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1 Introduccidn

En el presente documento se describen las pantallas y el funcionamiento de la aplicacion de
tramitacion de recursos contractuales.

2 Remision de solicitud por el recurrente

Mediante esta seccion se permite a un recurrente enviar una solicitud de recurso al Organo
Administrativo de Recursos Contractuales. Para ello, son necesarios los siguientes pasos:

Rellenar solicitud nueva o seleccionar un borrador ya existente y rellenarlo
Firmar

Enviar

Descargar justificante

PonbRE

2.1 Rellenar solicitud.

Esta pantalla se utilizara para rellenar los datos de la solicitud de recurso. Primero se comprueba
que el usuario no tenga solicitudes pendientes, si es el caso tendra la opcion de seleccionarla si no

seleccionara una nueva.

Seleccionar solicitud

— Solicitudes pendientes
NCeExpediente contratacion 5 Cif recurrente Razon social recurrente

pruebaAdriNExp 44100102V Denominacion pruebaAdri

Pagina1 |del wr Mostrando 1 - 1de 1

Seleccionar solicitud || Nueva solicitud | | Borrar solicitud

Ilustracion 1 Pantalla para seleccionar una solicitud “borrador” o nueva
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% Rellenar solicitud Firmar Enviar Descargar justificante
Reprselecdionar expedients ador economico
Tipo de NIF representante: DNI - NIF representante: 5599559905 ‘
Nombre y apellidos: |clupapano FICTICIO ACTIVO |
Sexo: [Sin seleccionar] -
Operader econdmice recurrente
Tipo de NIF recurrente: DNI - NIF recurrente: 44100102V ‘
Denominacién social: Denominacion pruebasdri |
Domicilio a efectos de notificacién
Mail: [ | Teléfono:
Teléfono mévil (netificacién SMS): [ |
Provincia: [Sin seleccionar] - Muni -
Direccién: [
Poder adjudicador
Ambito peder adjudicador: [Sin seleccionar] -
Poder adjudicador: -
Entidad impulsora: -
Organo de Contratacién: -
Expediente de contratacion recurrido
No° de expediente: |pruebasdringxp
Objeto del contrato: [
Tipo de acto recurrido: [Sin seleccionar] -
Tipo de procedimiento: [Sin seleccionar] -
Recurso y documentos exigidos
Escrito del recurso: ‘ Rl A ‘
Poder de representacion del compareciente: ‘ Rl AT ‘
Copiz del acto expreso que se recurre: ‘ e ‘
Anuncio previo de interposicién: ‘ PP AT T ‘
iSe proponen medidas cautelares? Si @ No
iSe solicita practica de pruebas? Si @ No
Otros
Mo hay registros.
| Afiadir documento | | Eliminar documento |

‘: Guardar borrador | ‘ Continuar ‘

Iustracion 2 Pantalla de remision de solicitud por el recurrente “precargada”
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Presentackin de Recursa

Frisin unm enkchd de racuren W Srgann Admicictrative ce Reoarens Confraciusies,

[ =t I
2 1z 1]
Futbenis sdicilud Frmar Evwlar  Oescergarjesticams
Bmprasnianiy hgal dsl osrader senimics
Tipo de MIF representante; oL - MIF representante; 955339905
Membrs § apellides: CILIDATMMO FICTTIRD AT
Saxe Hombae

Operador ezondmics reaurrents

g de MLF recurrentes MIF ro metatal - NIF recurremis: 11111111H
Deraminscian socisl Frosba kit Mo estatal 4

Camibzlio & shectos Ze notihzacdn

rrussa@gmalonm Tel#fnee: BAAZS0 100
Teléhans mdvi (Rotificacdn SMS) &00252805
Pals: ifgrictin - O Kabul
Direccién: Careacicn
[ han
Focer mijedizador
Ambity puder adiudicadee: Sk ia -
Foder adjudicador: SILS&0 S
Ertudad impudsura: IHIDAN DE COMPARA
tirgann dn Contratasidn ALOALOE -
Expediente da comtressdn reserda
e e enpediesie: EE 20220017
Ojetn ded contrato; Frosha
Bt de trfimit
roarn mepecal 04 200 =

Copis g8 sctn BEpRARD QUE S8 FETURTE:

ANUNCID prEan O Ibarsasicitn

llustracion 3 Pantalla de remision de solicitud por el recurrente

La pantalla divide la informacion de la siguiente forma:

Representante legal del operador econémico
En esta seccidn se introduciran los datos de la persona que representa al recurrente.
e Tipo de NIF del representante: Lista desplegable donde se indica el tipo de documento
identificativo que posee el representante. Se podra elegir entre DNI, NIE y NIF no estatal.
o NIF del representante: Numero del documento identificativo del representante.
e Nombre y apellidos del representante.
e Sexo: Lista desplegable. Se podra seleccionar entre los valores “hombre” y “mujer”.

