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INTRODUCCION

Este manual esta dirigido a licitadores suscritos al SERVICIO UNIVERSAL GRATUITO (no existen costes
asociados para las empresas que se suscriben a este Acceso Universal para enviar una oferta a un expe-

diente disponible en la Plataforma de Contratacién de Vortal)

Esta guia rapida pretende ser una herramienta util de consulta que oriente a los licitadores en la presentacion
de ofertas en la Plataforma de Vortal. La plataforma es utilizada por todas las entidades que de acuerdo con
la Ley 9/2017, estan obligadas a respetar las normas de contratacion publica. Esta soporta todos los proce-

dimientos y requisitos legales previstos en la ley, de una forma centralizada y optimizada.

Si necesitas cualquier aclaracién sobre el uso de la plataforma, puedes ponerte en contacto con el Servicio
de Atencion al cliente de Vortal en el teléfono +34 917 896 557 de lunes a viernes de 8h a 18h (7ha17h en
Canarias), por correo electrénico a info@vortal.es, o desde la plataforma, a través de nuestra herramienta de

reporte online VortalAssistant.
COMPATIBILIDADES Y REQUISITOS

Requisitos técnicos

Sera necesario que se disponga de un ordenador con acceso a Internet y disponer de, al menos, los siguien-

tes requerimientos técnicos:

Sistema operativo: Windows (todos a partir de XP) y MacOSX 10.5 o superior.
e Java: Version 6 o superior

e JavaScript: habilitado en el navegador. Ultima version. Necesario para la autenticacién con certifi-

cado, la subida y firma de archivos a través de la version Next de la plataforma.
e CPU: 2000 Mhz o superior

¢ RAM: minimo recomendado 2 GB

Serd responsabilidad de cada licitador realizar todas las comprobaciones y pruebas de configuracion

técnicas en su ordenador, en su explorador de Internet y en su conexién a Internet. Ademas, en los casos en
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los que los licitadores se conecten a la plataforma de 2 en 2 a través de la red de internet del teléfono movil,

se sugiere que como minimo ésta sea 4G.

Navegadores compatibles con la plataforma para las versiones Next y Vision segun corresponda.
Dependiendo de a través de qué versidn de la plataforma va a utilizar para tramitar y presentar sus ofertas

deberad utilizar los navegadores que se recomiendan a continuacion:

Plataforma NEXT>

- Firefox: solo las versiones menos actuales (anteriores, como esta puesto en Chrome) de
este navegador (<51) admiten applets de java, necesarios para firmar documentos en esta
versién de la plataforma

- Google Chrome: solo las versiones anteriores de este navegador (<79) admiten applets de
java, necesarios para firmar documentos en la plataforma NEXT>. En las versiones anterio-
res (79>) es posible superar esta situacién utilizando el complemento "IE Tab", compatible
con Google Chrome. Para hacer esto, vaya a ietab.net/options y después de la configuracion,
agrega community.Vortal.biz en el campo "Auto URLs".

- Safari: las versiones anteriores de este navegador (<11) admiten applets de java, necesarios
para firmar documentos en la plataforma NEXT>.

Plataforma nextVISION

Recomendamos utilizar los navegadores Google Chrome o Microsoft Edge en sus Ultimas versiones.

Cuando la plataforma esté totalmente disponible, el nuevo marco de firma de documentos “Servicio
de firma digital” no requerird la ejecucion de los applets, evitando cualquier restriccion.

Nota: Cookies y JavaScript deben estar activos. El Bloqueador de Pop-Ups debe estar desactivado.
Ten en cuenta que puedes tener mas de un bloqueador de pop-ups.

1. Recomendaciones:

- Actualiza la version de JAVA de tu ordenador: Para firmar electrénicamente a través de la
Versién Vortal Next > los documentos de una oferta, los mensajes y las aclaraciones se
requiere el software JAVA actualizado a la ultima version. Hay que tener en cuenta que
Chrome, Firefox y Safari, no son compatibles con Java, por lo que la firma de documentos en

la plataforma debe hacerse desde un navegador compatible.
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- Para verificar la version de Java instalada en tu ordenador: http://java.com/es/download/ins-

talled.jsp

- Comienza a realizar el registro de usuario y de tu empresa con tiempo.

- Bloqueador de ventanas emergentes debe estar deshabilitado. Tenga en cuenta que puede

tener mas de un bloqueador de ventanas emergentes.

- Borrar datos de navegacion: Se recomienda borrar “Cookies y otros datos de sitios” y “Archi-

vos e imagenes almacenados en caché”.

- Solicita un certificado reconocido para firmar la documentacion de la oferta con el tiempo
suficiente, a cualquiera de las entidades certificadoras reconocidas por la plataforma y
comprueba que funciona correctamente en la plataforma antes de la fecha limite de envio

de ofertas.

La plataforma de Vortal acepta y reconoce los tipos de certificados mas cominmente utili-
zados en Espafia y Europa. Aconsejamos que en el primer uso de la plataforma y con sufi-
ciente antelacién a la fecha del envio de la oferta, se realice una prueba de carga y firma de
un documento en la plataforma, para asegurar que su certificado es aceptado y validado por
ésta. En caso de que tu certificado no fuese aceptado, puedes ponerte en contacto con el
Servicio de Atencién al cliente de Vortal en el teléfono +34 917 896 557 de lunes a viernes
de 8h a 18h (7h a 17h en Canarias), por correo electrénico a info@vortal.es, o desde la pla-

taforma, a través de nuestra herramienta de reporte online Vortalassistant.

Es importante verificar que el certificado esta correctamente instalado en el ordenador, asi
como que el navegador que se va a utilizar para la firma de los documentos es compatible
con la aplicacién de firma JAVA, y que se puede realizar la firma de documentos tanto en el

equipo como en la plataforma.

- Siempre que sea posible, convierte tus documentos a PDF. La plataforma acepta archivos
con cualquier tamafio, aunque no se recomienda subir archivos de mas de 30 Megas.

- El acto de firma de los documentos de tu oferta, se puede hacer de las siguientes maneras:

a) Dentro de la creacion de la oferta, al pulsar en el botén “Firmar todos” en la plata-

forma, la firma se incrustara en los documentos.
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b) Utilizar una aplicacién de firma externa (Xolidosign, etc.) para firmar la documen-
tacién. Dependiendo del tipo de procedimiento al que presente una oferta, la plata-
forma obligara también a firmar la documentacién.

- En todos los archivos, y especialmente los Excel y DWF/DWG, define siempre el area de

impresion para que el destinatario vea correctamente la informacién que quiere transmitir.

Para consultar el detalle completo acerca de esta informacién, puede hacerlo a través de nuestras preguntas
frecuentes que encontrard a través del siguiente enlace o a través de nuestra pdgina web:

https://www.vortal.biz/es/faq/

2. Servicios formativos y materiales de consulta

La plataforma fue concebida para permitir que todas las entidades publicas y los licitadores la utilizaran de

forma sencilla e intuitiva.

Aunque el uso de la plataforma es muy sencillo, Vortal ofrece, entre otros, los servicios profesionales de
consultoria y formacién realizados por consultores especializados, asi como un soporte integral prestado
por un servicio de atencion al cliente. Por otra parte, también estan disponibles en la plataforma instrumen-

tos de consulta para la formacidn de las entidades publicas, tales como manuales de uso online.

Vortal organiza regularmente sesiones de formacion, tanto presenciales como online, para garantizar que

no existe ninguna barrera en la utilizacion de nuestras soluciones.
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REGISTRO

El primer paso para empezar a trabajar en la plataforma es registrar un usuario y la empresa asociada.

- Dirijase a la pagina web de Vortal, https://www.vortal.biz/es/ y seleccione la opcion Darse de alta

- En ese momento, se abrira el formulario de registro de usuario en donde debera cumplimentar los
campos obligatorios. También podrd acceder a este formulario desde el enlace propio de Vortal que

la entidad contratante ha indicado en el pliego.

1. Registro de usuario:

NUEVO REGISTRO
Datos de usuario
Informacién del usuario
Introduzca los datos para el registro de su usuario
Nombre y apellidos * L obiigatorio |
Correo electrénico *
Contrasefia *
Teléfono mévil « (1 Obligatorio
B

45 usted un trabajador por cuenta propia?

Si @ No
Aceptar la Condiciones generales y términos de uso +

Aceptar la Politica de proteccion de datos *

Deseo recibir comunicaciones sobre Ias novedades de la plataforma

1.a. El primer paso es registrar un usuario en la plataforma. Todos los campos en este paso

son de obligado cumplimiento.

Los campos a cumplimentar son los siguientes:
Nombre y apellidos:
e Nombre de usuario con el que te registras.
Correo electrénico:
e Esta direccion de correo se utilizara para iniciar sesion en la plataforma
como nombre de usuario.
e Estadireccién de correo de usuario no sera editable desde las configuracio-

nes de usuario. Para realizar el cambio, debera acudir al soporte de Vortal.
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e NOTA: Los usuarios registrados con anterioridad podran seguir accediendo
indistintamente tanto con su nombre de usuario anteriormente definido,

como con su email.

Contraseiia:
e Debe contener al menos 8 caracteres;

e Debe cumplir las normas definidas por la plataforma.

Teléfono movil:
e Elprefijo de tu pais aparecera por defecto, pero si quieres cambiarlo cuentas con un
desplegable donde poder seleccionar el deseado.
¢Eres un trabajador por cuenta propia?

e Elegirsiono

1.b. Podrds ademas consultar las condiciones generales y términos de uso, asi como las politicas

de proteccion de datos, a través del enlace, el cual te llevara directamente a su visualizacion.

Nuevos términos de uso

Calendario de publicaciones

Version Fecha de publicacion
2 5/6/2023, 18:50:07 ( (hora de verano de Euroy

Descripcion

vicio 0 PLATAFORMA, asi como en cualquier Interaccion o contacto con VORTAL, slendo que
» de los servicios acordados o suscritos, de acuerdo con la

mantener la autonomia en la
tamente en la Inhibicion del acce:

codificados o protegidos p
vio o transmision de virus, worms u otros bugs a través de PLATAFORMA u otras técnicas que puedan afectar su

& Intemet diferentes en

lista negra de exter cada en la ventana de anexion de la plataforma y que se Informan aqui de forma

- Ademads, es posible aceptar recibir comunicaciones sobre campafias y novedades de la plataforma
(opcional).
- Para avanzar al siguiente paso, deberdas rellenar todos los campos obligatorios (marcados con un

asterisco rojo).
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2. Solicitud de acceso/ creacion de entidad

- En el segundo paso del formulario de registro encontramos dos acciones disponibles en funcién de
si se quiere solicitar acceso a una entidad ya existente o si por el contrario se quiere crear un nuevo

registro de empresa.

- Silaempresa ya estaba registrada con anterioridad, se podra solicitar acceso a ella desde la misma
pantalla. Si por el contrario no hay registros anteriores de la misma, sera necesario completar el

registro.

NOTA: Tenga en cuenta que su empresa ha podido ser registrada por otro usuario con anterioridad (la plata-
forma es multiusuario), por lo que tendra que solicitar acceso a ella en la plataforma. En el caso de que no esté

todavia registrada, debera introducir todos los datos obligatorios y proceder con su creacion.

