después de iniciar sesion en la plataforma, haga clic en el lado izquierdo, sobre "Procedimientos":

Plataforma Fecha/Hora: 15/10/2020, 21:27:27 GMT 2

anoGoyv |

G + -
Electronica 34 91 060 7865 (9h - 18h)

/ soporte@alicitasoft.es

Licitador 1 @

HOME  PREGUNTAS FRECUENTES

Entidad de Formacion 2

anoGov

: 2 Usuario
Entidades econémicas .
Licitador 1
Empresal w =2
@ Gestion de usuarios

Sello de tiempo Acceso de los usuarios a la gestion il o Certificados
; N ) [ Alertas de las licitaciones
Ofrecido 3 Gratis - 1
<< A .. ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA..
indice geral licita

NAO E PERMITIDA A SUA DIVULGACAO, TRANSCRICAO OU REPRODUGAO POR QUALQUER MEIO.
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11. Procedimientos

anoGov

11.1. Procedimientos - Acceso, Investigacion y Detalle

A continuacion, vera todos los procedimientos para los que ha sido invitado y
también todas las licitaciones publicas:

Pracedimientos ﬁ Lista de procedimisntos

Volver o WlLista de procedimientos en curso

Nombre:

Referencia interna

Tipo

¢hnstrar Completado / Desactivado me

e Tipo de contrata

Relacidn de Procedimiento ~ Estado

e o)

Fecha limite de
presentacion de
oferta

+ Adquisicion de servicios de formacion

» ta-00001

0.

» Abierta08-05-02
» Directo08-05-02

» 00000001

1. 6desde b

Y
(2 )
B
B

DMeiral23

ta-0000002

ta-00001

Abierto08-05-02

Directo08-05-02

100000001

Nimero de archivos por pigina @  *

Procedimiento Abie..

Contrato Directo

Contrato Directo

Procedimiento Abie..

Contrato Directo

Contrato Directo

.

.

Contratos Servicios

Contratos Servicios

Contratos Servicios

Contratos de Suministro

Contratos de Suministro

Contratos Servicios

« (10)

Adjudicacion

Acceso Documentacién y ..
Acceso Documentacidn y ..

Acceso Documentacién y ..

Adjudicacion

Adjudicacidn

06/10/2020 11:25

09/05/2020 00:00

08/05/2020 16:00

08/05/2020 13:40

08/05/2020 12:00

29/04/2020 12:34

<<
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Alicita
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Haga clic en la designacion para
acceder al detalle resumido. A
continuacion, vera el botén "Detalle"
gue le dara acceso a todo el detalle del
procedimiento;

Haga clic en la "lupa" para acceder
directamente a todo el detalle del
procedimiento;

Haga clic en cualquier columna para
ordenar los datos mostrados;

Incluir/excluir en los procedimientos de
la tabla ya completados o]
desaparecidos;

Exportar datos de los procedimientos
presentados a Excel;

BlUsqueda por referencia interna o
designacion. Al entrar en un filtro de
busqueda, la plataforma presentara una
lista de los procedimientos encontrados.
Debe hacer clic en el procedimiento
deseado y luego hacer clic en la "lupa”;

NuUmero de registros mostrados/nimero
total de registros y navegacion.
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11. Procedimientos anoGov

11.2. Registro en un procedimiento

Todos los procedimientos deben registrarse. Esto significa que el interés debe demostrarse en el procedimiento
de que se trate para tener acceso a sus diferentes fases.

Después de localizar el procedimiento, como se describe en el punto anterior de este manual, haga clic en su
deS|gnaC|én y Veré. + AbiertoSimp19-06-02 | AbiertoSimp19-06-02  Procedimiento Abie.. Contratos de Obras Aeceso Documen tacion 20/06/2020 00:00

¥

Referencia interna : AbiertaSimp19-06-02 Detalle

44 Siestd interesado en esta licitacidn debe registrarse en la plataforma de licitantes Registro

+ Fechas y Plazos
» Fecha de apertura de ofertas
21/06/2020 00:00

» Fecha limite de presentacion
20/06/2020 00:00

» Codigo CPV I}
= 45000000-7 Trabajos de construccién

Después de hacer clic en “Registro" aparecera un aviso " para confirmar el registro y el boton “Registro" ya no

sera visible.

» El registro ha sido procesado
con éxito

De esta manera se ha convertido en la "Entidad Interesada” y cuando acceda a los documentos del procedimiento se le
presentaran en su totalidad y no sdlo el "Anuncio” visible en la pagina de inicio, incluso para los usuarios no registrados.

NOTA: Solo los procedimientos que se encuentran en la fase de "Acceso Documentacion y Presentacion Proposiciones" y,
como tal, con la fecha limite para la presentacion de ofertas/solicitudes en curso, permiten el registro.