Operador econdémico recurrente
En esta seccidn se introduciran los datos correspondientes al operador econdémico recurrente.
e Tipo de NIF del recurrente: Lista desplegable donde se indica el tipo de documento
identificativo que posee el recurrente. Se podréa elegir entre CIF, DNI, NIE y NIF no estatal.
e NIF del recurrente: Numero del documento que identifica al recurrente.
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e Denominacion social: Razon social del recurrente.
e Domicilio a efectos de notificacion:

o Mail

o Teléfono

o Teléfono movil (notificacion SMS)

o Provincia/Pais (para NIF no estatal): Lista desplegable donde seleccionar la
provincia/pais del representante.

o Municipio/Ciudad (para NIF no estatal): Al seleccionar la provincia, se cargara
automaticamente esta lista con los municipios correspondientes. Para el caso de NIF
no estatal, la ciudad no seré un desplegable, sino un texto a introducir.

o Direccién postal del representante.

o Cdadigo postal

Puede ocurrir que el representante y el operador econdmico recurrente sean el mismo, al tratarse,
por ejemplo, de un auténomo o persona fisica. En esos casos, se deberan rellenar tanto la seccién
“Representante” como la seccion “Operador ecONOMICO recurrente” con los mismos datos.

Poder adjudicador
En esta seccidn se introduciran los datos relacionados con el poder adjudicador.
e Ambito del poder adjudicador: Lista desplegable con los distintos &mbitos existentes.
e Poder adjudicador: Al seleccionar el ambito, se cargara automaticamente la lista de poderes
adjudicadores correspondiente.
e Entidad impulsora: Al seleccionar el poder adjudicador, se cargara automaticamente la lista
de entidades impulsoras correspondiente.
e Organo de contratacion: Al seleccionar la entidad impulsora, se cargara automaticamente la
lista de 6rganos de contratacion correspondiente.

Expediente de contratacion
En esta seccidn se introduciran los datos correspondientes al expediente de contratacion.
e NuUmero del expediente
e Objeto del contrato
e Tipo de acto recurrido: Lista desplegable donde aparecen cargados los distintos tipos de acto
recurrido gue existen.

e Tipo de procedimiento: Lista desplegable con los diferentes tipos de procedimiento
existentes.

Documentos adjuntos
En esta seccién se deberan adjuntar los documentos asociados al recurso.
e Documento del Poder de representacion del compareciente
e Documento de la copia del acto expreso que se recurre
e Documento del anuncio previo de interposicion
e Documento del escrito del recurso

¢.Se proponen medidas cautelares?
Se debera indicar si se van a proponer medidas cautelares. Para ello habra que elegir entre las
opciones “Si” y “No”. En caso de seleccionar “Si”, se desplegara justo debajo una seccion con la
siguiente informacion a aportar:

e Documento del escrito solicitando las medidas cautelares
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e Otros adjuntos: Se trata de un pequefio mantenimiento que nos permite adjuntar varios
documentos relacionados con las medidas cautelares. Para mas informacion sobre su
funcionamiento, consultar el punto 2.1.1 Documentos adjuntos.

¢Se solicita practica de pruebas?
Se deberd indicar si se va a solicitar también una practica de pruebas. Para ello habra que elegir
entre las opciones “Si” y “No”. En caso de seleccionar “Si” se desplegara justo debajo una seccion
con la siguiente informacién a aportar:
e Documental: Este campo dispone de un check a la izquierda. Al marcar dicho check, se
habilitara el campo de texto que hay a la derecha para introducir la descripcion.
e Pericial: Este campo dispone de un check a la izquierda. Al marcar dicho check, se habilitara
el campo de texto que hay a la derecha para introducir la descripcion.
e Testifical: Este campo dispone de un check a la izquierda. Al marcar dicho check, se
habilitara el campo de texto que hay a la derecha para introducir la descripcion.

Otros

Se trata de un pequefio mantenimiento que nos permite adjuntar varios documentos relacionados
con la préactica de pruebas. Para mas informacion sobre su funcionamiento, consultar el punto 2.1.1
Documentos adjuntos.