Solicitud de acceso

Si lo que deseas es solicitar acceso a una entidad solo sera necesario rellenar los campos siguientes:
Pais:

e El pais viene seleccionado por defecto, pero si quieres cambiarlo dispones de una

lista desplegable para seleccionar el pais de tu organizacion
Nombre de la entidad:
e Indicar la Razén Social de la entidad
Tipo de Identificador de la entidad/empresa:

e Debes introducir el nimero de identificacion fiscal de la empresa.
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NUEVO REGISTRO
© o
Datos de usuario Datos de entidad Confirmar Registro

Datos de entidad

Introduzca los datos de su entidad para completar el registro

Pais * jEE—
BE ESPANA o
Nombre de entidad * (1)
Tipo de identificador de entidad/empresa * L obligatorio

NIF

- Sihas cumplimentado la informacidn correctamente, al pulsar el botén “Crear/Buscar”, se mostraran
las entidades que coincidan con la informacion proporcionada. En este momento, se podra solicitar
el acceso a una de esas entidades pulsando el botén "Solicitar acceso". Acto seguido has de pulsar

en el boton “Continuar” para proceder con el paso final.

NUEVO REGISTRO

.
© o

Dot e s Do de enmided

Datos de entidad

Iniroduzca los detos de su entdsd pers comoletar ¢l regtro

= i
—— <=

T e dertfcadon e emdad/empresa *

¢Ninguno de estos registros se corresponde con tu entidad?

- NOTA: Enlos casos en los que el usuario hace clic en el botén "Crear / Buscar" con los campos "Nom-
bre de la entidad" y "Tipo de Identificador de la entidad/empresa” rellenados, el sistema da prioridad al
"Tipo de Identificador de la entidad/empresa”, de modo que si el campo "Nombre de la entidad" no es
correcto pero el "Tipo de Identificador de la entidad/empresa” si lo es, la busqueda se produce con

éxito. En caso contrario, no y se procede a la creacion de la entidad (explicado mds adelante).
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- Unavezsolicitado el acceso y después de pulsar continuar aparecer un pantalla que te informa sobre
la recepcién de un cédigo en el correo electrénico proporcionado en el primer paso “Datos de usua-

rio” y que deberds introducir a continuacion.

NUEVO REGISTRO
© © (3]
Datos de usuario Datos de entidad Confirmar Registro

Ya casi esta...

Compruebe el cadigo enviado a su correo electrénico
para verificar y activar su cuenta

Caodigo de validacién

Confirmar Registro

- Enel correo electrénico, a parte del codigo también se incluye un enlace para completar el registro,

en caso de que no te encuentres en la plataforma en ese momento.

Estimado usuario,

Esta a punto de completar su registro.

Para ello, utilice el siguiente cddigo para validar y activar su cuenta:

1450

En caso de que haya cerrado |la pagina de activacion, puede acceder a través del siguiente enlace:
https:/itraining01.vortal.biz/Public/Users/ConfirmAccount/ConfirmAccount?ConfirmationGuid=539b0963;
e5ae-4407-9ff6-4916b2dbe092&CompanyCode=700995020&SkinName=VortalSkin1

Un saludo,
Vortal

|| SERVICIO AL CLIENTE » de lunes a viemes, de las 8h a 18h (de 7:00h a 17:00h en
Canarias)info@vortal.biz | 91 789 85 57
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- Una vez introducido el cédigo la plataforma te redirigira a la pantalla de inicio donde tendras que

introducir tus credenciales

iBienvenido/a!

Por favor, inicie sesién con su cuenta

Email / Nombre de usuario * Obligatorio
correo@gmail.com [ ]

¢Ha olvidado su Email / Nombre de usuario?

Contrasefia *

¢Ha olvidado su contrasefia?

Entrar con certificado

[ Darse de alta ]

- Silas credenciales introducidas son las correctas, aparecera un panel de control con un nuevo men-
saje indicandote si te encuentras a la espera de la aprobacion de la solicitud de acceso o si tu soli-

citud de acceso fue rechazada.
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5 Licitador

Suscripciones

© @) UTC +02:0021:33:36 @v ESv

A

Tu solicitud de acceso solicitada para * s v ha sido rechazada.

Haga clic en "Afiadir otra entidad" para registrar una nueva entidad o solicitar acceso a una existente.

Afiadir otra entidad

Cerrar sesion

3 Licitador

Suscripciones

© o @&

uTe 200 17752 ev ESwv

Tu solicitud de acceso solicitada para “sss s esté a la espera de aprobacion
Para cualquier incidencia puedes contactar con el responsable de la entidad
Aftadir otra entidad

Cerrar sesién
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Crear la entidad

- Silo que deseas es crear una entidad lo primero que hay que hacer es confirmar que la entidad no
ha sido registrada con anterioridad en el sistema ya que como comentdbamos anteriormente la pla-
taforma es multiusuario y podria haber sido creada con anterioridad. En este caso seria necesario

solicitar acceso a ella en vez de crearla.

- Para confirmar si ha sido ya creada cuando rellenes los campos "Nombre de la entidad" y/o " Tipo
de Identificador de la entidad/empresa" con informacién que no coincida con ninguna entidad de la
plataforma, al pulsar el boton "Crear / Buscar", tendras a tu disposicion a tu disposicién un formulario

para dar de alta una nueva entidad en la plataforma con los siguientes campos:
Nombre de la entidad
e Indicar la Raz6n Social de la entidad
Tipo de Identificador de la entidad/empresa:
e NIF
Organizacion categoria empresarial:

e En este campo puedes seleccionar la categoria empresarial a la que tu empresa mejor
se adapte, con el objetivo de que se le incluya en una lista categorizacién basada los
intereses de su area de negocio.

Localidad/ciudad:

Teléfono de la oficina:

Correo electrénico:

e Este correo no tiene que porque coincidir con el correo de usuario

“¢Es una PYME?".
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Esv

NUEVO REGISTRO -

-
@ -]
— T
Datos de entidad
. L.
= i o
Nombre deerivad (0 =
B

LR ——— P}
=
PUS—
LocabioiiCind P svinic
E— —
o
[— o]

Enums PIME)
5 @

- Una vez cumplimentados estos campos obligatorios puedes pulsar “Continuar” y el formulario te
llevard automaticamente al paso de confirmacion de registro. Al llegar a este paso, recibiras en la
direccion de correo electronico introducida en el primer paso “Datos de usuario” un correo de con-
firmacion con un cédigo para confirmar el registro en la plataforma. En el correo electrénico, también
se incluye un enlace para completar el registro, en caso de que no te encuentres en la plataforma en

ese momento.

Estimado usuario,

Esta a punto de completar su registro.

Para ello, utilice el siguiente codigo para validar y activar su cuenta:

5649

En caso de que haya cerrado la pagina de activacion, puede acceder a través del siguiente
enlace:

https://preprod01-
community.vortal.biz/PREPRODMIPublic/Users/ConfirmAccount/ConfirmAccount?
ConfirmationGuid=a788fb6d-Scd0-4bc1-9f2f-
24037e4c76d9&CompanyCode=710091463&SkinName=VortalSkin1

Un saludo,
Vortal

¥
* SERVICIO AL CLIENTE » de lunes a viernes, de las 8h a 18h (de 7:00h a 17:00h en
Canarias)info@vortal.biz | 91 789 65 57

- Tras recibir este correo electronico con el cédigo de validacion, ya puedes introducirlo en la plata-

forma.
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NUEVO REGISTRO

Confirmar Registro

» javier.sualdea@vortal biz para
ta

Codigo de validacion
5 6 4 9

Confirmmar Registro

© VORTAL202 Termsof Use  Privacy Policy  RemoteAccess  PublicHelp  Validacién de sistema

- Cuando seinsertes el cédigo, seras automaticamente redirigido a la pagina de inicio de sesiéon donde
debes identificarse con tus credenciales.

iBienvenido/a!

Por favor, inicie sesion con su cuenta

Email / Nombre de usuario *
correo@gmail.com [ ]

¢Ha olvidado su Email / Nombre de usuario?

Contrasefia *

¢Ha olvidado su contrasefia?

Entrar con certificado

[ Darse de alta ]
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- En el caso de haber introducido las credenciales correctamente, al pulsar “Entrar” accederas direc-

tamente a la entidad creada.

= Buchador o Py LI, @y

Todos Con interés

@ Referencia/Titulo/Descripcién Enidaa/ NIF Pais

B espaia
&

B Feohe depubiicacin desdehasts Fecha imite de presentaticn de ofertas desde/masta

Ubicacién Descipoitn Datos oel expediente Fecias relevantes

Es © Fecha de publicacion: 27/06/2023 11:40
o Entidad contratante: Negociato sin publicidad (1 sobre)

tadrd Titulo: bvg 2706 Pota.Base (s imp.): 50.000,00 Feota limite: 28/06/2023 1400

a cpr - © Fecha de publicaciér: 26/06/

e Prueba cor - nap (oo i publicidod (2 scbre) © Fecha de pubi 26/06/2023 1348
Entidad contatante Pots. Base (sin imp.): 3.500,00

Titulo : Pruzba cpy - nsp : 00 © Fecha imite: 27/06/2023 1400 Cerrada

es Prueba CPVs o © Fecha de publicacion: 26/0612023 1529
" Entidad contratante: Ppto. Base (sin imp.):
ok Titulo : Prucba CPVs . " Fecha limite: 28/06/2023 14:00

NOTA: Una vez que finalice el registro, le sera atribuido el servicio Universal automaticamente. Este servicio le
permitira consultar informacion de expedientes y presentar ofertas, asi como comunicarse con las entidades

publicas a través de los expedientes de forma totalmente gratuita.

La plataforma dispone ademds de funcionalidades avanzadas. Si desea mas informacién acerca de las mis-
mas, pongase en contacto con el Servicio de Atencion al cliente de Vortal en el teléfono +34 917 896 557
de lunes a viernes de 8h a 18h (7h a 17h en Canarias), por correo electrénico a info@vortal.es, o desde la

plataforma, a través de nuestra herramienta de reporte online VortalAssistant.
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REGISTRO Y PRESENTACION DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE VORTAL

BUSCAR UN EXPEDIENTE EN LA PLATAFORMA
ANTES DE HACER LOGIN

® La nueva interfaz NEXTVISION esta disponible para proveedores en los siguientes modulos:

Carpeta del Expediente: Una organizacion mas sencilla que permite mas agilidad y enfo-

gue en lo mas importante.

Firma Digital Remota: Nueva herramienta de firma digital, mas simples y sin las limita-
ciones actuales de navegadores ya disponible para firma en mensajes. (Pronto disponible

en la presentacion de ofertas.)

1. Para consultar el detalle de expedientes de procedimientos de ambito restringido_(Negociados Sin
Publicidad, Menores) tendré que dirigirse a la pagina web de la entidad publica (este tipo de proce-

dimientos no serdn publicados en Vortal, sélo en las paginas corporativas de la entidad publica).
2. Através de Vortal podra consultar el detalle de todos los procedimientos de ambito ptblico (Acuer-
dos Marco, Abiertos, Sistemas Dindmicos de Adquisicién, y Negociados Con Publicidad) sin necesi-

dad de hacer login. Para ello:

a. Dirijase a https://www.vortal.biz/es/ y pulse el botén Login, o pulse el botéon VER LICITA-

CIONES en la seccion de proveedores. Puede acceder igualmente desde la pagina de Vortal

de la entidad contratante
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REGISTRO Y PRESENTACION DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE VORTAL

Seraredirigido a la pagina de inicio de Vortal, donde debera seleccionar el boton de Buisqueda de Licitaciones

vorTAL WP
iBienvenido/a!
Nombre de suario *
=)
Contrasena

Puedes quedarte en casa,

fosdts cnconn-iathea o e
Entrar

mejores proveedores para ti.