S AI H ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 57
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11. Procedimientos anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos

11.3.1. Consideraciones generales

Después de acceder al detalle de un procedimiento, como se describe en los puntos anteriores de este manual, haga clic en

"Documentos":
’ﬁ Lista de procedimientos Detalle del procedimiento
Lista de procedimientos Identificacidn del poder adjudicador
Opciones de procedimientos Mombre P4516300J - Junta de Gobierno de la Gudad de Toledo
Documentos (|
Contrato
Aclaraciones w ..
Organo de Contratacidn Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo
Mensajes (0 ) = Referencia interna AbiertoSimp19-06-02
Mombre AbiertoSimp19-06-02
Objeto del contrato AbiertoSimp19-06-02

Al acceder a los documentos, el nombre de todos los documentos que constituyen el procedimiento sera visible. El acceso a
los mismas puede o no ser posible dependiendo de la etapa en la que se encuentra el procedimiento, asi como el estado de

su organizacion "Entidad interesada”, "Competidor”, "Contratista”, etc. Sin embargo, incluso si no tiene permisos para

descargar, todos los documentos siempre estaran visibles en la pantalla.
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11. Procedimientos

anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.1. Consideraciones generales

Documentos 'ﬁ Lista de procedimientos  Lista de documentos

oLl &/ @) #cavisicion de servicios de farmacion (DMeiral23)
Eliminar ' )

Linea de trabajo
Plantillas (&)

[ P S S S S, G

Participantes

Descargar en serie ©
D

Adjudicacién

Detalle del procedimiento 0

Alertas
7 | Para descargar un documento presione sobre el nombre del documento

A Asegtirese de que la fecha de 7 | Para enviar un documento { Aclaraciones, Lista de errorres, Ofertas, etc, ) por favor seleccione la opcién “Enviar”

caducidad de su certificado digital

Volver Procedimiento

(17/01/2021 12:04) sea compatible con las AVISO INFORMATIVO: Para garantizar una plena integracidén con PLACSP, los documentos de subida solo pueden tener un tamafio méximo de 50 Mb. En caso de subir un documenta de mayor tamafio, debido a la restriccidn

e configurada por PLACSP na s posible garantizar la integracién sistémica.
procedimiento e

Fecha tinite de prasentacién WllLista de documentos asociados con el procedimiento

o &
06/10/2020 11:25
] Nombre Lote  Tipo de documentos
[] Mostrar notificac

[} E: Resolucion Resolucidn de Adjudicacion

[ Documentos idn de D i6
‘EL @uenmiene Requerimiento Presentacisn Doc. Acreditativa Capacidad/Sobvencia

E'l Acta finale Informe de Examen y Valoracidn Ofertas

&

Fecha de carga

Capacidad/Solvencia/Garantia Definitiva

06/10/2020 13:18

06/10/2020 13:14

06/10/2020 13:12

06/10/2020 13:04

1. Hagaclic en () para acceder al detalle;

2. Haga clic en la designacion del
documento para descargarla
eficazmente;

3. Exportar a Excel la lista de documentos
de procedimiento;

4. Busqueda de documentos;

5. Haga clic en cualquier columna para
ordenar los datos mostrados;

6. Filtre para la busqueda avanzada de
documentos para mostrar las
notificaciones asociadas al
procedimiento.

NOTA: Los documentos que son grises y no
estan subrayados son documentos para los
que no se le permite descargar en esta
etapa. En la imagen es posible verificar una
propuesta que se encuentra en estas
condiciones;
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11. Procedimientos anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.2. Descargar documentos

Después de acceder a los documentos de un procedimiento, como se describe en los puntos
anteriores de este manual, haga clic en la designacion del documento que desea descargar:

7 | Para descargar un documento presione sobre el nombre del documento

? | Para enviar un documento { Aclaraciones, Lista de errorres, Ofertas, etc, ) por favor seleccione la opcion "Enviar”

AVISO INFORMATIVO: Para garantizar una plena integracion con PLACSP, los documentos de subida solo pueden tener un tamario maxmo de 50 Mb. En caso de subir un docum
configurada por PLACSP no es posible garantizar la integracion sistémica.

nLista de documentos asociados con el procedimiento

[ %13 |

[ Mombre Lote Tipo de documentos

0 Oferta Clave: 0.0 Presentacion de Proposiciones y Otros Documentos

0 E Solicitud de aclaracion Solicitud de Informacion Adicional
E- Anuncio Anuncio de Licitacidn
E Pliego PPT Pliego de Prescripciones Técnicas
E Pliego PCAP Pliego de Clausulas Administrativas

S A . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA..
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11. Procedimientos anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.2. Descargar documentos

Después de descargar la aplicacion Java®, se mostrara la siguiente ventana:

Documento: Anuncio do Concurso

Estado: Por favor escolha a pasta de destino.

| f-l Descarregar
Pasta de Destino: | £ Seleccionar pasta de destino u
| " Escolher Pasta ‘
IRl IE Documents
. anoGov Docs | x et ‘
As Minhas Formas
) DonationCoder
. Downloads
Ficheiros | Relatdric i
Lista de Ficheiros do Documen| [Z| Seleccionar Todos
|Bnho Seleccionado |
Aniincio.pdf | [ ™ "~
| | =
]
Ficheiros do tipo: |Pastas | v | O
]
Seleccionar” Cancelar | |:|
]
]
]
]
]
]
] I
M vl

Debe indicar la carpeta donde desea almacenar el documento y, a continuacion, haga clic en
"Seleccionar".
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11. Procedimientos

anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.2. Descargar documentos

Ahora vera:

<<
indice geral

Plataforma Electrdnica de Co

Descarga de documentos

Estado:  Proceso finalizado.

ﬁ Descargar

| 100%

Carpeta de Destino:C:\Users\daniela_meira\Desktep\DOC_5304_Pliego_PPT_20201015_204438

Inicio:15-10-2020 20:44:38

Tasa Media de Transferencia: 0,00 b/s
Recibido: 44,00 b ded4,00 b

Tiempo Total: 0 segundo(s)

Ficheros | Informe

Seleccionar Carpeta

Informe

H Guardar Informe

Iniciande la descarga de documentos.
Esta operacion puede tardar varios minutos. Por favor espera.