Botonera
En la parte inferior de pantalla se encuentra la botonera, que permitira realizar las siguientes
acciones:

e Continuar: Una vez introducidos todos los datos, de debera pulsar este boton para continuar
con el registro de la solicitud.

e Guardar borrador. No es necesario el solicitante termine de rellenar la solicitud de una sola
vez. Mediante el boton "Guardar borrador" se realizard una copia que puede ser recuperada
la proxima vez que acceda a la pantalla de "Presentacion de recurso”. Los campos minimos
requeridos para el borrador son: Representante legal del operador econdémico, Operador
econdmico recurrente y N° de expediente. Para mas informacion consultar el punto 2.5
Borrador de solicitud

2.1.1 Documentos adjuntos
Mediante este pequefio mantenimiento se permitira asociar documentacion a la solicitud.

Tabla de documentos

Muestra los documentos adjuntados a la solicitud. Se compone de las siguientes columnas:
e Nombre del documento
e Descripcion: Breve descripcion del documento adjuntado.

Botonera
Justo debajo de la tabla nos encontramos varios botones, que nos permitiran realizar las siguientes
acciones:

e Afadir documento: Muestra la pantalla de alta de documentos.
e Eliminar documento: Permite borrar el documento seleccionado en la tabla.
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Al pulsar el boton de “Afadir documento”, se mostrara la siguiente ventana, que nos permitira
adjuntar un nuevo documento a la solicitud:

Documento:

k Seleccionar archivo |Nir|gL'|n archivo seleccionado |

Descripcion: | |

| Guardar | | Salir |

llustracion 4 Pantalla de alta de documentos

La pantalla permite introducir la siguiente informacién:
e Documento: Permite seleccionar un archivo de nuestro pc para adjuntarlo.
e Descripcion: Breve descripcion del documento que se esta asociando.

2.2 Firmar solicitud

Una vez introducidos todos los datos de la solicitud de recurso, el siguiente paso es firmar la
solicitud mediante un certificado electronico. Para ello se muestra esta pantalla con el resumen de la
informacion de la solicitud.
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Presentacion de Recurso
Enwiar una solcitud de recurso al Grgano Administrative de Recursos Confractuales.
O ()
Rilensr saliclud Firmar Enul Descargar
Representante legal del coersder econdmics
Tipa de MIF represersante: ONI NIF representarte: AAGAFIOE
Hombre v apellidos: CIUDaDakd FICTICIO ACTIVO
Hambre
Operadar seondmice rocurmants
Tipa da MIF MIF 10 ESTATAL NIF recurrente 11111111H
Denominac Brueta Hif No estatal 1
emeilio a efiectos de notificacdn
Hail: Taléfana: S44250100
Teléfono mévil (notificacidn SHS):
Pais: Ciuidad: Kabul
Direccidn Direccidn
R 11111
Puder sdjudicad
Ambita adar Bizksia
Poder adjud BILEAD
Ertidad impul UNIDAD DE COMPRA
Grgana de Co ALDALDE
Expediente de contrataciin recurrido
NP dg expediente: R ZT/OIT
Objeto del contrato: Prusba
Tipa da ac srrido: Actas de trkimite
Tipa de procedimiento: Recurso espeoal Ley 3072007
Reourss y documentss exigides
dec (1).pdf
Poder Adjudicader, pdf
Mo se ha adjuntado ningun documento
Mo g2 ha adjuntado mngin documents
ra
i5e solicta practoa de proebas? No
Dtros
GLUGA « DEUC. dacx |.':'rra |
ver Firmar

llustracion 5 Pantalla de firma de la solicitud de recurso

En la zona inferior de la pantalla se encuentra la botonera que permite realizar las siguientes
acciones:
e Volver: Permite volver a la pantalla anterior, donde se han rellenado los datos de la
solicitud. Los datos apareceran cargados otra vez y se permitird modificarlos.
e Firmar: Permite firmar la solicitud.

Los certificados admitidos por la aplicacién son:

e Certificados expedidos por IZENPE: Tarjeta ONA,Tarjeta de entidades (empresas), Tarjeta
ciudadana.

e Certificado incluido en el DNI electronico.

e Otros Certificados validados por 1zenpe (Camerfirma, FNMT,...)

