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@Qaq) 1. Introduccion

Canal de Isabel Il le da la bienvenida al proceso de licitaciones
electrdénicas. El propdsito de este documento es servir de guia en
su gestion de ofertas para los procesos de compras menores de
materiales de Canal de Isabel Il, de tal manera que los proveedores
puedan emitir sus ofertas en respuesta a una licitacion publicada.

El flujo a seguir es el siguiente:

1. Publicacion: Canal de Isabel Il hace publicas
todas las licitaciones menores de materiales
para informar a los proveedores.

2. Invitacion:

a. Se envia un email de invitacién a los proveedores
catalogados para cada categoria de compra
de cada licitaciéon para que presenten sus
ofertas a una licitacion especifica.

b. El proveedor se autoinvita a participar a las licitaciones
3. Presentacion ofertas: se crea la oferta en la cual los

proveedores pueden introducir sus precios, plazos de entrega
y suministrar informacién adicional mediante notas y anexos.
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2. Publicacion

El proceso de gestidn de ofertas se inicia cuando Canal de
Isabel Il hace publica la relacién de contratos menores de
materiales (martes y jueves) en el portal de proveedores.
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aaaq) 3. Invitacion a participar en la licitacion

Hay proveedores que son invitados automaticamente a
participar en una licitacion (al estar catalogados en esa
categoria de compra) y cualquier otro puede autoinvitarse
a participar. En ambos casos, a los proveedores se les envia
un correo de invitacion con la siguiente informacion:

* Nomero y texto de la licitacion:

| | Numero

Texto

* La fecha limite para presentar las ofertas:

* El enlace (link) a través del cual se accede directamente al
sistema de compras de Canal de Isabel Il para poder ofertar:

» También se expone alguna informacién para las ofertas:

* También se incluye como anexo en el correo la licitaciéon en
formato PDF, como se muestra:

= Archivo PDF de Ia licitacién
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El proveedor podrd acceder al portal de compras de Canal
de Isabel Il desde el enlace que se indica en el correo de
invitacién a presentar la oferta. Haciendo doble clic en
dicho enlace, el proveedor llega a la pantalla de acceso.

En la pantalla de inicio, deberd seleccionar la opcién

de “Proveedor registrado”, ya que para poder ofertar
necesitard estar registrado como proveedor de Canal de
Isabel Il (ver Manual de homologacién de proveedores).

Una vez pulsado el botén de “Proveedor registrado”,
en la siguiente pantalla aparecerdn los campos

de “usuario” y “contrasefa”, los cuales han

debido ser recibidos por correo electrénico. Por
ultimo, hay que pulsar el botén de “Acceder”:
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4. Acceso al sistema de compras

Observacién: para la clave debe considerar los siguientes criterios:
un minimo de 6 caracteres y un maximo de 8 caracteres; también
debe incluir 2 caracteres numéricos y algin caracter especial;

no debe repetir las Gltimas cinco claves anteriores.
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Cuando el proveedor accede al portal de compras de
Canal de Isabel lI, se inicia la siguiente pantalla:

Men de
opciones
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5. Menu de acceso
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5.1. Mis ofertas

Tras acceder al portal, el proveedor podra seleccionar en el
menu de opciones de la derecha la seccion “Mis ofertas”. Allf
encontrara todas las licitaciones a las que ha sido invitado.

Para acceder a una licitacion se debe ir al meny
de “Licitaciones”, como se muestra:
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5. Menu de acceso

Consultas disponibles

para cada estado
de la licitacion

Nuevos criterios

de seleccion para hacer
busquedas particulares

Resultados
de las busquedas
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5.2. Criterios de busqueda

En la pantalla de bisqueda de licitaciones existen filtros
para acceder de una forma rdpida segun el criterio de
acceso que se desee. Dichos criterios son los siguientes:

* NUmero de licitacion: nUmero de la
licitacion que el proveedor desea licitar.

* Status de licitacién: tipificacion de
los estados de las licitaciones.

* Fecha de creacion: fecha de creacidn de la licitacion.

* Indicador fecha de la cita: fecha de fin de la
licitacion (plazo maximo de presentacion de oferta).

e Status: estado de las ofertas, las cuales pueden

ser buscadas por una serie de campos tipificados:

“grabada”, “presentada”, “rechazada”, “aceptada”,
“concluida”’, “borrada”, “oferta devuelta”.

Una vez seleccionado el criterio se debe
pulsar el botén de “Aplicar”.
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5. Menu de acceso
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Se visualiza la licitacidon cuando:

* Se selecciona la linea de la licitacion y se
pulsa el botén de “Visualizar licitacion”.

* Se pulsa sobre el enlace del nUmero
de la licitacion.

Al acceder, el proveedor podra visualizar los datos
de la licitacién introducidos por el comprador,
como se muestra a continuacion.

Los datos que aparecen en la pantalla de
la licitacidn son los siguientes:

* Datos de cabecera: en los datos de cabecera se
muestran principalmente los campos de nimero de
licitacidn, status de la licitacidon, plazos de presentacidn
de las ofertas, tiempo restante y moneda.

También muestra informacién de los comentarios,
anexos y atributos incluidos por el comprador.
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6. Visualizar la licitacion

Enlace
del numero ﬁ
de licitacion

Informacion

bdsica de la
licitacion

Datos de

la cabecera

10
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* Datos de posicién: en los datos de las posiciones
se muestran los detalles de los materiales/productos
solicitados, incluyendo también los campos de
precios y fechas de entrega para rellenar.