Inicio:15-10-2020 20:44:38

Nombre del procedimiento:AbiertoSimp19-06-02
Tipo:Procedimiento Abierto Simplificado

Nombre del documento: Pliego PPT

Registrado en: 19-06-2020 12:42:14

Registrado por: Tecnico 1 (Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo)
Pert i al procedimi AbiertoSimp19-06-02

Tipe: Procedimiento Abierto Simplificado

Entidad adjudicadora: Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo

Coan a a

Carpeta de Destino: C:\Users\daniela_meira\Desktop\DOC_5304_Pliego_PPT_20201015_204438%

L e e e e e e e e e e e e e e

~

<M
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Haga clic en "Descargar" para guardar
los documentos;

Si desea cambiar la carpeta de destino
seleccionada anteriormente;

Si no desea seleccionar todos los
archivos contenidos.

bZ



11. Procedimientos

anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.2. Descargar documentos

Después de hacer clic en "Descargar"” vera el informe de esta operacion:

4| Plataforma Electronica d

Descarga de documentos

Estado:  Proceso finalizado.

|| 100%

Carpeta de Destino:C:\Users\danicle_meira\Desktop\DOC_5304_Pliege_PPT_20201015_204438
Inicio:15-10-2020 20:44:38

Tasa Media de Transferencia: 0,00 b/s

Recibido: 44,00 b ded4,00 b

Tiempo Total: 0 segundo(s)

Ficheros | Informe

) vescargar

Seleccionar Carpeta

T

Informe

2 Guardar Informe ¢

Iniciando la descarga de documentos.
Esta operacién puede tardar varios minutos. Por favor espera. \

Inicio:15-10-2020 20:44:38

Nombre del procedimiento:AbiertoSimp19-06-02

Tipo:Procedimiento Abierto Simplificado k

Nombre del documento: Pliego PPT

Registrado en: 19-06-2020 12:42:14

Registrado por: Tecnico 1 (Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo) /
Perteneciente al procedimiento: AbiertoSimp19-06-02

Tipo: Procedimiento Abierto Simplificado

Entidad adjudicadora: Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo

Carpeta de Destino: C:\Users\daniela_meira\Desktop\DOC_5304_Pliego_PPT_20201015_204438}

L e

~

¥l

<

B

1. Si lo desea, puede guardar el informe
de descarga;

2. Detalle del documento y descarga;

3. NOTA: Los archivos descargados se

_-.Colocan en una carpeta, creada

/,}\ automaticamente, dentro de la placa

~ seleccionada para su descarga. Esta
carpeta se designa con la fecha y hora
de la descarga del documento. Esta
carpeta contendra todos los archivos
obtenidos, el archivo xades.xml (que
contiene las firmas de los archivos
enviados y los datos de la marca de
tiempo), y el informe de descarga si ha
pulsado "Guardar informe".

Este informe presenta los resultados de la descarga, los datos del procedimiento, los
datos de los ficheros obtenidos, la marca de tiempo, la firma digital, etc.

En un documento que contiene mas de un archivo, puede ser el caso de que algunos
permitan que se vea y otros no. Esto se debe al hecho de que pueden ser

"clasificados".

== Alicita

indice geral
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11. Procedimientos anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos

11.3.3. Cargar propuesta

Después de acceder a los documentos de un procedimiento, como se describe en los puntos anteriores de este

haga clic en "Enviar" (esquina superior izquierda de la pagina):

Documentos ’ﬁ Lista de procedimientos

Enviar @ - AbfertoSimp19-06-02 (AbiertoSimp19-06-02)

Eliminar  Nuevo | l

? | Para descargar un documento presione sobre el nombre del documento

Navegac:idn 7 | Para enviar un documento | Aclaraciones, Lista de errorres, Ofertas, etc, ) por favor seleccione la opcion "Enviar”
Detalle del procedimiento 0 AVISO INFORMATIVO: Para garantizar una plena integracidn con PLACSP, los documentos de subida solo pueden tener un tamafio maximo de 50 Mb. En cas
configurada por PLACSP no es posible garantizar la integracion sistémica.
Alertas
nLista de documentos asociados con el procedimiento
A Asegurese de gue la fecha de )
. - . = Nombre Lote Tipo de documentos
caducidad de su certificado digital
(17/01/2021 12:05) sea compatible con las = E Solicitud de aclaracidn Solicitud de Informacién Adicional
fechas disponibles para este
procedimiento E Anuncio Anuncio de Licitacion
Fecha bimite de presentacidn
30/06/2020 00:00 E Pliego PPT Pliego de Prescripciones Tecnicas
E- Pliego PCAP Pliego de Clausulas Administrativas

manual,

/g) NOTA: Para presentar documentos en la plataforma (por ejemplo, propuestas, aclaraciones etc.) es necesario contar con el

servicio de venta de sellados de tiempo. Actualmente el coste de este servicio es asumido directamente por la empresa

Alicita Software, sin coste para los licitadores.