El proceso de firmar una solicitud sera el siguiente:
1. Pulsar el botén Firmar con la tarjeta del certificado digital introducida en el lector. Dicha
tarjeta deberé ser la del recurrente.
2. Nos aparecera una ventana del componente de firma de Izenpe.
3. Seré necesario tener instalado la aplicacion escritorio de Izenpe, denominada Idazki-desktop,
en caso de no tenerla seguir las indicaciones que se indican en el asistente. Si ya se dispone
de la aplicacion, se pulsa el boton continuar.
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FlrmO con certificado sede Plectronica

La firma con certificado requiere la
instalacion de la aplicacion Idazki-
desktop en su equipo. Solo tendra que
instalarla una vez.

Si no dispone de dicha aplicacion,
puede usted descargar la aplicacion
Idazki-desktop. Comprobar si tiene
instalado Idazki-desktop

' Descargar

Si ya la tiene instalada, pulse
Continuar.

m’ Continuar

o Preguntas frecuentes

La politica de firma electronica y certificados de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco ha sido aprobada por la Orden de 27 de junio de 2012 de la
Consejera de Justicia y Administracion Pablica.

lHustracion 6 Asistente para firmar

4. En la siguiente pantalla pulsar Firmar

FIFTN €l con certificado sede Plectronica

La firma con certificado le permite
firmar documentos digitalmente vy
realizar tramites con la Administracion
de forma electronica.

El proceso puede tardar unos minutos.

e Preguntas frecuentes

La politica de firma electronica y certificados de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco ha sido aprobada por la Orden de 27 de junio de 2012 de la
Consejera de Justicia y Administracion Publica.
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llustracion 7 Asistente para firmar

5. A continuacion, aparece la ventana de izenpe donde se debe seleccionar el certificado con el
que se quiere firmar

B 2.1.0 IZENPE -

Id@zkiveso

Seleccione el certificado de firma
CIUDADANO FICTICIO ACTIVO [112d] ‘v

[Aceptar] lCanceIarI lDetaIIesJ

llustracion 8 Seleccion de certificado

2.3 Enviar solicitud

Una vez firmada la solicitud, nos aparecera la misma pantalla anterior, pero en la zona inferior se
podran ver los datos del firmante:

Firmado digitalmente por:

ENTIDAD PRUEBA DOS (B01237734)

lustracion 9 Datos del firmante digital

El siguiente paso sera enviar la solicitud de forma telematica al OARC. Para ello, disponemos en la
parte inferior de una botonera:

e Volver: vuelve a la pantalla anterior donde se permitira firmar de nuevo la solicitud.
e Enviar: Envia de forma telematica la solicitud firmada al OARC.

2.4 Descargar justificante

Una vez enviada la solicitud, se mostrara un aviso de que los datos se han enviado correctamente y
se permitira descargar el justificante.
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La solicitud se ha enviado correctamente

Volver a inicio Wer justificante

llustracién 10 Descargar justificante

Ademas del aviso, se muestran 2 botones:
e Volver ainicio: Vuelve a la pantalla inicial
e Ver justificante: Permite descargar el justificante del envio de la solicitud.

2.5 Borrador de solicitud

Previamente a rellenar los datos de la solicitud se comprueba que el usuario tenga borradores, si es
el caso se accede a un popup con el listado de borradores disponibles y tres opciones a seleccionar:
un borrador, hacer una nueva solicitud o borrar un borrador. Si seleccionamos un borrador
accederemos a la pantalla para rellenar los datos de la solicitud con los datos del borrador ya
cargados. Si seleccionamos nueva solicitud habré que insertar todos los datos.

Seleccionar solicitud

— Solicitudes pendientes

NCeExpediente contratacion 5 Cif recurrente Razon social recurrente
pruebaAdriNExp 44100102V Denominacion pruebaAdri

Paginat |del wr Mostrando 1 - 1 de 1

Seleccionar solicitud | | Nueva solicitud | | Borrar solicitud

llustracién 11 Pantalla para seleccionar una solicitud “borrador” o nueva

La pantalla se divide de la siguiente forma:
e Solicitudes pendientes: se muestra su N° de expediente contratacién, Cif recurrente y Razon
social del recurrente.

e Botonera:

o Seleccionar solicitud: Al seleccionar una solicitud se nos cargan los datos guardados
en el borrador en la ventana de rellenar la solicitud.

o Nueva solicitud: Se nos envia a la ventana de rellenar solicitud
o Borrar solicitud: Borraremos una solicitud de la lista de solicitudes guardados
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3 Solicitud de aclaracion de resolucion por el recurrente