SOLICITE CONTACTO

£C6mo empezar? Necesitas ayuda?

3. Através de cualquiera de estas dos vias, accedera al Listado de expedientes. Pulsando en Detalle

del expediente que quiere consultar, se abrird una nueva ventana con toda la informacién necesaria.

Ultimos publicados

n Busqueda avanzada v

Fechas relevantes

Descripcion
PT 120018/2020 Tipo de procedimiento:Concurso Publico Estado:En plazo de presentacion de ofertas Detalle
PORTUGAL Entidad contratante:Hospital Distrital de Ppto. Base de licitacion (Sin IVA):34,280 Euro Fase actual: Fase de Ofertas

O Fecha de publicacién:
17/03/2020 11:45

Santarém, EPE

MATERIAL P/ TRATAMENTO FERIDAS POR

PRESSAQ NEGATIVA C/ COLOC. EQUIP O Fecha limite para ofertas:
9 Dias restantes
26/03/2020 19:00

PT 38/SOFCOM/2020 Tipo de procedimiento:Concurso Publico Urgente Estado:En plazo de presentacion de ofertas Detalle
PORTUGAL Entidad contratante:Municipio de Elvas Ppto. Base de licitacion (Sin IVA):144,500 Euro Fase actual: Fase de Ofertas
O Fecha de publicacién:
Fornecimento continuo de combustiveis 17/03/2020 11:32

rodovidrios por cartdo magnético
Fecha limite para ofertas:

18/03/2020 11:30

En el detalle de cada expediente, estara disponible toda la informacion relativa al expediente, divi-

dida en bloques:
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- Resumen de informacion del expediente

- Evaluacion

- Formulario de Respuesta

- Adjudicacién

- Documentacion (donde podra descargar los pliegos y la documentacion que la entidad
publica haya puesto a su disposicion)

- Informacion Adicional

- Mensajes publicos

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Informacion

| Cerrar ” Imprimir ‘

C. Santos VP
base de lici

Pr

Numero de expediente:
Titulo:

Fase:

Estado

Descripcion:

Tipo de Procedimiento:

Objeto del contrato

: 12,222.00 Euro

NS 19081 abierto

NS 19081 abierto

Fase de Ofertas

En plaze de presentacion de ofertas
NS 19081 abierto

Concurso Publico

Descripcion del objeto

Direccion de ejecucion del contrato:
Vocabulario Principal - CPV

CPV Suplementario

CPV Adicional

NOTA: En esta seccién puede copiar la referencia o titulo exacto del expediente, si quiere buscarlo mds

facilmente en el futuro.

Suministros
Rua Principal 12000 Maputo MOZAMBIQUE

03100000-2 - Productos de la agricultura y horticultura

Pagina 20 de 63
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Si hacemos clic en Acceder a la Oportunidad, tendremos que identificarnos haciendo login en la plataforma

con nuestro usuario y contrasefia a través de la siguiente pantalla:

/' siusted tiene usuario registrado, haga cic aq

Si ain no esta registrado, nete a nuestra comunidad. Haga su registro aqu

{Gracias!

Una vez hayamos entrado en la plataforma con nuestro usuario y contrasefia, veremos los mismos detalles

del expediente que hemos visto anteriormente, pero en una nueva pantalla:

o Pwm 0TS @ e

Manual o

1 Manual - Abierto simplificado (1 Sobre)

\ o Publicada [ ©

ES-Elda =
Entidad contratante: AYUNTAMIENTO BLANCA 1 X MARCAR INTERES v
Descripcion: Modelos de Evaluacion Mlins de Rei

Ubicacién: C / Prueba -

Fecha d
Fecha limite de presentacio

Maostrar detalles del Perfil del Contratante

B Detalle |

| Resumen

Tipo de procedimiento CcPV

abierto Simplificado (1 sobre 30100000-0 - Méguinas, equipo y articulos de oficina, excepto ordenadores, impresoras y mobiliario
Presupuesto Base Total Tipo de contrato
40.000,00 EUR ninistros

| Calendarizacion v

Zona horaria
(UTC + 01: 00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

© Inicio

© Fecha de publicacion del expediente

© Fecha limite para recibir propuestas
24/02/2021 18:00

© Fecha de apertura de ofertas
25/02/2021 13:39

o Aleta

En este punto, si te interesa la oportunidad, deberas hacer clic en Mostrar Interés y una vez te aparezca el

desplegable, tendras que seleccionar la opcion “Estoy Interesado” para acceder a la Carpeta del Expediente.

Pagina 21 de 63



REGISTRO Y PRESENTACION DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE VORTAL

BUSCAR UN EXPEDIENTE EN LA PLATAFORMA
DESPUES DE HACER LOGIN

® La nueva interfaz NEXTVISION esta disponible para proveedores en los siguientes modulos:

Carpeta del Expediente: Una organizacion mas sencilla que permite mas agilidad y enfo-

gue en lo mas importante.

Firma Digital Remota: Nueva herramienta de firma digital, mas simples y sin las limita-
ciones actuales de navegadores ya disponible para firma en mensajes. (Pronto disponible

en la presentacion de ofertas.)

1. Login. Haga login en la plataforma con el usuario y contrasefia que definié en el proceso de registro.

2. Avisos. Si ha sido invitado directamente a participar en un expediente, encontrard la informacion

del nimero de expediente en la barra de mend, a la derecha, en el icono de los avisos @~

S - [ i ] UTC +00:00 10:15:04
© £ N Hernandez & Nada SL @V By |

-~

2.a. Al pulsar este icono, se abrira una nueva ventana con todos los avisos relacionados con

los expedientes.
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& « X
Notificaciones
M022/2018 29 oct.
New Request (M022/2018) available for you 10:32
MAYORES 3/2018 10 oct.
New Request (MAYORES 3/2018) available 7:58
257/2018/27005 4 oct.
New Request (257/2018/27005) available fi 13:53
41/2015/27005 13 may.
Invitacion a presentar una oferta al procedir 13:53

3. Buscar el expediente: Utilice el buscador de expedientes dentro de su area de trabajo para buscar

los expedientes por nombre o referencia. Tras rellenar el campo, pulse el icono de blisqueda

Puede también hacer clic en Ver todos para ver todos los procedimientos activos en la plataforma.

Blsqueda Avanzada Vv E&

Ultimas licitaciones Solo mi pais Con interés %
:blcaclo Descripcion Datos del expediente
03 Procedimiento Abierto Simplificado (1 sobre) Tipo de procedimiento : Abierto Simplificado
ES Nombre de la Entidad : AENA SME S.A (1 sobre)
Madrid Titulo de Procedimiento : Procedimiento Abierto Ppto. Base de licitacion (Sin IVA): 53750.00
Simplificado (1 sobre) EUR
24/02 - idisba
Nombre de la Entidad : Institut Catala d
ES jombre de a Enflcac: Ins! ala de Tipo de procedimiento : Institucion de SDA

. Nanot logiai N ienci N, -
Gijon anotechologia ! Nanoclencia Ppto. Base de licitacién (Sin IVA): -

Titulo de F [imi : Sistema dinamico para la
adquisicién de material de laboratorio

Fechas relevantes

O Fecha de publicacion:

03/02/2020, 4:46 pm

O Fecha de publicacion:

24/02/2020, 4:20 pm

(=] =
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4. Enelbuscador que aparece en la parte superior del listado, también puede pegar la referencia o titulo
del expediente que desea encontrar, y aparecera en los resultados. De nuevo, para acceder él debe
hacer clic encima.

5. Tendra que pulsar el botén Marcar interés, a través del cual aparecera un desplegable en el cual
tendra que seleccionar la opcidn Estoy Interesado de forma que se desbloquean todas las opciones
del mismo y se informa a la entidad publica de la existencia de un interesado. Este paso es obliga-

torio

o =@ @ amss @ v

Manual =

Manual - Abierto simplificade (1 Sobre) \ ® Publicada [ |

ES-Elda -
Entidad contratante: AYUNTAMIENTO BLANCA 1 X MARCAR INTERES v

Descripeion: Modelos de Evaluacion Molins de Rei
Ubicacién; C / Prugba ) Fecha de
Fecha limite de presentacio

B Detalle | Maostrar detalles del Perfil del Contratante.

| Resumen v

Tipo de procedimiento

cpv
bierto Simplificado (1 sobre

100000-0 - Maquinas, equipo y articulos de oficina, excepto ordenadore:

Presupuests Base Total Tipo de contrato
40.000,00 EUR Suministros

| Calendarizacion v

Zona horaria
(UTC + 01: 00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

© Inicio

© Fecha de publicacién del expediente

© Fecha limite para recibir propuestas
24/02/2021 18:00

© Fecha de apertura de ofertas
25/02/2021 13:39

o Aleta

4.c. Al pulsar el boton Estoy interesado existe la posibilidad de enviar un comentario a la

entidad publica. Si no desea enviar ningiin comentario, pulse en Confirmar.

Mostrar imerés X

+ Afiadir comentario

Hacer comentario visible para la entidad

Confirmar

Acceder a expedientes en los que se ha mostrado interés

En cualquier momento puede consultar un listado con todos los expedientes en los que ha mostrado interés

en la plataforma, independientemente de si ha enviado aln una oferta o no para dichos expedientes. Para
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consultar este listado, basta con hacer clic en Con interés dentro del area de busqueda, y se cargara el lis-

tado.

Ultimas licitaciones Solo mi pais Con interés ?Q‘

Institu] Busqueda Avanzada v 5%

(=] =

Ubicacié

n Descripcién Datos del expediente Fechas relevantes

INSTITUTO TECNOLOGICO DE CANARIAS SOCIEDAD ha d blicacié
ANONIMA 0 Fecha de publicacién:

ES . L ‘
Nombre de la Entidad : VORTAL DEMO Tipo de procedimiento : Abierto (3 sobres) 10/02/2020, 4:22 pm

Madrid Titulo de Procedimiento : Suministro de material Ppto. Base de licitacién (Sin [VA): 0.00 EUR
informaético
0B13714001183
Nombre de la Entidad : Administracién Ptblica . . . 0 Fecha de publicacién:
Tipo d d to : Abierto (3 sobi
ES Titulo de Procedimiento : OBRAS “DEL “EDIFICIO DEL P eitanitn (Si"ﬁv:; o8 ;::’8 8 09/10/2017, 1:40 pm
Ourense INSTITUTO DE LA EDIFICACION DEL CAMPUS DE pLo. . :

EUR

CUENCA", DEPENDIENTE DE LA UNIVERSIDAD DE
CASTILLA-LA MANCHA.

NOTA: Si en algin momento deja de estar interesado en un procedimiento mediante el botdn jNo estoy intere-

sado! en la carpeta del expediente, ese procedimiento dejara de mostrarse en este listado.
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CREAR Y PRESENTAR UNA OFERTA

Una vez que ha pulsado el botdn Estoy interesado, accedera al area de trabajo del expediente. En el bloque

Area Principal, selecciona la pestafia Propuestas y a continuacion pulsa en Crear nueva oferta.