< I H ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA..
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11. Procedimientos

anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.3. Cargar propuesta

Ernviar documento/s

Estda a punto de iniciar el proceso de envio. Este proceso funciona en una aplicacion que se descargara en su
computadora. Haga clic en «Iniciar presentacion: y espere. Puede tardar unos cuantos segundos

B Sellos de tiempo disponibles: Ofrecido

o Seleccione tipo de documento

0 Ofertas ©) Otro documento

Yolver a documentos

e Iniciar

presentacian

1. Seleccione el apartado Oferta.

2. Haga clic en "Iniciar presentacion”;

NOTAL: En esta pantalla el usuario debe
elegir entre “Oferta“ y "Otro Documento” — la
carga de los archivos se realiza en una
misma pantalla en ambos casos, sin
embargo, en el caso de la oferta, hay una
pantalla previa para llenar el "Formulario
Principal."

NOTA2: En ambos casos, la ventana de
carga del documento puede tardar algun
tiempo en aparecer, especialmente en el
primer uso. Espera. Sin embargo, vera la
siguiente ventana (No cierre ni haga clic en
"Cancelar"):

NOTA 3: En el apartado de “Otros
documento” se utilizard para aclaraciones u
otras informaciones complementarias, nunca
para subir su oferta/propuesta.

<< A||C|ta ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 65
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11. Procedimientos

anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.3. Cargar propuesta

Espere hasta que se muestre la pantalla para rellenar los datos principales
del formulario:

|4 Creacién del formulario principal (1/2)
Archivo Opciones Ayuda

Formulario principal | Articulos a

Detalles del procedimiento Formulario principal

Nombre del procedimiento  AbiertoSimpl9-06-02 Cédige propuesta 0. D e
Comprador Junta de Gobierno de Ia Ciudad de Toledo
Tipo de Procedimiento  Procedimiento Abierto Simplificado Valor propuesta : e
Estado del procedimiento  Acceso Documentacién y Presentacién Prope | Plazo de gjecucion (Dias) 1

Plaze pare la presentacién de propuestas  2020-06-20 00:00:00.0

Habilitar las variantes de las propuestas Mo

Propuesta de grupe @ Propuesta individual

Tdentificacién del valor de la propussta para cada miembro del grupo:

=

-
N maximo de propuestas variantes VAT/ TIN Ciudad Normbre Valor (Euros)

Habilitar grupes i [
Precio Base  1.000 €

Descripcion del lote -

<] [2]
Después de haber enviado el formulario principal (haga clic en "Proceder"),
se le redirigira a una nueva ventana con el fin de enviar los archivos
restantes que componen la propuesta. Esta indicacion es dada por la
ventana:

Aviso X

|_ ]
g "El formulario principal se cred y adjuntd correctamente, Ahora se dirigird a la pantalla ""Presentacion de documentos™”, para adjuntar los archivos restantes.”

<< A||C|ta ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA..

indice geral NAO E PERMITIDA A SUA DIVULGACAO, TRANSCRICAO OU REPRODUGAO POR QUALQUER MEIO.

Haga clic para acceder a los elementos
del procedimiento (puede estar vacio);

Coédigo de propuesta generado
automaticamente* por la plataforma. No
hay que cambiar.

Rellene el valor de la propuesta y el
plazo de entrega (valores numéricos);

Seleccionar si  la propuesta es
presentada en UTE o de forma
individualizada.

Haga clic en Continuar;

*: El cddigo de la propuesta se completa
automaticamente, excepto en los casos
en que el procedimiento acepta
propuestas de variantes y esta
presentando una 2a version de la
propuesta — en estos casos debe
indicar el parrafo para la version de la
propuesta (valores numeéricos)
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11. Procedimientos

anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.3. Cargar propuesta

Espere hasta que aparezca la ventana de envio del documento:

[/ Documentos presentados = - s s

Archivo Ayuda

m (i Mnnhrl@g’kﬁvaaaﬁwﬁar ios archi i imirlos (en zip, .rar u otro formato). | Volver a editar el formulario principal e © Presentar

Nombre de la presentacion | Oferta |

Para adjuntar los archivos que se van a
enviar como oferta/propuesta

Para eliminar los archivos
seleccionados por error;

Indicar el "nombre" de la propuesta. Si
pone el nombre de la empresa, sera
visible para el resto de licitadores.

Tipo de documento | Presentacién de Proposiciones y Otros Documentos [~]
(R pereronies  ocamerts | Detales Gl o Al adjuntar el documento, si la
Archivo (1) Nombre (2) Tamafio (3) Confidencial Sobre (5) ) ,
CA\Users\DANIEL~1\AppData\Local\ Temp\Formulario_Principal20480064... Formulario principal 94400 b m] propuesta tiene sobres, debera
seleccionar el tipo de documento para
el que se adjuntan los documentos.
. it |
e Enviar (enviar);
[ Confirmar |\ ]
@ Leyenda relativa a cada columna;
(1) Ruta/Nombre del archivo seleccionado
(2) Breve descripcion del archivo (rellenar con el nombre del archivo por defecto, pero puede ser atterado por el usuario) X
i Rkt i Windows Security i) Una vez que haya terminado de
(4) Indica que el archivo de Solicitud, Solucién o Propuesta es Confidencial / Clasificado
(5) Indica para qué sobre va el archivo. El formuiario principal siempre va al Gftimo sobre, hasta un méximo de 3 sobres Microsoft Smart Card Provider seleccionar los archivos deseados,
Please enter your authentication PIN, ) . L,
haga clic en "Enviar", y se le pedira que
‘-' —agy| PIN introduzca el PIN de firma del
=== Click here for more information o Certlflcado dlgltal Calmcado’
Después de la validacion del PIN, se
Hora de iniciol5-10-2020 20:38:10 iniciard el proceso de envio. Durante
e Enviado87.06 Kb este proceso se puede ver el progreso
Tiempe medic de transferencia:0,00 b/s de la carga en la parte inferior de la
Tiempo totall segundo(s) pantalla.
S A = ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA..
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11. Procedimientos

anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.3. Cargar propuesta

|4/ Decumentos presentados

Archivo  Ayuda

i Adjuntar | | 3 Eliminar NOTA: Si va a adj wvarios os, seria

comprimirlos (en .zip, .rar u otro formato). Volver a editar el formulario principal