Mediante esta seccion se permite a un recurrente enviar una solicitud de aclaracion al Organo
Administrativo de Recursos Contractuales. Para ello, son necesarios los siguientes pasos:

o~ E

3.1 Seleccionar expediente

Al acceder a la seccion se le muestra un listado de expediente en plazo de solicitud de aclaracion.
Debe seleccionar sobre el que quiere realizar la gestion para continuar

Seleccionar expediente

Expedientes

EB 2016/053

Prueba Objeto

Seleccionar el expediente sobre el que desea hacer la solicitud
Rellenar solicitud
Firmar

Enviar

Descargar justificante

DA 2016/034

Prueba Objeto

Primera Pagina

Anterior P,

dginaji |de 1 Siguiente Ultima Pagina w0y Mastrando 1 - 2 de 2

| Seleccionar expediente ‘

3.2 Rellenar solicitud
Esta pantalla se utilizara para rellenar los datos de la solicitud de recurso.

llustracion

12 Seleccion de expediente
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Solicitud de aclaraciéon de la resolucion

)
Hetheaw nede dud Fumar Eriar Duace pur pasdcanty

Representante

Tipo de NIF " NIF representante; s
representante:

Nombre y apellidos: Fross fusbs fress

Operador economico

Tipo de NIF: *  NIF:
Denominacion B .

social:

Datos de expediente

N® expediente:

Objeto del contratg: S5ms =ussa

2016

N de resolucidn: ERA AL

Documentos

Escrito de Seleccina e | K
aclaracion:

Otros

llustracion 13 Pantalla de solicitud aclaracion de la resolucion
La pantalla divide la informacion de la siguiente forma:

Representante
En esta seccidn se introduciran los datos de la persona que representa al recurrente.

e Tipo de NIF del representante: Lista desplegable donde se indica el tipo de documento
identificativo que posee el representante. Se podra elegir entre DNI, NIE y NIF no estatal.

o NIF del representante: Numero del documento identificativo del representante.

e Nombre y apellidos del representante.

e Sexo: Lista desplegable. Se podréa seleccionar entre los valores “hombre” y “mujer”.

Operador econémico
En esta seccidn se introduciran los datos correspondientes al operador econémico.
e Tipo de NIF del interesado: Lista desplegable donde se indica el tipo de documento
identificativo que posee el interesado. Se podra elegir entre CIF, DNI, NIE y NIF no estatal.
e NIF del interesado: Numero del documento que identifica al interesado.
e Denominacion social: Razon social del interesado.

Puede ocurrir que el representante y el operador econémico sean el mismo, al tratarse, por

ejemplo, de un autébnomo o persona fisica. En esos casos, se deberan rellenar tanto la seccion
“Representante” como la seccion “Operador economico” con los mismos datos.
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Datos de expediente

En esta seccion se muestra la informacion relativa al expediente.
e NUmero de expediente
e Objeto del contrato
e Numero de Resolucion

Documentos adjuntos
En esta seccidn se debera adjuntar los documentos asociados al recurso.
e Escrito de aclaracion: documento obligatorio para enviar la solicitud
e Otros: documentos no obligatorios que deseen adjuntarse al recurso. A continuacion, se
indica como hacerlo.

Otros

Se trata de un pequefio mantenimiento que nos permite adjuntar varios documentos relacionados
con la solicitud. Para mas informacion sobre su funcionamiento, consultar el punto 3.2.1
Documentos adjuntos.

Botonera
En la parte inferior de pantalla se encuentra la botonera, que permitird realizar las siguientes
acciones:
e Continuar: Una vez introducidos todos los datos, de debera pulsar este boton para continuar
con el registro de la solicitud.

3.2.1 Documentos adjuntos
Mediante este pequefio mantenimiento se permitira asociar documentacion a la solicitud.

Tabla de documentos

Muestra los documentos adjuntados a la solicitud. Se compone de las siguientes columnas:
e Nombre del documento
e Descripcion: Breve descripcion del documento adjuntado.

Botonera
Justo debajo de la tabla nos encontramos varios botones, que nos permitiran realizar las siguientes
acciones:

e Afadir documento: Muestra la pantalla de alta de documentos.

e Eliminar documento: Permite borrar el documento seleccionado en la tabla.