= PSG_29/03/2021_1 - Abierto (3 sobres) ST
ES - Madrid .
.g Entidad contratante: GOVES_buyerARM ¥ Interesados Modificar (J
Descripcién: . e .
Ubicacién: Pza. Constitucion, 9- Edificio Fecha de publicacién: 29/03/202112:1

Fecha limite de presentacién de ofertas: 02/04/2021 18:0(

{2t Area principal

Resumen () Propuestas
B Detalle En curso
Fecha limite para presentacion de ofertas -
B4 Mensajes [1} parap
:E o ' 0 4 . 0 5 . 4 1 . 5 8
L L ] [
[l Recibos 1

DIAS HORAS MINUTOS SEGUNDOS

OFERTAS (1) Ver lista Por lote Abrir panel de presentacion

Referencia de Oferta Fecha de creacién Fecha de Envio Estado Valor global

I Crear nueva oferta

Seguidamente, se abrird una nueva pestafia donde habra que rellenar los pasos para la creacion de la oferta:

Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos Terminar y enviar

1. Paso 1 - Informacién General:
1.a. Referencia de la propuesta. Este nombre es de su libre eleccion y le permitira distinguir

las diferentes ofertas que prepare, en un expediente en concreto.
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Informacion de la propuesta

Referencia de la propuesta * Obligatorio Tipo de propuesta
PROPUESTA

¢Su empresa es una PYME? * Obligatorio

(®) si No

¢Se presenta como UTE o grupo de empresas? * Obligatorio

Si (@ No

1.b. Lotes: sélo aparecera este apartado dentro del Paso 1 si se han definido lotes en el expediente.

En tal caso, debera elegir los lotes a los presentara su oferta.

Lotes/categorias

.Responder a este lote?

Lote/Categoria

® NOTA: Una vez guardada, su oferta quedara “en edicion” (borrador) en el area de
A

trabajo de expediente. Podra volver a acceder a ella a continuar completandola en
par-
cualquier momento (incluso desde otro equipo) antes de enviarla finalmente. tir
de

este punto, en funcién del nimero de sobres que se hayan definido en el procedimiento, los siguientes pasos

podran variar. En el presente ejemplo y de aqui en adelante, se utilizara un procedimiento abierto de 3 sobres.

2. Paso 2 - Sobre 1: en este apartado puede encontrar preguntas creadas por la entidad publica co-

rrespondientes al sobre 1 para que sean respondidas en la plataforma.
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& Volver a |a Carpeta del expediente © Enedicién [

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 1

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto 04:05: 34 :
DIAS = HORAS = MINUTOS = SEGUNDOS
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1

©W—0

Licitacién

<

Informacién general Sobre 1 Sobre2 Sobre 3 Documentos Terminar y enviar
S
= Articulo 1
o 11 Documentacion administrativa
i i i Guardar
I Subir documento + Afiadir desde documentos de entidad
4

Validar

Mas

En el presente ejemplo, se solicita el adjunto de la documentacién correspondiente al sobre 1. Para
ello, la plataforma ofrece dos opciones:
- Sipulsa en Subir documento, podra seleccionar cualquier documento deseado desde su
propio ordenador
- Si desea adjuntar un documento que ya ha sido subido previamente a la plataforma,

debera pulsar en el botén Anadir desde documentos de entidad

< Volver a |a Carpeta del expediente ® Enedicion [

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 1

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto 04:05: 23 :
DIAS ~ HORAS ~ MINUTOS  SEGUNDOS
PSG_29/03/2021_1- PSG_29/03/2021_1

@0

Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos Terminar y enviar

Licitacién

<

(SRt

B Articulo 1

o 11 Documentacion administrativa
) - N Guardar
£, Subir documento + Afiadir desde documentos de entidad
& Ejemplodocpdf X
Validar

Mas
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Una vez se hayan subido los documentos correctamente respondiendo a la pregunta correspon-
diente al sobre 1 y atendiendo a lo dispuesto en los pliegos del procedimiento, deberd pulsar en

Siguiente para continuar editando su oferta.

3. Paso 3 - Sobre 2: en este apartado puede encontrar preguntas creadas por la entidad publica co-

rrespondientes al sobre 2 para que sean respondidas en la plataforma.

& Volver a la Carpeta del expediente ® Enedicién [

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 1

Licitacién

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto 04 : 05 : :
DIAS ~ HORAS = MINUTOS = SEGUNDOS
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1
<
Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos Terminar y enviar
S
B 1 Articulo 2

o 11 Documentacion técnica

. - Guardar
1, Subir documento + Afadir desde documentos de entidad

Validar

4 13

Mas
< Anterior Siguiente > opciones

Continuando con este ejemplo, la pregunta correspondiente al sobre 2 es similar a la del sobre 1,
motivo por el cual, habria que seguir el mismo procedimiento para responderla. En caso de que fuera
otra la pregunta formulada, habria que responderla como correspondiese y pulsar en Siguiente para

continuar editando su oferta.

4. Paso 4 - Sobre 3: en este apartado puede encontrar preguntas creadas por la entidad publica co-
rrespondientes al sobre 3 para que sean respondidas en la plataforma, asi como el apartado corres-

pondiente para introducir su precio/os, acorde a lo establecido en los pliegos del procedimiento.

4.a. Lista de precios de la oferta

En este apartado debera introducir los datos relativos a su oferta econémica, de acuerdo a lo
establecido en los pliegos y en la propia plataforma por la Entidad Publica. Tenga en cuenta que este

apartado, en funcién del tipo de procedimiento que se trate, estara en un sobre u otro.
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® IMPORTANTE: En la Lista de precios de la oferta encontrara la lista de articulos

donde tendra que poner los precios de su oferta obligatoriamente.

< Volver a la Carpeta del expediente & Enedicion

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 1

Licitacién

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto 04:04 : 57 :
DIAS  HORAS M
PSG_29/03/2021_1- PSG_29/03/2021_1 DI HOR/ MINUTOS
<

© © © o

Lote 2 Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos Terminary enviar

Lote 3

Lote 4 Bd

B Articulo 3
() 11 Lista de precios de la oferta

Exportar a Excel

Precio
unitario

Mostrar nimero de articulos
Referencia
# Referencia dela Descripcion Cantidad Unidad
propuesta

' ! |:Ii”r° ! - |:I

- En el campo Referencia Interna podrd poner un cédigo al articulo solicitado, si lo desea
(no es un campo de obligado cumplimiento).

- Elcampo Descripcion no es editable, ya que es cumplimentado por la entidad publica.

- El campo Cantidad hace referencia a la cantidad de producto o servicio solicitado. No
es editable, ya que es cumplimentado por la entidad publica.

- El campo Unidad hace referencia a la unidad de medida del producto o servicio solici-
tado. No es editable, ya que es cumplimentado por la entidad publica.

- En el campo Precio unitario tendra que indicar el precio unitario sin impuestos del ar-
ticulo o servicio solicitado en la descripcion del articulo (es un campo obligatorio). La
plataforma multiplicara este precio unitario por la cantidad indicada por la entidad pu-

blica.

4.b. Cumplimentacién de informacion de precios relativa a los lotes

En caso de que el procedimiento al que estamos presentando oferta tenga lotes, en este paso se tendra

que rellenar la informacidn de lista de precios relativa a cada uno de los lotes definidos en el expediente.
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Lote/Categoria
E] z Lote 1
Obligatorio
° 21 Lista de precios dela oferta

B Exportar a Excel @ Importar desde Excel

Mostrar nimero de articulos

Referencia precio
# Referencia  dela Descripcion Cantidad  Unidad it Total
propuesta
1 1234 5678 C.medico 1 UN 250,00 250,00
2 2345 s641 c.medicol 1 UN 11000 11000
-

TOTAL (NO incluye impuestos)

Lote/Categoria
; ;

Lote 2

Lote/Categoria
4 B

Lote 3

Lote/Categoria
5 o

Lote 4

Al igual que en el apartado anterior, es necesario cumplimentar los precios de cada lote y articulo

para poder seguir editando su oferta. En la imagen superior, puede ver cumplimentada la informacion y
los precios relativos al primer lote. Con el fin de seguir completando la informacién relativa a los siguien-
tes lotes, habra que pulsar en el botén +, para que aparezca el desplegable con la informacion relativa a

los lotes restantes.

Lote/Categoria
EI g Lote 2
o 21 Lista de precios de la oferta
@ Exportar a Excel [ Importar desde Excel
Mostrar ndmero de articulos @D
Referencia
N Precio
# Referencia  dela Descripcion Ccantidad Unidad nitario Total
unitari
propuesta
1 2345 6473 ifif 1 UN 7500 27500
4566 7766 23 1 UN 350,00 350,00
TOTAL (NO incluye impuestos)
Lote/Categoria
4 5!
Lote 3
H s Lote/Categoria
Lote 4
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5. Paso 5 - Documentos: debe adjuntar a través de la plataforma la documentacién requerida por la
entidad publica en los pliegos y en cada uno de los Sobres (si el procedimiento tiene Sobres). En

este paso, es importante recalcar que, los documentos previamente adjuntados, se mapearan al pro-

pio paso 5 de Documentos.

< Volver ala Carpeta del expediente

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 2

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1

<

« En edicion

Licitacion

03:

DIAS * HORAS * MINUTOS ~ SEGUNDOS

@ @

PropostaTec Informacién general Sobre 1
PropostaFin

B Sobre 1 Faltan documentos &

©

Sobre 2

©

Sobre 3

Documentos Terminar y enviar

Q @ (5] [ F
Lote  Nombre del documento Confidencial Detalle dela firma
© Evidencia Documentacién administrativa Ejemplodoc pdf ® N\ Sin firma Descargar

Otros documentos

+ Afiadir desde documentos de entidad

Otras notas
Validar
Mas
& Anterior Siguiente - opciones

5.a. Cargar documentos adicionales (por sobre)

- Pulse el botén Cargar para adjuntar un documento desde su ordenador

4 Volver a la Carpeta del expediente

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 2
GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto

PSG_29/03/2021_1 - PSG_20/03/2021_1

<

© ©

» Enedicion [/
Licitacién

03:22: 58 :
DIAS HORAS ~ MINUTOS  SEGL

©

©

PropostaTec Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre3 Documentos Terminar y enviar
PropostaFin
B Sobre 1 Faltan documentos &
Q U & [E:
Relacionado con Referencia Lote Detalle de la firma
@ Evidencia Documentacion administrativa Ejemplodoc.pdf a A sin firma Descargar

Otros documentos

Otras notas

& Anterior

+ A desde documentos e etided

Guardar

Validar

:
/)
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REGISTRO Y PRESENTACION DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE VORTAL

Una vez haya pulsado en el botén Cargar, se le abrird una nueva pestafia con la informacioén y los

documentos contenidos en su equipo. Seleccione el documento que desea adjuntar y pulse en el

botén Abrir.
€ Abrir X
/~ Il > Esteequipo > Esaitorio v D £ Buscar en Escritorio
Organizar ~ Nueva carpeta E - [ 0
Documentos ~ Nombre Estado Fecha de modificacion Tipo *
B Escritorio [#] gemplodoc ) 2271272020 12:30 Adot
. &) Expediente BCN 606-2020 © 26/03/2021 14:25 Archi
=] Imagenes
" @ Expediente GRO 23-2021 © 23/03/2021 14:44 Archi
Microsoft Teams
@ Expediente TFS 6-2021 ©] 23/03/2021 14:25 Archi
% VortalSA guia-lesp © 17/11/2020 13:44 Adok
V-Doc - PDC-Bu Lcsp ® 23/11/2020 12:02 Adok
) Manual nextVision Sign Documents Updated to.. © 25/03/2021 15:48 Micrc
L] i ~
= Este equipo @ Manual registro y ofertas. Universal Zero - 2021.. < 29/03/2021 13:59 Micrc
¥ Descargas Manual registro y ofertas. Universal Zero - 2021.. & 21/01/2021 18:11 Adok
E‘ﬁ Microsoft Teams © 26/03/2021 10:00 Acces
I Escritorio ﬂ Outlook © 16/11/2020 11:15 Acces
=l Imégenes @ Plantilla informe para licitadores (©] 26/03/2021 13:50 Micrc
b Msica PPT INCUMPLIMIENTOS AENA © 21/12/2020 16:06 Adok
- . X @ te - tickets 18-02-2021 18/02/2021 11:39 Mi
JObJetos 1D Query orpora.e ickets © /027, Tcrc
i vid R4 - Reply copia PSG 24032021 ©] 24/03/2021 16:44 Micrc
ideos y
i Relacion valorada enero - febrero 2021 © 29/03/2021 11:22 Micrc
&é 05 (C) @ Relacion valorada enero 2021 © 01/02/2021 16:.07 Micrc w
¥ Red i I8 v
Nombre: |guia—|c5p v ‘ |T0d05 los archivos B ‘