MNombre de la presentacién |O‘Fer‘ta

Tipo de documento | Presentacion de Proposiciones y Otros Documentos

J Archivos pertenecientes al documento | Detalles del procedimiento

Archivo (1) Mombre (2) Tar
CiUsers\DANIEL~1\AppDataLocal\ Temp\Formulario_Principal82154528... \Fermulario principal 944,00 b
C:\Users\daniela_meira\Documents\Documentos del Procedimiento'&n... Anuncio.txt 7,00 b

x

@ Los archivos se han cargado correctamente. ;Desea confirmar la presentacion?

(1) Ruta/Mombre del archivo seleccionado
(2) Breve descripcidn del archivo (rellenar con el nombre del archivo por defecto, pero puede ser alterado por el usuario)
Tamafio del archivo seleccionado

(4) Indica que el archivo de Solicitud, Solucidn o Propuesta es Confidencial / Chsificado

(5) Indica para qué sobre va el archivo. El formulario principal siempre va al Gltimo sobre, hasta un maximo de 3 sobres

Archivo cargado correctamente e

Indicacion de los archivos cargados con
éxito;

Una vez completada la presentacion, se
le pedira que confirme la presentacion y
la consiguiente firma digital y validacion
cronoldgica del acto.
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11. Procedimientos

anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos

11.3.3. Cargar propuesta

A continuacion, aparecera una de las siguientes pantallas:

Indicacion del documento presentado
con éxito;

En esta etapa, una vez completado el

n— & proceso, puede cerrar la ventana de
Archivo Ayuda ﬁ envio
0 Adjuntar £ Eliminar NOTA: Si va a adj varios 05, seria comprimirlos (en .zip, .rar u otre formato). Volver a editar el formulario principal _) Presentar
s
Mombre de la presentacién | Oferta ‘
Tipo de documento | Presentacién de Proposiciones y Otros Documentos
I Archivos pertenecientes al documente | Detalles del procedimiento
Archivo (1) Nombre (2) Tamafio (3) Confidencial Sobre (5)
C\Users\DANIEL~1\AppData'\Local\Temp\Formulario_Principal38849707... Formulario principal 944,00 b SOBRE A
C\Users\daniela_meira\Documents\Documentos del ProcedimientolAcl... Aclaracion.td 6,00 b SOBRE A
(1) Ruta/Nombre del archivo seleccionado
(2) Breve descripcidn del archivo (rellenar con el nombre del archivo por defecto, pero puede ser afterado por el usuario)
Tamaiio del archivo seleccionado
(4) Indica que el archivo de Solictud, Solucién o Propuesta es Confidencial / Clasificado
(5) Indica para qué sobre va el archivo. El formulario principal siempre va al dltimo sobre, hasta un mdximo de 3 sobres
El documento se ha cargado correctamente. Vea la prueba en el area de Notificaciones. Puedes cerrar esta wentana.e Hora de iniciol5-10-2020 20:52:13
Enviado950,00 b
Tiempo medic de transferencia:0,00 b/s
Tiempo totald segundo(s)
<< A||C|ta ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 69

indice geral

NAO E PERMITIDA A SUA DIVULGAGAO, TRANSCRICAO OU REPRODUGCAO POR QUALQUER MEIO.



11. Procedimientos

anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.3. Cargar propuesta

Enviar documento/s

Estd a punto de iniciar el proceso de envio. Este proceso funciona en una aplicacion que se descargara en su

computadora. Haga clic en =lniciar presentacion= y espere. Puede tardar unos cuantos segundos

n Sellos de Hempo disponibles: Ofrecido

Seleccione tipo de documento

Al volver a la ventana de inicio de envio,
puede elegir iniciar una nueva carga o
volver a los documentos. Al hacer clic
en "Volver a los documentos"
representara una actualizacion de esta
pantalla, por lo que el envio que se
realiza ahora es inmediatamente visible;

@ Ofertas ) Otro documento
(s Confirmacion del documento
Volver a documentos presentado
7 | Para descargar un documento presione sobre el nombre del documento
7 | Para enviar un documento { Aclaraciones, Lista de errorres, Ofertas, etc, ) por favor seleccione la opcidn “Enviar™
AVISO INFORMATIVO: Para g izar una plena integracion con PLACSP, los documentos de subida solo pueden tener un t fi aximo de 50 Mb. En caso de subir un do
configurada por PLACSP no es posible g izar la integracion sistémi
“Lista de documentos asociados con el procedimiento Lt
0o Nombre Lote Tipo de documentos
[} Oferta Clave: 0.0 Presentacidn de Proposiciones y Otros Documentos
= E- Solicitud de aclaracidn Solicitud de Informacidn Adicional
E— Anuncio Anuncio de Licitacidn
<< AI H ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 70
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11. Procedimientos anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.3. Cargar propuesta
11.3.3.1. Prueba de presentacion de la propuesta

Cada vez que cargue cualquier tipo de documentos en la plataforma, recibird un correo electrénico que
prueba el envio. Este correo electrénico se procesa automaticamente a la direccion asociada, en la
plataforma, al usuario y tendra todos los datos de envio, incluido el nombre de cada archivo enviado.