Al pulsar el boton de “Afiadir documento™, se mostrard la siguiente ventana, que nos permitira
adjuntar un nuevo documento a la solicitud:

Pagina 15



Documento:

i Seleccionar archivo |NingL’|n archivo seleccionado |

Descripcion: | |

| Guardar | | Salir |

llustracion 14 Pantalla de alta de documentos

La pantalla permite introducir la siguiente informacién:
e Documento: Permite seleccionar un archivo de nuestro pc para adjuntarlo.
e Descripcion: Breve descripcion del documento que se esta asociando.

3.3 Firmar solicitud

Una vez introducidos todos los datos de la solicitud de recurso, el siguiente paso es firmar la

solicitud mediante un certificado electrénico. Para ello se muestra esta pantalla con el resumen de la
informacidn de la solicitud.

Solicitud de aclaracion de la resolucion

Representante

Tipo de NIF =] MIF representante: 999999905
representanta:

Membre y apellides:  Prueba Prueba Prueba

Qperador economico
Tipo de NIF: DMl MIF: 999995905

Denominacion sogial; Denominacion prueba

Datos de expediente
N® expediente: EB 20164053
Objeto del contrato:  Objeto prueba

N* de resolucidn:

Escrito de aclaracidn
Escrito de aclaracién: Prueba - copia.pdf

Otros

llustracion 15 Pantalla de firma de la solicitud de recurso

En la zona inferior de la pantalla se encuentra la botonera que permite realizar las siguientes
acciones:
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e Volver: Permite volver a la pantalla anterior, donde se han rellenado los datos de la
solicitud. Los datos apareceran cargados otra vez y se permitird modificarlos.
e Firmar: Permite firmar la solicitud.

Los certificados admitidos por la aplicacién son:
e Certificados expedidos por IZENPE: Tarjeta ONA, Tarjeta de entidades (empresas), Tarjeta
ciudadana.
e Certificado incluido en el DNI electrdnico.
e Otros Certificados validados por Izenpe (Camerfirma, FNMT,...)

El proceso de firmar una solicitud seré el siguiente:
1. Pulsar el boton Firmar con la tarjeta del certificado digital introducida en el lector. Dicha
tarjeta deberé ser la del recurrente.
2. Nos aparecera una ventana del componente de firma de Izenpe.
3. Seré necesario tener instalado la aplicacion escritorio de Izenpe, denominada Idazki-desktop,
en caso de no tenerla seguir las indicaciones que se indican en el asistente. Si ya se dispone
de la aplicacion, se pulsa el boton continuar.

Fil’mO con certificado

La firma con certificado requiere la
instalacion de la aplicacion Idazki-
desktop en su equipo. Solo tendra que
instalarla una vez.

Si no dispone de dicha aplicacion,
puede usted descargar la aplicacion
Idazki-desktop. Comprobar si_tiene
instalado Idazki-desktop

f
|+
s Si ya la tiene instalada, pulse

wenen : A Continuar.

. ?
,

0 Preguntas frecuentes
La politica de firma electronica y certificados de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco ha sido aprobada por la Orden de 27 de junio de 2012 de Ia
Consejera de Justicia y Administracion Publica.

llustracion 16 Asistente de firma

4. En la siguiente pantalla pulsar Firmar
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La firma con certificado le permite
firmar documentos digitalmente vy
realizar tramites con la Administracion
de forma electronica.

El proceso puede tardar unos minutos.

e Preguntas frecuentes

La politica de firma electronica y certificados de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco ha sido aprobada por la Orden de 27 de junio de 2012 de la
Consejera de Justicia y Administracion Publica.

lustracion 17 Asistente de firma

5. A continuacion, aparece la venta de Izenpe donde se debe seleccionar el certificado con el
que se quiere firmar

2.1.0 IZENPE -

- —

i d @z |<| Desktop

Seleccione el certificado de firma
[ECHJDADAND FICTICIO ACTIVO [112d] iw

[Aceptar] lCameIarl [Detalles]

& - - - i o — g
llustracion 18 Seleccionar certificado

3.4 Enviar solicitud

Una vez firmada la solicitud, nos aparecera la misma pantalla anterior pero, en la zona inferior se
podran ver los datos del firmante:
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Firmado digitalmente por:

ENTIDAD PRUEBA DOS (B01237734)

llustracion 19 Datos del firmante digital

El siguiente paso sera enviar la solicitud de forma telematica al OARC. Para ello, disponemos en la
parte inferior de una botonera:

e Volver: vuelve a la pantalla anterior donde se permitira firmar de nuevo la solicitud.

e Enviar: Envia de forma telemética la solicitud firmada al OARC.

3.5 Descargar justificante

Una vez enviada la solicitud, se mostrard un aviso de que los datos se han enviado correctamente y
se permitiré descargar el justificante.