" Abrir ” | Cancelar |

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 2

Licitacién
GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto 03: 22 : .
DIAS HORAS MINUTOS SEGUNDOS
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1
<
©@ © © ® &
PropostaTec Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos Terminar y enviar
PropostaFin
= Sobre 1 raltan documentos []
Q @ E & & F
Relacionado con Referencia Lote Nombre del documento Confidencial Detalle de la firma
@ Evidencia Documentacién administrativa - Ejemplodoc.pdf @ /iy Sin firma Descargar
Otros documentos
+ Afadir desde documentos de entidad @ El 3 & cifra B F

R Guardar
Nombre del documento Confidencial Detalle de la firma

lguia-lcsp.pdf a /iy Sin firma Descargar H
Validar

+ Subir un nueve documento i

Mas
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REGISTRO Y PRESENTACION DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE VORTAL

- En caso de que desee cargar un documento que ya ha sido previamente subido a la

plataforma, pulse en el boton Anadir desde documentos de entidad

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 2

Licitacion

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto 03:22: 54 :

DIAS ~ HORAS ~ MINUTOS
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1

<

@ ) © © o

PropostaTec Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos

PropostaFin
B Sobre 1 Faltan documentos &

o

Relacionado con Referencia Lote Nombre del documento Confidencial Detalle de la firma

@ Evidencia Documentacion administrativa - Ejemplodoc.pdf /A Sin firma Descargar

Otros documentos

+ Afiadir desde documentos de entidad

Nombre del documento Confidencial Detalle de la firma

guia-lesp.pdf A Sin firma Descargar

=+ Subir un nuevo documento

En cualquier caso, independientemente de la forma de carga de los documentos, usted puede adjuntar tantos

documentos como considere necesario pulsando en el botén Subir un nuevo documento.

5.b. Firmar documentacion.
Podra firmar sus documentos directamente a través de la plataforma utilizando nuestra nueva aplicacién de
firma siempre y cuando se hayan cargado los documentos en la plataforma, disponga de un certificado digi-

tal para realizar firmas y haya descargado e instalado la aplicacién de firma de Vortal.

Para consultar los detalles de la descarga y configuraciones necesarias, consulte el siguiente link: Firma
Electrénica — Vortal SA.

Una vez tenga descargada la aplicacion, se deben seguir los siguientes pasos:

- Abrala aplicacién de firma en su ordenador: eSignature y déjela en segundo plano, manteniéndola

abierta durante todo el proceso de firma de documentos

- Seleccione los documentos que quiera firmar y pulse en el botén Firmar
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https://ayuda.vortal.biz/pages/firma-electronica
https://ayuda.vortal.biz/pages/firma-electronica

REGISTRO Y PRESENTACION DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE VORTAL

NOTA: Si estd presentando una oferta a un Contrato Menor, y en los pliegos o documentacion no se le

exije firmar los documentos electronicamente, no es necesario que realice el paso de firmar.

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 2

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto
PSG_29/03/2021_1-PSG_20/03/2021_1

Licitacién

DIAS " HORAS * MINUTOS " SEGUNDOS

<

DadosLegals @ @ @ @ e

PropostaTec Informacion general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos Terminar y enviar

PYODOSMFH‘I
© Sobre 1 Faltan documentos @

Q @ Eliminar & Cifrar
Relacionado con Referencia Lote Nombre del documento Confidencial Detalle de la firma
@ Evidencia Documentacién administrativa = Ejemplodoc.pdf CD Ay sinfirma Descargar
Otros documentos
+ Afadir desde documentos de entidad i El a & Cif 2 F
B
Nombre del documente Confidencial Detalle de la firma Guardar
guia-lcsp.pdf O A sin firma Descargar i
Validar
LCSPpdf O /N sin firma Descargar

H Mis

- Seleccione el método de firma que mas le convenga (en este caso lo haremos a través del certifi-

cado digital local) y pulse en el boton Firmar seleccionados

Firmar documentos X

Documentos para firmar

Documentos Nombre del documento Informacion de la firma Tamaiio

Ejemplodoc.pdf Ejemplodoc.pdf /b sin firma 33KB
/M No encentramos ningun certificado? Asi puedes conseguir uno Pesototal 33 KB
Firmar con

Firma remota
(@) certificado digital local

N

El proceso de firma digital es realizado mediante una aplicacién certificada. Por ello es necesario que disponga de esta aplicacién y de un certificado digital instalados en su equipo. Si aln no
tiene la aplicacién Pulse aqui para descargarla e instalarla.Comprueba el Manual para saber como firmar documentos.

Cancelar Firmar seleccionados Firmar todos
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REGISTRO Y PRESENTACION DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE VORTAL

- Unavez seleccionada esa opcion, se actualizara la columna “Informacioén de firma” y los documen-

tos quedaran “Esperando firma”

Firmar documentos

Documentos para firmar

Documentos Nombre del documento

Ejemplodoc.pdf Ejemplodoc.pdf

/i No encontramos ningin certificado? Asi puedes conseguir uno

AN

Informacion de la firma

(© Esperando firma ..

Tamafio

33 KB

Peso total 33 KB

Los documentos seleccionados se enviaron a la herramienta de firma. Debes acceder a la herramienta respectiva para completar la firma de tus documentos

Comprueba el Manual para saber como firmar decumentos.

- Eneste momento, debe acceder a la aplicacién de firma, la cual habiamos dejado en segundo plano

previamente, donde le apareceran los documentos seleccionados para firmar

M eSignature

ES | Espanol

Infor

6n de la firma

33723

Sin firmar

Firmar

- Se Ubicacién de los documentos
Equipo local . Ficheros(s) de la plataforma de licitacion electrénica
Documentos para firmar
Descripcién Nombre del documento
Ejemplodoc.pdf Ejemplodoc.pdf

Ubicacion del certificado digital
:l:,ii Certificado instalado en mi equipo
Certificado en un dispositive externo (USB, etc.)

lec-

cione la
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REGISTRO Y PRESENTACION DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE VORTAL

ubicacion del certificado digital con el que vaya a realizar la firma (en este caso utilizaremos la

opcidn “Certificado instalado en mi equipo”) y pulse en Firmar

M eSignature - X

Ubicacién de los documentos

() Equipo local (@) Ficheros(s) de la plataforma de licitacion electrénica | ES | Espafiol A

Documentos para firmar

Descripcién Nombre del documento Tamafio Informacién de la firma

Ejemplodoc.pdf Ejemplodoc.pdf 33723 Sin firmar

Ubicacion del certificado digital
@ Certificado instalado en mi equipo

() Certificado en un dispositivo externo (USB, etc)

‘ Firmar ‘

- Al pulsar este botdn, se abrira una nueva ventana emergente donde debera seleccionar el certificado

(en este caso instalado en su equipo) con el que vaya a proceder a la firma de los documentos

B Confirmacion X
Seleccione su certificado 0
Ficticio Activo/ Ciudadano (FIRMA) (15993946874589109532084209646470798185) - I

‘: Cancelar ‘

- Unavez lo haya seleccionado, en la pantalla superior pulse en el botén OK
- Cuando los documentos seleccionados se hayan firmado correctamente aparecera el siguiente

mensaje de confirmacién en la plataforma:
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B | Confirmacién X

iProceso de firma completado!
Como sus documentos ya estan firmados puede volvera la ...

- Dirijase de nuevo a la plataforma de Vortal y vera que se le ha actualizado la pestafia anterior, refle-

jando la correcta firma de los documentos seleccionados
Firmar documentos X

Documentos para firmar

Documentos Nombre del documento Informacién de la firma Tamaiio

52 Firmado por  Ficticio Activo/ Ciudadano (FIRMA)
Ejemplodoc.pdf Ejemplodoc.pdf 29/03/2021 16:11 33KB
Utilizando AC DNIE 004

Peso total 33 KB

©

iDocumentos firmados!
Sus documentos han sido firmados con éxito

- Por ultimo, debe pulsar en Confirmar

De ® NOTA:La aplicacién de firma debe estar abierta durante TODO el proceso de firma

de los documentos ya que, en caso contrario, dichos documentos no se podran firmar

correctamente a través de la herramienta.

esta forma, cuando haya confirmado la firma, la pestafia correspondiente al Paso 5 - Documentos se actua-

lizara, y reflejara la firma de los documentos seleccionados
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REGISTRO Y PRESENTACION DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE VORTAL

4 Volver a la Carpeta del expediente « Enedicion [/]

Referencia de la propuesta: Licitacion
GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1

03:23: 24 : 27
DIAS ~ HORAS ~MINUTOS ~ SEGUNDOS

<

@ @ © © o

PropostaTec Informacion general sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos Terminar y enviar

PropostaFin
= Sobre 1 Faltan documentos &

Q W e & [
Relacionado con Referencia Nombre del documento Confidencial ~ Detalle de la firma
Firmado por
Ficticio Activo/ Ciudadano (FIRMA)
Evidencia Documentacién administrativa Ejemplodoc. pdf Descargar
° Jeme P o 4 29/03/2021 16:11 E
Utilizando AC DNIE 004 B
Guardar
Otros documentos
N X - § N Validar
+ Afiadir desde documentos de entidad @ Eliminar & Cifrar [ Firmar

Més
< Anterior opciones

Siempre que falten mas documentos por firmar, deberemos seguir el mismo procedimiento que el explicado
previamente para firmarlos, aunque esto también lo podrd hacer de forma conjunta mas adelante en el Paso
6.

5.c. Solicitar confidencialidad de la documentacion.

En el caso de que desee solicitar confidencialidad en algun documento, marque la opcién Confidencial en

los documentos deseados.