Nuevas notificaciones

Fecha/ Hora Tipo

15/10/2020 21:56  Archivos subidos recibidos
15/10/2020 21:52  Archivos subidos recibidos
15/10/2020 21:40  Archivos subidos recibidos
15/10/2020 21:34  Archivos subidos recibidos

02/09/2020 16:47 Motificacion de nuevo documento

Ver todo

Ademas, puede comprobar y descargar en la pagina de inicio en el area "Nuevas notificaciones":
Para obtener mas informacion, véase el punto 11 de este manual.
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11. Procedimientos anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.4. Cargar aplicacion

La carga de una "Solicitud" es en absoluto similar a la de la "Propuesta”, variando solo la fase de
llenado del formulario principal, donde no hay lugar para rellenar los campos "Valor de la propuesta” y
"Fecha limite".

Véase el punto 11.3.3 de este manual.
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11. Procedimientos anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.5. Cargar documentos (excepto la propuesta o solicitud)

Después de acceder a los documentos de un procedimiento y hacer clic en enviar, como se describe en

los puntos anteriores de este manual, seleccione "Otro documento” y luego haga clic en "Iniciar envio":

AbiertoSimp19-06-02 {AbiertnSimn19.04.017)

Enviar documento/s

|EJ Para descargar un docu

|ZJ e e '[ Estd a punto de iniciar el proceso de envio. Este proceso funciona en una aplicacidon que se descargara en su
]

computadora. Haga clic en <Iniciar presentacidn: v espere. Puede tardar unos cuantos segundos

AVISO INFORMATIVO: Para g: e subir un docun

onfigurada PLACSP -
< e na s ‘] Sellos de tiempo disponibles: Ofrecido

“Lista de documentos aso w

Sele ccione tipo de documento

[l . .
STTITE ) Ofertas @ Otro documento
Solicitud de ac
Iniciar I’} Volver a documentos
Anuncio o
ST
{2,  Pliego PPT
Pligo PCAP

NOTA: Para presentar documentos en la plataforma (por ejemplo, propuestas, aclaraciones etc.) es
necesario contar con el servicio de venta de sellados de tiempo. Actualmente el coste de este servicio es

asumido directamente por la empresa Alicita Software, sin coste para los licitadores.
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11. Procedimientos anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.5. Cargar documentos (excepto la propuesta o solicitud)

Cabe sefalar que los tipos de documentos que se pueden cargar variaran dependiendo del tipo de
procedimiento y la etapa en la que se encuentra. En el ejemplo presentado, el procedimiento, del tipo de
licitacién publica, se encuentra en la fase de "Acceso Documentacion y Presentacion Proposiciones”, en la
gue se pueden encontrar los siguientes "Tipos de documentos":

Solicitudes de aclaracion;
Lista de Errores y Omisiones de las Especificaciones;
Documentos de solicitud de clasificacion.

El proceso de presentacion restante es idéntico al de la presentacion de la oferta/propuesta desde el
momento en que se completa la cumplimentacion del formulario principal.
Véase el punto 11.3.3 de este manual.
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11. Procedimientos anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.6. Presentacion de documentos al lote

En la version R5, es posible enviar cualquier tipologia documental al procedimiento o lote:

Enviar documento/s

Estd a punto de iniciar el proceso de envio. Este proceso funciona en una aplicacidn que se descargard en su
computadora. Haga clic en <Iniciar presentacidn: y espere. Puede tardar unos cuantos segundos

ﬂ Sellos de tiempo disponibles: Ofrecido

Seleccione tipo de documento

@ Otro documento

Lotes

Si desea enviar un documento asociado a un lote, seleccione en la lista siguiente

| Procedimiento [+ ]
Procedimiento
1-lote1l
2 - Lote 2 Iniciar Vaolver a documentos

presentacion
<< AI . ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVIGOS, LDA..
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11. Procedimientos anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos
11.3.6. Presentacion de documentos al lote

Por lo tanto, en el area "Documentos” de un lote, sOlo se presentan los documentos de lote, mas los que se
han presentado al procedimiento:

AVISO INFORMATIVO: Para garantizar una plena integracion con PLACSP, los documentos de subida solo pueden tener un tamafio maximo de 50 Mb. En caso de subir un documento de mayor tamario, debido a la restriccion
configurada por PLACSP no es posible garantizar la integracidn sistémica.

“Lista de documentos asociados con el procedimiento Seleccione Procedimiento |E| (7] a
= Nombre Lote Tipo de documentos Fecha de carga

E- Comprobante de Apertura de Criterios Submetidos a Juicios de Valor Comprobante de Apertura de Criterios Submetidos a Juicios de Valor 11/04/2020 18:31

E- doc acreditativa Calificacidn de la Documentacidn Acreditativa 11/04/2020 18:27

E decision de no adjuducacion M 2 Decision de Mo Adjudicacidn 11/04/2020 18:24

E Comprobante de Apertura de la Documentacidn Acreditativa Comprobante de Apertura de la Documentacidn Acreditativa 11/04/2020 18:22

E Comprobante de Apertura de Ofertas Comprobante de Apertura de Ofertas I}, 11/04/2020 18:22

E- licitar 1 Clave: 1.3 N®1 = Presentacion de Proposiciones y Otros Documentos 11/04/2020 18:17