La solicitud se ha enviado correctamente

Volver a inicio \er justificante

llustracion 20 Descargar justificante

Ademas del aviso, se muestran 2 botones:
e Volver ainicio: Vuelve a la pantalla inicial
e Ver justificante: Permite descargar el justificante del envio de la solicitud.

4 Solicitud de incidente por el recurrente/interesado

Mediante esta seccion se permite a un recurrente enviar una solicitud de incidente al Organo
Administrativo de Recursos Contractuales. Para ello, son necesarios los siguientes pasos:

Seleccionar el expediente sobre el que desea hacer la solicitud
Rellenar solicitud

Firmar

Enviar

Descargar justificante

asrONOE

4.1 Seleccionar expediente

Al acceder a la seccion se le muestra un listado de expedientes sobre los que se puede realizar un
incidente. Debe seleccionar sobre el que quiere realizar la gestion para continuar
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— Expedientes
Nimero expediente 5 Nombre
EB 2017/005 Prueba Objeto
EB 2017/001 PRUEBA DOCUMENTOS
EB 2017/001 PRUEBA DOCUMENTOS
EB 2017/016 Prueba Objeto
EB 2017/020 ddaad
EB 2017/014 Prueba Objeto
EB 2017/016 Prueba Objeto
EB 2017/027 aaa
EB 2017/020 ddaad
EB 2017/016 Prueba Objeto
Pagina de 3 Siguiente Ultima Pagina |10 ¥ Mostrando 1 - 10 de 24

llustracidn 21 Seleccién de expedientes

4.2 Rellenar solicitud
Esta pantalla se utilizaré para rellenar los datos de la solicitud de recurso.

Solicitud de incidentes

27 L3 J 4
Rellenar solicitud Firmar Enviar  Descargar justificante
Representante legal del operador econémico

Tipo de NIF representante:

NIF representante: 599399505
Nombre y apellidos: CIUDADANO FICTICIO ACTIVO
Operador econémico
Tipo de NIF: - NIF: 899399505
Denominacién social: CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

Datos del expediente

N© expediente: EB 2017/027
Objeto del contrato: dasdsa
N© de resolucién: 028/2017

Documentos
Escrito del incidente: | Seleccionar archivo | Escritolncidente. paf

Otros

Nombre documento = Descripcién
Adjuntelncidentel.pdf |adunto ncidente

mera Pagina  Anterior Péginali |de 1 Siguiente  Ultima Pagina [ ¥ Mostrando 1 - 1 de 1

Aadir documento Eliminar documento

Continuar

llustracion 22 Pantalla de solicitud de incidente por el recurrente/interesado

La pantalla divide la informacion de la siguiente forma:

Representante
En esta seccidn se introduciran los datos de la persona que representa al recurrente.
e Tipo de NIF del representante: Lista desplegable donde se indica el tipo de documento
identificativo que posee el representante. Se podra elegir entre DNI, NIE y NIF no estatal
e NIF del representante: Numero del documento identificativo del representante.
e Nombre y apellidos del representante.
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e Sexo: Lista desplegable. Se podra seleccionar entre los valores “hombre” y “mujer”.

Operador econémico
En esta seccidn se introduciran los datos correspondientes al operador econémico.
e Tipo de NIF del interesado: Lista desplegable donde se indica el tipo de documento
identificativo que posee el interesado. Se podra elegir entre CIF, DNI, NIE y NIF no estatal
e NIF del interesado: Numero del documento que identifica al interesado.
e Denominacion social: Razon social del interesado.

Puede ocurrir que el representante y el operador econdmico sean el mismo, al tratarse, por
ejemplo, de un autonomo o persona fisica. En esos casos, se deberan rellenar tanto la seccion
“Representante” como la seccion “Operador economico” con los mismos datos.

Datos de expediente

En esta seccion se muestra la informacion relativa al expediente.
e NUmero de expediente
e Objeto del contrato
e Numero de Resolucion

Documentos adjuntos
En esta seccidn se debera adjuntar los documentos asociados al recurso.
e Escrito del incidente: documento obligatorio para enviar la solicitud
e Otros: documentos no obligatorios que deseen adjuntarse al recurso. A continuacién, se
indica como hacerlo.

Otros

Se trata de un pequefio mantenimiento que nos permite adjuntar varios documentos relacionados
con la solicitud. Para mas informacion sobre su funcionamiento, consultar el punto 4.2.1
Documentos adjuntos.