< Volver ala Carpeta del expediente « Enedicion [
Referencia de la propuesta: Licitacién
GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierio 03: 23

DIAS " HORAS ~ MINUTOS ~ SEGUNDOS
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1

<

DadosLegais @ @ @ @ °

PropostaTec Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos Terminary enviar

PropostaFin
= Sobre 1 Faltan documentos (]

Q @ 8 2 F
Relacionado con Referencia Nombre del documento Confidencial | Detalle de la firma
Firmado por B
Ficticio Activo/ Ciudadano (FIRMA) _
Evidencia Documentacion administrativa Ejemplodoc.pdf Descargar g
@ SHha @ b4 29/03/202116:11 g fuaraat
Utilizando AC DNIE 004

Validar
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REGISTRO Y PRESENTACION DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE VORTAL

5.d. Borrar documentacion.
Si desea quitar un documento ya adjuntado a su oferta, tiene dos opciones:

= Pulse en el desplegable del documento que desea eliminar y seleccione en la opcién

< Volver ala Carpeta del expediente « Enedicion [
Referencia de la propuesta: Licitacién
GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto 03:23: 11 : 23

DIAs HORAS  MINUTOS ~ SEGUNDOS
PSG_29/03/2021_1- PSG_29/03/2021_1
<
@ © © © o
PropostaTec Informacién general Sobre 1 Sobre2 Sobre 3 Documentos. Terminar y enviar

PropostaFin
= Sobre 1 Faltan documentos &

Q @ e [a] B F
Relacionado con Referencia Nombre del documento Confidencial ~ Detalle de la firma
Firmado por
Ficticio Activo/ Ciudadano (FIRMA)
Evidencia Dy i Ej df Descargar
© & @ & 29/03/2021 16:11 £

Utilizando AC DNIE 004 @ Detalle

Guardar

[ Guardar en los documentos de entidad

Otros documentos -

+ Afadir desde documentos de entidad [ Eliminar @ Cifrar [2» Firmar

Validar

Mas

= Seleccione el documento que desea borrar y pulse en el botén Eliminar

& Volver ala Carpeta del expediente » Enedicion [

Referencia de la propuesta: Licitacién
GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto 03:23: 09 : 17

DIAS HORAS  MINUTOS ~ SEGUNDOS
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1

<

DadosLegais @ @ @ @ e

PropostaTec Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos Terminar y enviar

PropostaFin
© Sobre 1 Faltan documentos @

Q & Cifrar [ Firmar
Relacionado con Referencia Nombre del documento Confidencial Detalle de la firma
Firmado por
Ficticio Activo/ Ciudadano (FIRMA)
& Evidencia Documentacién administrativa Ejemplodoc.pdf Descargar
o ® e & () & 29/03/2021 16:11 g
Utilizando AC DNIE 004
Guardar
Otros documentos
Validar
+ Afiadir desde documentos de entidad M@ Eliminar & cifrar [ Firmar

Més
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6. Paso 6 - Terminar y enviar: una vez se hayan completado todos los pasos previos, su propuesta
estara lista para enviar. Este Ultimo paso sirve para validar la informacién de los pasos anteriores y

finalizar la oferta. Pueden ocurrir dos situaciones:

- En caso de que exista algun error previo, la plataforma no permitira enviar la oferta. Se abrird una
consola en la parte derecha de la pantalla con un desplegable donde se indicaran los errores que

haya, para que estos puedan ser corregidos antes de proceder al envio.

idaci X
& Volver a la Carpeta del expediente » Enedicion [ o 1 Validaciones

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 2

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1

O] © © ©

Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3

O

Propuesta con errores

Licitacién [b o Informacion general )

03:06: 05 :
DIAS HORAS MINUTOS  §f

Terminar y enviar

Revise los errores de validacion de su propuesta
einténtelo de nuevo

B

Guardar

Validar

Mas

& Anterior e esta o' opeiones

idaci X
& Volver a la Carpeta del expediente o Enedicion [ O 2 validaciones
Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 2 Licitacion + @ informacion general @
GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto 03:06: 05 : 45 . s
DIAS ~ HORAS ~ MINUTOS ~ SEGUNDOS Informacian.de fa propuesta )
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1 - .
O Informacion general - Ya existe una of |
< ~ Lotes/categorias (1)
° @ W— @ @ @ @ P An error has occured while trying to v I
.
Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre Documentos Terminar y enviar
Informacion de la propuesta
Referencia de la propuesta * Tipo de propuesta
OFERTA DE PRUEBA 2 ©  PROPUESTA
¢SU empresa es una PYME? * B
@si No Guardar
¢Se presenta como UTE o grupo de empresas? *
Si @ No
. Validar
Lotes/categorias

Més
opciones

H
2

Una vez dichos errores hayan sido corregidos, debe pulsar en el botén Guardar que se encuentra en

la parte inferior derecha de la pantalla y posteriomente volver al Paso 6 — “Terminar y enviar” para
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verificar que toda la informacién es correcta. La pantalla se actualizard y entonces podra finalizar y

enviar su oferta.

€ Volver a la Carpeta del expediente « Enedicion [

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 3

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto
PSG_29/03/2021_1 - PSG_20/03/2021_1

© © © © © ©

Informacion general Sobre 1 Sabre 2 Sobre 3 Documentos Terminar y enviar

Licitacién

DIAS " HORAS ~ MINUTOS * SEGUNDOS

Listo para terminar

Finalice su propuesta
Antes de firmar

Finalizacion & Firmar
Guardar

Validar

Més
& Anterior Cifrar y envia esta v opciones

- Encaso de que no haya habido errores en ninguno de los pasos previos, el Ultimo paso le permitira

terminar y enviar su oferta. Para ello, debe pulsar en el botén Finalizacién y Firmar

€ Volver a la Carpeta del expediente » Enedicion [

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 3

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1

© © © © © @

Informacion general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos Terminar y enviar

Licitacion

03:06: 07 : 33
DIAS * HORAS = MINUTOS = SEGUNDOS

Listo para terminar

Finalice su propuesta
Antes de firmar

Finalizacion & Firmar B

Guardar

Validar

Mas
& Anterior frar y envia esta opciones

Sitodavia quedaran documentos por firmar, la plataforma lo indicaria para que dichos documentos se firmen

antes de enviar la oferta como por ejemplo en este caso:
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Firmar documentos

Documentos para firmar
(] Documentos

Sobre 1 (XML)

Sobre 2 (XML)

Sobre 3 (XML)

Sobre 2 (PDF)

Sobre 3 (PDF)

Formulario Principal (PDF)

Ejemplodoc.paf

Formulario Principal (XML)

Sobre 1 (FDF)

Eemplodoc paf

Nombre del documento

PT1_OTLCNTNR_342675047_PT1

PT1_OTLCNTNR_342675048_PT1

PTI_OTLCNTNR_342675049_FT1

PT1_OTLCNTNR_342675048_PT1

PT1_OTLCNTNR_342675049_PT1

PT1_OTLCNTNR_342675050_FT1

Ejemplodoc.pdf

PT1_OTLCNTNR_342675050_PT1

PT1_OTLCNTNR_342675047_FT1

Eemplodoc paf

£\ No encontramos ningiin certificado? Asi puedes conseguir uno

El proceso de firma digital es reslizado mediante una aplicacion certficada. Por ello es necesario que disponga de esta splicacion y de un certificado digitel instalados en su equipo. Si ln no tiens |a aplicacién Pulse aqui para descargarla &

Informacién de la firma

Tamaio

_RPL_2474813ml A\ Sin firma 9KB
_RPL_2474813mi A\ Sin firma 9KE
_RPL_2474813.xml A\ sinfirma 131 KB
_RPL_2474813 pdf A\ Sinfirma 13KB
_RPL_2474813 pdf A\ sin firma 17KB
_RPL_2474813.pdf A\ Sin firna 14KB
A\ sinfirma 33KB
_RPL_2474813ml A\ Sinfirma 19KB
_RPL_2474813 pdf A\ Sin firna 13KB
@ Fimadopor  Ficticio Active/ Ciudadanc (FIRMA)
30/03/2021 9:49 33KB
Utilizando AC DNIE 004

AN

instalarla Comprueba el Manual para saber como firmar documentos

Pesototal 290KE

Cancelar

Asl, Para firmar los documentos faltantes, debe seguir los mismos pasos que los explicados en el Paso 5:

Documentos (en este caso lo haremos a través del certificado digital local). Cuando todos ellos hayan sido

firmados, la pestafia se actualizara y la propuesta se encontrara lista para enviar

< Volver a la Carpeta del expediente

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 3

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto
PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1

= Aprobado L/'

Licitacién

03:05: 34 :

DIAS  HORAS  MINUTOS  SEGUNDOS

©

Informacion general

< Anterior

©

sobre 1

©

Sobre 2

©

Sobre 3

©

puede enviar
tu propuesta

Listo para enviar

© ©

Documentos Terminar y enviar

&

Cifrar y enviar propuesta « Editar
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Por ultimo, una vez toda la informacién haya sido verificada y todos los documentos correctamente
firmados, debera pulsar en Cifrar y enviar propuesta para terminar y enviar su oferta. De esta manera, toda
su oferta, junto con la documentacién asociada a la misma, quedara cifrada sin que se pueda acceder a su

contenido hasta la constitucién de la mesa de contratacion.

< Volver ala Carpeta del expediente e Aprobado [/

Referencia de la propuesta: OFERTA DE PRUEBA 3 Licitacién

GOVES_buyerARM - Procedimiento Abierto 3:05: 34 : 08
DIAS HORAS MINUTOS ~ SEGUNDOS

PSG_29/03/2021_1 - PSG_29/03/2021_1

© © © © © ©

Informacién general Sobre 1 Sobre 2 Sobre 3 Documentos Terminar y enviar

©

Listo para enviar

puede enviar
tu propuesta

< Anterior I Cifrar y enviar propuesta I

Una vez hecho esto, le aparecerd el panel de envio de oferta como una nueva ventana emergente con un

desplegable donde deberd seleccionar la opcion Presentar

Replying Authority Py
Licitador 1 ORecomendacion (s)

ESPANA, Madrid .

NIF: A21012000

Variant Proposals

Allows Variant Proposals? Mo

Proposals Ready For Submission Ready to Submit 1| in Edition: 1

PROPOSAL - OFERTA DE PRUEBA 3 Base Proposal
‘ No hacer nada - |
Total Value: 770,00 Euro No hacer nada

oo )

Terms of Proposal Submission

Antes de enviar su oferta, verifique que:
- Todos los documentos obligatorios estdn anexados en el paso Documentos (y firmados con un certificado digital reconocido y legal)

- Estéd usando el certificado correcto para enviar la oferta (si es obligatorio)

- Ha guardado una copia de la oferia (recomendado)
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Para finalizar, debera aceptar los términos y condiciones de envio de la oferta marcando el cuadro corres-

pondiente en el panel de presentacién de oferta

PRESENTAR OFERTAS

Ofertas variantes

& 5e permiten ofertas variantes? No

Ofertas preparadas para ser enviadas Listo para enviar 1| En Edicién:
OFERTA - sdfsadf (Ofertas Base)
<’ Presentar v
Valor total: 12,00 Euro Pendiente de presentacion

Términos y condiciones del envio de ofertas

Antes de enviar su oferta, verifique que:

- Todos los d gy estén dos en el paso D {y fi con un certificado digital ido y legal)

- Esta usando el cerificado cormecto para enviar la oferta (si es obligatorio)

- Ha guardado una copia de la oferia (recomendado)

Para més i ién, lea

los términos y ici para el envio de la oferta

| DHehidoyacepwmwigmmmdmodeoMn I

Por ultimo, pulse en Enviar oferta para terminar de enviar su oferta a la plataforma.

PRESENTAR OFERTAS

Ofertas variantes

& Se permiten ofertas variantes? No

Ofertas preparadas para ser enviadas

OFERTA - sdfsadf

Valor total: 12,00 Euro

Términos y condiciones del envio de ofertas

Antes de enviar su oferta, verifique que:

- Todos los ios estan en el paso D (y firmados con un cetificado digital reconocido y legal)

- Esta usando el certificado correcto para enviar la oferta (si es obligatorio)

- Ha guardado una copia de la oferta (recomendado)

Para mas on, lea los términos y i para el envio de la oferta

VHe leido y acepto Términos y condiciones para el envio de ofertas
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® IMPORTANTE: Su oferta sélo sera correctamente enviada cuando pulse el boton Enviar
oferta, tal y como se explica en la presente guia. El proceso de envio de ofertas a través de la

plataforma de Vortal termina con la descarga del recibo electrénico de envio de ofertas.