E- Administrativas Pliego de Clausulas Administrativas 11/04/2020 18:08

I":‘_'_—]

liegos Pliego de Prescripciones Técnicas 11/04/2020 18:07

I":‘_'_—]

liegos Pliego de Prescripciones Técnicas 11/04/2020 18:06
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11. Procedimientos anoGov

11.3. Procedimientos - Documentos

11.3.7. Eliminar el documento presentado . .
1. Seleccione el archivo que desea

eliminar;

Cualquier documento presentado podra ser eliminado siempre y cuando el
procedimiento se encuentra en la misma etapa en que se ha presentado. Por
ejemplo, una propuesta presentada en la fase "Acceso Documentacién vy
Presentacidn Proposiciones" siempre puede suprimirse mientras el procedimiento
permanezca en esa etapa. Para ello, seleccione el documento en cuestion y haga clic
en "Eliminar":

2. Haga clic en "Eliminar".

Plataforma de Licitacidn Electrénica Procedimientos Notificaciones | Anuncios

Documentos /ﬁ\ Lista de procedimientos

JUL -/ AbiertoSimp19-06-02 (AbiertoSimp19-06-02)

Eliminar

i\
? | Para descargar un documento presione sobre el nombre del documento
Navegacion 7 | Para enviar un documento | Aclaraciones, Lista de errorres, Ofertas, etc, ) por favor seleccione la opcidn "Enviar’
Detalle del procedimiento o AVISO INFORMATIVO: Para garantizar una plena integracidn con PLACSP, los documentos de subida solo pueden tener un tamafio maximo de 50 Mb. En caso
configurada por PLACSP no es posible garantizar la integracidn sistémica.

Alertas
nLi;ta de documentos asociados con el procedimiento

A Asegirese de que la fecha de .

caducidad de su certificado digital o Nombre Lote Tipo de dacumentos

(17/01/2021 12:05) sea compatible con las E Solicitud de aclaracidn Solicitud de Informacién Adicional

fechas disponibles para este

procedimiento 0 E Anuncio Anuncio de Licitacidn

Fecha Iimite de presentacion

20/06/2020 00:00 E Pliego PPT Pliego de Prescripciones Técnicas
E- Pliego PCAP Pliego de Clausulas Administrativas

[
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11. Procedimientos anoGov

11.4. Procedimientos - Mensajes

11.4.1. Mensajes - Consideraciones generales

El modulo de mensajeria permite el intercambio de informacién (texto) entre el poder adjudicador y los

operadores econdémicos en virtud de los procedimientos.

NOTA: El modulo de mensajeria no se utilizara para la presentacion de solicitudes de aclaracion, listas de
errores y omisiones u otros documentos que, de conformidad con la legislacion: "se pondran a disposicion
en la plataforma electrénica utilizada por el poder adjudicador y junto con partes del procedimiento que
sean patentes de consulta".

Todos los mensajes recibidos por el poder adjudicador seran consultados por cualquiera de las partes de

la entidad en el area de "Nuevas Notificaciones":

Ademas, se envia un nuevo correo electrénico de alerta de mensaje a los destinatarios.
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11. Procedimientos anoGov

11.4. Procedimientos - Mensajes
11.4.2. Mensajes - Envio

1. Haga clic en Mensajes;

7 . . . n . n, i i
Después de acceder al detalle de un procedimiento, haga clic en "Mensajes": 2 PG GOVED U UEe WENSEE, IERE
clic en "Nuevo mensaje."
Lista de procedimientos Identificacidn del poder adjudicador
Opciones de procedimientos MNombre P4516300) - Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo
Documentos
u Contrato
Aclaraciones w
Organo de Contratacion Junta de Gobierno de la Ciudad de Toledo
Mensajes (1) S Referencia interna AbiertoSimp19-06-02
o Mombre AbiertoSimp1%-06-02
Objeto del contrato AbiertoSimp19-06-02
’ﬁ Lista de procedimientos Detalle del procedimiento
Marcar como leido v AbfertoSimp19-06-02 (AbiertoSimp19-06-02)
Detalle del procedimiento 0

G Nuevo mensajge

El modulo "Mensajes” no se utilizara para la presentacidn de solicitudes de aclaracion u otros documentos.
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11. Procedimientos anoGov

11.4. Procedimientos - Mensajes

11.4.2. Mensajes - Envio 3. Seleccionar destinatarios:
individualmente o por estado;

4. Redactar mensaje;

Informe de mensajes enviados n q
5. Enviar mensaje;

[[] v  Destinatario (Nombre | Perfil | NIF/VAT) | , ) .
Junta de Gobierno de la Gudad de Entidade 6. DeSpueS de enviar su mensagje  se
P4516900J e . .
o Adjudicante I registra y visible.
'8
~ ~
Enviar 9 7. NOTA: Este mensaje solo seré visible

para el remitente y los destinatarios.

0 Nuevo mensaje

El modulo "Mensajes” no se utilizara para la presentacidn de solicitudes de aclaracidn u otros documentos.