Seleccionando la linea deseada y pulsando sobre el
botdn de “detalles” se pueden ver los datos de posicion,
atributos vy, si existen, también las notas y anexos.

También se puede acceder al detalle de la posicion
pinchando sobre la descripcidon de la linea de posicion:

Al acceder a los detalles de la posicidén se pueden ver
los datos, anexos y textos a nivel de cada posicion.

[ 9
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6. Visualizar la licitacion

1"
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* Barra de botones: al visualizar la licitacién
aparecen disponibles los siguientes botones:

- Previsualizacién: con este botdn se puede descargar/
abrir el formulario resumen de licitacidn. Este formulario
contiene la informacion basica de la licitacidn.
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6. Visualizar la licitacion
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- Participar: con este botdn el proveedor informa al
comprador de su intencidén de participar en el proceso
de licitacién. Cuando participa, el sistema informa

al proveedor sobre si hay cambios en la licitacion
enviando un correo en el que notifica los cambios a
todos los proveedores registrados. Puede registrarse
a una licitacién y no crear oferta en ese instante.

Al pulsar sobre este botdén aparece el siguiente mensaje:

- No participar: al pulsar sobre este botdn el proveedor informa
al comprador de su intencién de no participar en la licitacion.

- Con reservas: este botén informa al comprador de que el
proveedor no estd sequro de participar en la licitacion.
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6. Visualizar la licitacion
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@Qaq) 7. Crear ofertas

Para crear una oferta se puede realizar de dos formas:

* Desde la pantalla de “resultado de la
bUsqueda de licitaciones”, seleccionando la
linea y pulsando el botén “Crear oferta”:

- .

* Desde el menu de “Visualizar licitacidon”,

pulsando el botén de “Crear oferta”: :ﬂ

14
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Los datos que aparecen en la pantalla de
creacién de ofertas son los siguientes:

* Informacion sobre la licitacion: esta seccidn presenta
los datos basicos de la licitacidn; las preguntas y atributos
que necesitan ser rellenados para crear la oferta; y

las notas y anexos enviados por el comprador.

* Posiciones: es obligatorio en este apartado rellenar
los campos de “precio” y “dias de entrega”.
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7. Crear ofertas

Mensajes a considerar
al crear la oferta

Observacion: los atributos son preguntas necesarias para la valoracién
de las licitaciones, pero no siempre estaran disponibles, ya que es el Area
de Compras quien decide si incluye atributos en la licitacién o no.

15
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@Qaq) 7. Crear ofertas

* Notas y anexos: en este apartado se pueden afadir
notas y anexos tanto a nivel de datos generales
(cabecera) como por cada posicién de la licitacion.

Para afiadir una nota de licitante se debe ir a la seccidn :
de “Notas” y pulsar sobre el botén de “Afadir”: [ |u

En este punto se
selecciona si la nota va

a nivel de la cabecera
o de alguna posicion

Se inicia la siguiente ventana para incluir el texto:

16
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@Qaq) 7. Crear ofertas

Para afiadir un anexo se debe ir a la seccién de :I—|
“Anexos” y pulsar sobre el botdn de “Anadir”:

Al igual que en las notas, los anexos se pueden afadir
tanto a nivel de cabecera como de posiciones.

Observacion: se recomienda anexar documentos de tamano individual inferior a 4 MB.

L1

* Resumen: muestra un resumen de los datos basicos de
la oferta introducida por el proveedor, con los siguientes
campos: numero de la oferta, posiciones con respuesta,

preguntas, notas, anexos y valor de la oferta.

17



Qaaq)

Una vez que se ha terminado de completar la
oferta se pulsa sobre el botén de “Verificar” para
comprobar que se ha completado correctamente

y que no tiene errores, como se muestra:

Una vez completada la oferta, se pueden realizar dos acciones:

* Grabar: graba la oferta, pero Canal Isabel |l
no la recibe. Aparece el siguiente mensaje:

En el menu de licitaciones aparece el nUmero de
oferta con el siguiente status de oferta (grabada):

La oferta puede ser modificada y enviada posteriormente.

Al verificar, aparecen
los mensajes de la
oferta completada
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8. Enviar oferta
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* Enviar: envia la oferta a Canal Isabel Il para
evaluarla. Al enviar aparece el siguiente mensaje:

En el menu de licitaciones aparece el nimero de
oferta con el siguiente status de oferta (emitida):

Canal de Isabel Il no podra ver su oferta presentada hasta
la finalizacion del plazo de dicha licitacion, una vez se dé
por finalizado el periodo de presentacion de ofertas.

Es posible visualizar la oferta pinchando sobre el nUmero
de oferta. El proveedor puede descargar la oferta
realizada pulsando sobre el botdn “Previsualizacion”:

Después de pulsar sobre el botén de “Previsualizacién”,
aparecerd un mensaje en la parte inferior de la
pantalla para abrir/quardar el archivo.
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8. Enviar oferta
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Se abrird o guardara el formulario de la oferta, que
contiene los siguientes campos: el nimero de oferta,
la posicion, material, denominacién, cantidad, unidad

y valor, como se muestra en el siguiente ejemplo:
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8. Enviar oferta
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@aaq) 9. Comunicacion de aceptacion de la oferta

El proveedor con la oferta mas ventajosa para Canal de
Isabel Il recibird un correo informandole de que su oferta ha
sido aceptada de forma provisional, como se muestra:

Una vez aceptada la oferta, esta debe pasar
por un proceso de aprobacion.

Si finalmente su oferta es aprobada, el
proveedor recibird un pedido en firme.

21
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