Una vez la oferta haya sido correctamente enviada el Area Principal del expediente se actualizara de forma

automatica, y la oferta que acaba de crear quedara registrada

= PSG_29/03/2021_1 - Abierto (3 sobres) NG PR T [
H Evsn;dadcomnmc:GOVEs_buyevARM ¥ Interesados Mocificar [J
Dasc g

de publicacion: 29/03/2021 12:11

Ublcheica: fza- Conuiicitn, - Eica Fecha limite de presentacion e ofertas: 02/04/2021 1800

@ Avea principal

Resumen (}) Propuestas
B Detalle En curso
o M 0 Fecha limite para presentacion de ofertas -
= Taress 0 03 ° 05 . 27 . 47
L] L L]
@ Recibos 2
DIAS HORAS MINUTOS SEGUNDOS

OFERTAS (2) Verlista [ Poroferta | Porlote Abrir panel de presentacion

Referencia de Oferta Fecha de creacion Fecha de Envio Estado Valor global -

Crear nueva oferta

loFERTA DE PRUEBA 3 29/03/2021 18:57 30/03/2021 12:31 ® Oferta enviada Ver Detalie ]

Como se ha indicado previamente, el proceso de creacion y presentacion de oferta termina con la descarga

del recibo electronico que se explica en el apartado siguiente. Este recibo lo recibird automaticamente por

email una vez la oferta haya sido correctamente creada y presentada de la siguiente forma:

Vortal — Alerta de envio de oferta: MEB_SIMPLI_LOTES

i Rep <€ Reply All = F d .
alerts@vortal biz ) Reply € Reply orwar
o ju. 08/04/2021 16:22

(@) Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outlook prevented autamatic download of some pictures in this message.

Recibo G ibo.Sut dsdfgsdfg.pdf
we ] 472 bytes
£% Translate message to: English  Never translate from: Spanish
B e e, -
RECIBO it e s b
VORTAL et

Estimado(a) usuario(a),

VORTAL le informa que en el procedimiento MEB_SIMPLI_LOTES , publicado por la entidad Diputacién
Provincial de Ourense B2B, se ha presentado una oferta en nombre de New Life Designs. Encontrara en
adjunto el documento que verifica esta accion.

Podra descargar el recibo slectranico que tiene plena validez legal en la plataforma de VORTAL, en el area
de trabajo de dicho procedimiento, en el blogue Recibos electronicos.

e
1
" ATENCION AL CLIENTE » de lunes a viemes, de las 0h a 18h infof@vortal s | 902 02 02 90

o quiere recibir mas e-mails? Cambie la configuracicn de ka suscripoon de eventos en la plataforma
Este es un e mai s6io con fines informalivos, no sustiuye a la informacion en la Plataforma
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DESCARGAR EL RECIBO ELECTRONICO

Una vez presentada una oferta a través de la plataforma electrénica de contratacion de Vortal se generard

un recibo electronico que garantizara la fecha, hora y contenido de su oferta.

a. Para descargar el recibo, dirigase a la pestafia Recibos, dentro de la carpeta del

expediente.

= © @ @ AguasEda Y @" Esv

Gestion de expedientes

Manual
® Con propuestas recibidas |7

= Manual - Abierto simplificado (1 Sobre)

ES - Elda
@'u Entidad contratante: AYUNTAMIENTO BLANCA 1 Interesados 1odficar L)
Fecha de publicacién: 18/02/2021 17:50
Fecha limite de presentacion de ofertas: 24/02/2021 18:00

Descripeion: Modelos de Evaluacian Molins de Rel
ubicacion: C/ Prueba

@ Area principa
S Resumen () Propuestas

En curso

3 Detalle

Fecha limite para presentecion de ofertas -

05:06:49: 25

DIAS HORAS MINUTOS SEGUNDOS

Abrir panel de presentacidn

OFERTAS (1) Verlista | Por oferta

Fecha de Envio Estado Valor global

Referencia de Oferta Fecha de creacion

Crear nueva oferta

6,000.00
manual 9/02/2021 1104 19/02/202111:07 ® Presentado con Ver Detalle

© VoRTAL2021 Terme _Personal Data Protection Polic Help _Validacion de sistema

b. Para ver la informaciéon completa, en la pestafia Recibos, pulse el botén Detalle.

O P g @ poakgiiet @v 5w

[

Gestion de expedientes

Mo
Manual - Ablerto simplificado (1 Sobre) * Con propueitas reciidas
py €3 - Bhda
\R Ereidiad conteatante: AYUNTANBENTO BLANCA | * fotere
Oeseripehin: Modelos de Evabuaciin Mong ¢ e sados
Ubicackin: C ' Pr et

Techs de publicackie: 18,02/
Fecha limite de presentacsin de ofertas: 24/02/2021 18

Recibos

fecha Corndia por Descripeain de documents
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c. Para descargar el recibo en formato PDF y guardarlo en su ordenador, pulse el botén L

que se indica en la siguiente imagen:

Area de trabajo > Gestin de expedientes

Gestion de expedientes
Manual

@ = Manual - Abierto simplificado (1 Sobre)

B, ES-Elda

§g Entidad contratante: AYUNTAMIENTO BLANGA 1
Descripeién: Modelos de Evaluacion Molins de Rel
Ubicacion: C/ Prueba

@ Area principal
Recibos
@ Detalle

Bisqueda avanzada v 4 Expartar
Q :

& Mensajes

Tipo Tipo de evento Fecha Creada por

Propuesta Envio 9/02/202110:07 £ consuitora Blanca

Expediente Primera visualizacion 18/02/202117:15 & Consuliora Blanca

© VORTAL2021  Terms Personal Data Protection Policy  Remote Acosss  Help  Validacidn de sistema

) O e
© = =] o AquisEida @v ESv

® Con propuestas recibidas [

Interesades Madificar LJ

Fecha de publicacién: 18/02/2021 17:50
Fecha limite de presentacion de ofertas: 24/02/2021 18:00

Deseripeion de documenta
manual Detalle

& Detalle

Primera visualizacion
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CONSULTAR CONTRATOS

En el apartado de Contratos puede consultar el listado de los contratos que la entidad contratante le haya

remitido para aquellos procedimientos en los que ha sido adjudicatario.

VORTAL W
Connecting business.

B@gﬁueda de expedientes Para acceder a este listado, en la barra lateral que acompana la navegacion en
publicos

% Menu#PremiumFeatures#Daske el menu principal, haga clic en el apartado Ventas, y debajo de este en Contra-

. tos. Aparecera el listado completo, donde puede hacer clic en Detalle para ac-
Menos Opciones

ceder al contrato especifico.
Prospecciones

[ Ventas
Contratos
¢H Directorio de Empresa

(5 Menu#PremiumFeatures

©Voher | Ot ocWicaciomss  Todlos ookt =
Basqueda de Contratos
Id del contrato Ret. Contrato. Tipo de Empresa [Fecha de Inicio Fecha de finalizacién facturacion de la Entidad  Valor Estado.
ar2 P11 POCNTR 246422 o . Diputacin Provincs e 1814700 w0 Conraio Deste
Ourense B2B cancelado
verta P11 PCCNTR 74672 comprar . Dputscin Frovncal e 1095500 Eu convaio
Ourense B2E finalizaco
erzs PTYPCCNTR 748231 comgen - : Diputacn Prowincal e w8 35900E w0 wotcacn Detale
il ==
aceptada
- P11 PECNTR 749721 comprar Dpucin Frovncl 7659 00Em0 conraio
Ourense B2E aceplaco
ezt FTYPCONTR 750125 compe - : Diputacn Prowncal e 18220 Eu0 Espesanco
il S
sars Vi 180120191 YRS — o000 - Diputacin Provnca e 2500000 o Conirao et
el i

Otra forma de acceder a este apartado de contratos es a través de la carpeta del propio expediente, desde

el Area Principal, pulsando en la pestafia Contratos
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= MM_SP_1509 - Abierto simplificado (1 Sobre) e Adjudicados (]

ES - Madrid
o Entidad contratante: GOVES_buyerARM ¥ Interesados [}

Descripcion: MM_SP_1509
PR g O Fdifin Fecha de publicacién: 16/10/2020 16:17
Ubicacién: Pza. Constitucion, 8- Edificio Fecha limite de presentacién de ofertas: 16/10/2020 16:30

@t Area principal | —
| Resumen Propuestas 1sta de suba Contratos

B Detalle
CONTRATOS (2) L Exportar

£4 Mensajes 4
Y= Tareas 0 Cédigo Oferta Fecha de presentacién Valor del contrato Estado
&2 Ofertasy Compe.. 2 PT1.SLCNTR.1060606 Variant 16/10/2020 17:50 792,00 e Contrato cancelado Detalle
@© Modificacion... /\ 1

PT1.SLCNTR.1060607 Variant 16/10/2020 17:54 792,00 e Modificado Detalle
[E] Recibos 11
“0) Eventos 13

a. Informacion sobre la adjudicacion.

A continuacion, se describen los pasos para firmar y aceptar un contrato en la plataforma Vortal en caso de

que resulte adjudicatario de un contrato en la plataforma.

Pasos a seguir:

1. Recibird una alerta en el correo electrénico de notificaciones que haya indicado en la plataforma

desde la direccion alerts@vortal.biz .

2. Acceda a la plataforma Vortal

3. Escriba la referencia del expediente en el que ha recibido la notificacién y pulse en la lupa:

Ultimas licitaciones Solo mi pais Con interés
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4. Pulse en la licitacion en cuestion para acceder a la informacién detallada:

Ultimas licitaciones Solo mi pais Con interés

test

Ubicacién - Descripcion - Datos del expediente Fechas relevantes -

O Fecha de publicacién:
20/01/2021, 2:22 pm

ES test_preci_20210112 Copia Copy Copy

Tres idad 701 ion Provincial de O Tipo de p dimi  Abierto (3 sobres) O Fecha limite:

Cantos B2B Ppto. Base (sin imp.): 100000.00 EUR 5 Dias restantes
Titulo : test_preci_20210112 27/01/2021, 2:10 pm

5. Acceda al Area principal de la Carpeta del Expediente y dirijase a la pestafia “Contratos”

= MM_SP_1509 - Abierto simplificado (1 Sobre) e Adjudicados [
ES - Madrid
g Entidad contratante: GOVES_buyerARM % Interesados (J
Descripcion: MM_SP_1509
M it O Eelifini Fecha de publicacién: 16/10/2020 16:17
Ubicacién: Pza. Constitucidn, 9- Edificio Fecha limite de presentacion de ofertas: 16/10/2020 16:30
@t Area principal .
Resumen Propuestas Lista de subastas
@ Detalle
CONTRATOS (2) 4 Exportar
f4 Mensajes 4
Y= Tareas 0 Cadigo Oferta Fecha de presentacién Valor del contrato Estado
&% Ofertasy Compe... 2 PT1.SLCNTR.1060606 Variant 16/10/2020 17:50 792,00 e Contrato cancelado Detalle
® Modificacion... /\1 _ _
PT1.SLCNTR.1060607 Variant 16/10/2020 17:54 792,00 e Modificado Detalle
E] Recibos 11

“D  Eventos 13

6. Pulse en el detalle del contrato que vera en la parte derecha de la pantalla:
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= MM_SP_1509 - Abierto simplificado (1 Sobre) o Adjudicados [
ES - Madrid
g Entidad contratante: GOVES_buyerARM % Interesados (J
Descripcion: MM_SP_1509 L
PP g QL Eifimi Fecha de publicacion: 16/10/2020 16:17
Ubicacién: Pza. Constitucién, 3- Edificio Fecha limite de presentacion de ofertas: 16/10/2020 16:30

2t Area principal

Resumen Propuestas Lista de subastas Contratos

[ Detalle

CONTRATOS (2) &4 Exportar
&4 Mensajes 4
Y= Tareas 0 Cédigo Oferta Fecha de presentacion Valor del contrato Estado
&2 Ofertas y Compe... 2 PT1.SLCNTR.1060606 Variant 16/10/2020 17:50 792,00 e Contrato cancelado
@ Modificacion... /\1

PT1.SLCNTR.1060607 Variant 16/10/2020 17:54 792,00 e Modificado

[E] Recibos 11
“D Eventos 13

7. Revise toda la informacion referente al contrato, incluido el documento contractual en el paso 4 Do-

cumentos del contrato:

Informacién General
Condiciones

Articulos del catdlogo

Documentos del contrato ]

Ejecucion del Contrato

Modificaciones del Co

- Al lado del documento del contrato podra encontrar un botén Anadir firma, debe firmar el

contrato para que dicho documento tenga validez:
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Descripcién Nombre de Detalle ion de la Firma
O Documento Contractual Contrato - Hospital (detalle) Firmado porConsultora Elena Seva Garcia Ao famma R
General de 12/06/2018 13:01en (UTCJusandoSubCA-
Granollers_12-06- (Valid]NEXTWAYCA-CA

2018_12_56.Pdf

vorTaL

Work Area - Configuraion Manager - Sales Contract Managemen! - Ver Contrato

Imormacitn Geners % Contrato firmado con éxito.