I:I_ e N

Empresa 1 15/10/2020 22:05
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11. Procedimientos anoGov

11.4. Procedimientos - Mensajes

11.4.3. Mensajes - Lectura

Los nuevos mensajes se pueden leer en la nueva pantalla de notificaciones (para mas detalles ver
seccion 11 de este manual), presente en la pagina de inicio, o accediendo al modulo de mensajeria,
dentro del ambito del procedimiento (encontrar procedimiento, acceder a su detalle y haga clic en

"Mensajes"):
Procedimiento

Lista de procedimientos 0

Dpc:icrmh de procedimientos

Documentos L)
Aclaraciones w
-

Mensajes (1)

Ademas, se envia un nuevo correo electronico de alerta de mensaje a los destinatarios.
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11. Procedimientos anoGov

11.5. Médulo de firma de contratos
11.5.1. M6dulo de Contratos - Consideraciones Generales

El "Modulo de Contratos” permite la firma digital del contrato por ambas partes (poder adjudicador y
adjudicador).

Cuando un procedimiento en el que se contrate se encuentra en la fase de "Adjudicacion”, el acceso al
modulo de contrato aparecera automaticamente en el lado izquierdo de la plataforma, el area de opciones
del procedimiento:

Procedimiento ﬁ‘ Lista de procedimientos

Lista de procedimientos Identificacidon del poder adjudicador
Opciones de procedimientos Nombre P4516900J - Junta de Gobierno de la Giudad de Toledo
Documentos )
C
ontrato
Contratos & B
Organo de Contratacion Junta de Gobierno de la CGiudad de Toledo
: Contratos
Mensajes (0 ) |—| & Referenciainterna Test despacho/2020/1583399801285
Mombre Testdespacho
Objeto del contrato Testdespacho
Valor estimado 25.000,00
Presupuesto base sin impuestos 25.000,00
% Impuestos 21,00%
Presupuesto base con impuestos 30.250,00
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11. Procedimientos

anoGov

11.5. Mddulo de firma de contratos
11.5.1. Mo6dulo de Contratos - Consideraciones Generales

Ademas, cuando el poder adjudicador firme el contrato, se enviara
automaticamente un correo electrénico de notificaciébn al contratista que
solicite su intervencion en la plataforma, en particular para firmar el contrato.
Para ello, haga clic en los contratos, como se ilustra arriba, y tendra acceso a:

Plataforma Fecha/Hora: 16/10/2020, 16:13:19 GMT 2

aﬁoGov Junta de Gobierno de la Ciudad de = Usuario L (1) Entidades econémicas [ ¢ @ Sesion

Toledo § Uicitador 1 ¥y Empresa 1 @ Cerrar sesion

Ll i | procedimientos | Notificaciones | Anuncios
tos

Proyecto de contrato 1S TA-cact-003/2020 - com lotes (TA cact- 003/2020) Vobver Procedimiento

Detalle del procedimiento

Detalle del procedimiento O

Descargar el documento asociado (el
contrato);

Detalle. El nombre del usuario que cre6
el contrato y los datos de suscripcion
del contrato (entidad y persona que
firm6é y fecha de suscripcion) seran
visibles.

Firmar el contrato;

Valide la firma.

Concesion exitosa Nombre Lote Fecha de implementacion Plazo (dias) Estado Fecha de creacion
+Q _/[% Empresa 1 Contrato 1 Lote 1 30/04/2020 00:00 14 Hueva 1/04/2020 17:59
Q7
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11. Procedimientos anoGov

11.5. Mddulo de firma de contratos
11.5.2. Mdédulo de contratos - Firma de contratos

1. Haga clic para suscribirse;

Después de hacer clic en # (para firmar) una nueva ventana para firmar el 2. pespusés de introducir el cédigo PIN, el
contrato estara disponible: contrato se firmara

Public eProcurement Platform - Documents Signature

Procedimiento TA-cact-003/2020 - com lotes
Contrato Contrato 1

Hombre del documento Anuncio.pdf

Firmas ejecutadas en la plataforma

Empresa Usuario Certificado utilizade Fecha de la firma

[AlT]Licitador 1
Asegurese de que el certificado seleccionado sea valido para la firma del contrato
O=Empresa A, EMAILADDRESS=licitadorl @alicitasoft.es, CN=[...

Para firmar asegurese de que el certificado esta intreducido correctamente

‘ , Firmar M Cancelar
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12. Acrénimos y Glosario anoGov

Internet Explorer - también conocido por las abreviaturas IE, es un navegador de Internet licencia de
prioridad producido por Microsoft;

Mozilla Firefox - Es un navegador gratuito y multiplataforma desarrollado por la Fundacién Mozilla;

Java Runtime Environment - significa Java Runtime Environment y se utiliza para ejecutar aplicaciones de
plataforma Java,

Correo electronico, es un método que le permite escribir, enviar y recibir mensajes a través de sistemas de
comunicacion electronica;

Applet - Applet es un software de aplicacion que se ejecuta en el contexto de otro programa;

Enlace - Un enlace, un enlace, o simplemente un enlace;

S AI H ESTE MANUAL E O SEU CONTEUDO SAO PROPRIEDADE INTELECTUAL DA ANO, SISTEMAS DE INFORMATICA E SERVICOS, LDA.. 86
indice geral ICIta NAO E PERMITIDA A SUA DIVULGAGAO, TRANSCRICAO OU REPRODUGCAO POR QUALQUER MEIO.



12. Acrénimos y Glosario anoGov

Certificado digital cualificado - Un certificado digital se considera un "certificado digital cualificado", al que
se publica una firma electrénica cualificada, es decir, una firma electronica emitida por un organismo
certificador acreditado;

PIN- PIN (Numero de Identificacion Personal), codigo personal o numero de identificacion personal;
Guardar - Desde Inglés "Guardar";

Registros: en informatica, el registro de datos es el término utilizado para describir el proceso de registro de
eventos relevantes en un sistema informético.
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