Condicines © o < | Rechazu Conslo | Acsptar Cantisks | >

Aticsios cel catiioge
VERCONTRATO

Plantilla del conirato

EXcucin s Convat
e Descripcion Neenbre de documenta  Detalle
Decumerto Conirachus

08201

Vadich

Finmado pocARISTEGL CARREIRO12008:2018 1324
IE 001

Granalers_12-06-
2018_13_i3Pa
en (UTC usandolVaid)Ac: DA

8. Por ultimo, debe de pulsar en el botén de Aceptar contrato:

Aceptar Contrato

Estimado(a) Usuario(a),

Le informamos que la entidad Empresaes3, a traves del usuario
Empresaes3 aceptd el contracto relacionado con UTIEL
ADJUDICACION.

Gracias

9. Unavez enviado aceptado el contrato, podra ver en la pantalla anterior que el contrato aparece como
como contrato enviado a la entidad, y ésta recibira una alerta automatica avisandole de la correcta

recepcion de su contrato firmado y aceptado. Ej:
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OTRAS FUNCIONALIDADES

El acceso a las siguientes funcionalidades gratuitas se realiza dentro de un expediente, en la plataforma:
1. Descarga de los pliegos que han sido publicados
Para descargar los pliegos, puede hacerse de 2 formas:

e Antes de acceder a la plataforma: desde el apartado Busqueda de Licitaciones, donde encon-
trard un listado de expedientes que le permitira consultar la informacién. Pulsando en Detalle
del expediente que quiere consultar, se abrird una nueva ventana el resumen del expediente,
estando la informacidn dividida en bloques:

- Informacién

- Organo de Contratacion

- Objeto del contrato

- Programacion

- Configuracién financiera

- Documentacion

- Formulario de respuesta

- Evaluacién

- Ofertas anormalmente bajas

- Mensajes publicos
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vorTAL S

tovar > Lista de licitaciones

Lista de licitaciones

Ultimos publicados

Bt squeda avanzada v

Descripeién Fechas relevantes
PT sLo3 Tipo de procedimiento: Vzpostavitey dinami(nzga nabavieqa siste-  Estado: En plazo de prasentaci- n de ofertas Detalle
4gueda Entidad contratante: Mike_Slovenia ma Fase actual: Lic n
Ppto. base (sin imp.): © Fecha de publicacion

SLo3 10/02/2021 11:08

Fecha limite para ofertas:

26/02/202111:10

ES Manual Tipo de procedimiento: Abierto Simplificado (1 sabre) Estado: En plazo de presentaci-n de ofertas Detalle
Elda Entidad contratante: AYUNTAMIENTO BLANGA 1 Ppto. base (sin imp.): 40.000,00 EUR Fase actual: Liciiach n
© Fecha de publicacién:
Manual

18/02/2021 17:50
Fecha limite para ofertas:

24/02/2021 18:00

Una vez hagas clic en Detalle, la plataforma te redirigira a la siguiente pantalla donde podras descar-

gar de forma directa los pliegos a través del botén Descargar:

A

4-DOCUMENTOS - A
~ Documentos disponibles

Nombre Descripcion Clasificacien

e Después de acceder a la plataforma: introduciendo el nimero de expediente que desea consul-

tar, aparecerd una nueva pantalla con la carpeta del expediente. Para acceder a los pliegos y
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otros documentos, habra que dirigirse a la pestafia Pliegos y Documentos. Una vez alli, selec-

cione la opcién Descargar que se muestra a continuacion:

©

@ e @y v

FIGLU US YEINCE U 10 VISTLa Wigs) =

Dias

Evaluacion

Configuracién general

Definir criterios de evaluacion/adjudicacion
si No

Tipo de evaluacion
Mejor relacién calidad precio

Hacer

si No

Criterios de evaluacién

Pliegos y Documentos v

Documentos del Contrato (1)

Nombre del archivo Descripcion

PLIEGO FALSO PRUEBAS. pdf PLIEGO FALSO PRUEBAS.pdf

Mensajes publicos v
Mensajes (0)

Origen Tema Fecha

En ambos casos, si en todos o algunos de los documentos no se visualiza la opcién Descargar activa, quiere
decir que sera necesario que se muestre como interesado en el expediente con cardcter previo a poder rea-
lizar la descarga. Una vez se muestre como interesado, la opciéon Descargar pasara a estar activa de forma

automatica.

2. Solicitud de aclaraciones y recepcidn de dichas aclaraciones

En un proceso de contratacion, si asi ha sido definido, los proveedores podran solicitar aclaraciones a lo
establecido en los pliegos o resto de documentacion. Por su parte, la entidad contratante puede publicar
aclaraciones al expediente de modo que sean visibles por todos los proveedores que se han marcado como

interesados en el mismo, o los que se marquen con posterioridad a la publicacién de la aclaracion.

- Solicitar una aclaracién
Para solicitar una aclaracion, debe mostrarse primero como interesado, y acceder a la carpeta del expe-

diente. Posteriormente, en la pestafia “Mensajes” pulse el botén Crear. Este botdn abrird un desplegable, en

el que tienes que seleccionar la opcién Aclaracion.
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Menos opclones

vorrac g

Gestion de expedientes

Area di

Gestion de expedientes
Manual

E Manual - Abierto simplificado (1 Sobre)

B ES-Elda
@'a Entidad contratante: AYUNTAMIENTO BLANCA |
Descripeion: Modelos de Evaluacion Molins de Rei
Ubicacién: C / Prueba

e drea

Mensajes

Desde Asunto

£ AYUNTAMIENTO BLANCA 1

Escriba el asunto de la aclaracién

o Pa @ i @ =

® Con propuestas recibidas [/
Interesados Vodificar 1

Fecha de publicacion: 18/02/2021 17:50
Fecha limite de presentacion de ofertas: 24/02/2021 18:00

Fecha Adjunto

19/02/2021 10:27

Ha sido publicada una modificacion.

Escriba el texto que desee en el cuerpo del mensaje
La plataforma le permite adjuntar documentacion a la aclaracion a través de los coman-

dos Cargar (para cargar un nuevo documento), o Ailadir Documentos de Entidad, para

adjuntar un documento que ya ha sido cargado previamente y tenga guardado en el re-

positorio documental de la plataforma.

Gestién de expedientes

Manuat

= Manual - Abierto simplificado (1 Sobre)

-

Q.
Pt
e

Nueva aclaracion
Desunstario del menssie.
AYUNTAMIENTO BLANC
Asunto

Cuerpo del mensaje

s plamilla g2 mensaje
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Una vez que haya escrito la aclaracion pulse el botén Enviar o el botén Firmar si desea firmar con certificado

digital.

- Consultar una aclaracion

Para consultar una aclaracion debe mostrarse primero como interesado, y acceder a la carpeta del expe-

diente. Posteriormente, en la pestafia “Mensajes” podra visualizar las aclaraciones publicadas por la entidad

contratante con relacién a ese expediente.

vortacy S

Aoes e tiaben - Gestion de cxpedicntes

Gestion de expedientes
Manusi

= Manual - Abierto simplificado (1 Sobre)

£5- b

Q) Bt snrsaenrosunca 1
Descripeién: aceios oe Evaluacion Meins de et
Unicacsore €/ Frueta

Mensajes

Recibidos @ 3 Eniso 0

[ AYUNTAMIENTOBLANCA1

» Conpropuestas recibidas (11
* Interesados 1ocfes O

Facha de publicacion: 1/02/2021 17:50
Fecha imite de presentacion de ofertas: 24/02/2021 19

[ - R
Fecna
er0z201 1056

1970272021 1056

1 AYUNTAMIENTOBLANCA

1 ATUNTAMIENTOBLANCA 1

1910272021 1027

Pulsando en Ver, podrd acceder a la pantalla donde visualizara la informacion completa referente a la acla-

racion que queremos visualizar.

Mensaje recibido (7

Cuerpo del mensaje

Marual

Otros datos

Referencia

PTIMSG20157
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- Visualizacion de todos los mensajes y avisos creados por las entidades publica a los que, en
términos de ley, deba tener acceso;

Para consultar un mensaje debe mostrarse primero como interesado, y acceder a la carpeta del expediente.

Posteriormente, en la pestafia Mensajes podra visualizar todos los mensajes de tipo publico o dirigidos a

usted desde la entidad contratante.

" @ oot
© =@ & AguasElda @V Esv

Area detrabsjo > Gestion de expedientes

Gestion de expedientes

Manual - Abierto simplificado (1 Sobre) ® Con propuestas recibidas [ |
Interesados Vociicar [

m ES-Elda
-P Entidad contratante: AYUNTAMIENTO BLANCA 1
? Descripeién: Madelos de Evaluacion Molins de Rel
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4. Subsanacién de documentacion (Mensajes);

Para contestar a un requerimiento en la plataforma, ya sea de subsanacién de documentacion o de apor-

tacion de documentacién por parte del adjudicatario, realice los siguientes pasos:

1. Recibird una alerta en el correo electrénico de notificaciones que haya indicado en la plataforma.

2. Acceda a la plataforma Vortal.

o Escriba lareferencia del expediente en el que ha recibido la notificacién y pulse en la lupa.
Alternativamente, puede acceder a él desde la pestafia Con Interés, donde estaran todos

los procedimientos en los que se ha interesado.
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6. Aqui podra acceder y responder a sus mensajes, tal y como se indica en el apartado anterior de

este manual
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En el caso de que tenga alguna duda adicional, consulte por favor las Preguntas Frecuentes de Vortal

(FAQs), o pongase en contacto con el Servicio de Atencion al cliente de Vortal a través de los siguientes

medios:

- Linea directa: teléfono +34 917 896 557 de lunes a viernes de 8h a 18h (7h a 17h en Canarias).
- Email: a través de info@vortal.es
- Formulario online de reportes: VortalAssistant.

- Enlace pagina de Ayuda Vortal: Ayuda nextvision — Vortal SA | Este enlace estara también dispo-

nible desde el perfil de cada usuario.
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