Botonera
En la parte inferior de pantalla se encuentra la botonera, que permitira realizar las siguientes
acciones:
e Continuar: Una vez introducidos todos los datos, de debera pulsar este boton para continuar
con el registro de la solicitud.

4.2.1 Documentos adjuntos
Mediante este pequefio mantenimiento se permitira asociar documentacion a la solicitud.

Tabla de documentos

Muestra los documentos adjuntados a la solicitud. Se compone de las siguientes columnas:
e Nombre del documento
e Descripcion: Breve descripcion del documento adjuntado.

Botonera

Justo debajo de la tabla nos encontramos varios botones, que nos permitiran realizar las siguientes
acciones:
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e Afadir documento: Muestra la pantalla de alta de documentos.
e Eliminar documento: Permite borrar el documento seleccionado en la tabla.

Al pulsar el botén de “Afiadir documento”, se mostrara la siguiente ventana, que nos permitira
adjuntar un nuevo documento a la solicitud:

Documento:

l Seleccionar archivo | Ningtn archivo =eleccionado |

Descripcion:

Guardar Salir

llustracion 23 Pantalla de alta de documentos

La pantalla permite introducir la siguiente informacion:
e Documento: Permite seleccionar un archivo de nuestro pc para adjuntarlo.
e Descripcion: Breve descripcion del documento que se esta asociando.

4.3 Firmar solicitud

Una vez introducidos todos los datos de la solicitud de recurso, el siguiente paso es firmar la

solicitud mediante un certificado electrénico. Para ello se muestra esta pantalla con el resumen de la
informacidn de la solicitud.

Solicitud de incidentes

2
Rellenar solictud Firmar Enviar  Descargar justificante

Representante legal del operador econémico

Tipo de NIF representante: DNI NIF representante: 555559505

Nombre y apellidos: CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

Operador econémico

Tipo de NIF: DNI NIF: 555555505

Denominacién social: CIUDADANQ FICTICIO ACTIVO
Datos del expediente

Ne expediente: EB 2017/027

Objeto del contrate; dasdsa

Ne de resolucion: 028/2017

Documentos

Escrito del incidente Escritolncidente.pdf

Otros

somir e
Adjuntolncidentel. pdf ‘-:pnl: Incidente ‘

Firmar

llustracién 24 Pantalla de firma de la solicitud del incidente por el recurrente/interesado

En la zona inferior de la pantalla se encuentra la botonera que permite realizar las siguientes
acciones:

e Volver: Permite volver a la pantalla anterior, donde se han rellenado los datos de la
solicitud. Los datos apareceran cargados otra vez y se permitird modificarlos.
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e Firmar: Permite firmar la solicitud.

Los certificados admitidos por la aplicacion son:
e Certificados expedidos por IZENPE: Tarjeta ONA,Tarjeta de entidades (empresas), Tarjeta
ciudadana.
e Certificado incluido en el DNI electrénico.
e Otros Certificados validados por 1zenpe (Camerfirma, FNMT,...)

El proceso de firmar una solicitud seré el siguiente:
1. Pulsar el botén Firmar con la tarjeta del certificado digital introducida en el lector. Dicha
tarjeta deberé ser la del recurrente.
2. Nos aparecera una ventana del componente de firma de Izenpe.
3. Sera necesario tener instalado la aplicacion escritorio de lzenpe, denominada ldazki-desktop,
en caso de no tenerla seguir las indicaciones que se indican en el asistente. Si ya se dispone
de la aplicacion, se pulsa el botdn continuar.

Fll’mO con certificado

La firma con certificado requiere la
instalacion de la aplicacion Idazki-
desktop en su equipo. Sdélo tendra que
instalarla una vez.

Si no dispone de dicha aplicacion,
puede usted descargar la aplicacion
Idazki-desktop. Comprobar si_tiene
instalado Idazki-desktop

Si ya la tiene instalada, pulse
Continuar.

o Continuar

0 Preguntas frecuentes
La politica de firma electronica y certificados de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco ha sido aprobada por la Orden de 27 de junio de 2012 de la
Consejera de Justicia y Administracion Publica.

llustracion 25 Asistente de firma

4. En la siguiente pantalla pulsar Firmar
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Fil’mO con certificado

firmar

Consejera de Justicia y Administracion Publica.

sede Plectronica

La firma con certificado le permite
documentos
realizar tramites con la Administracion
de forma electronica.

El proceso puede tardar unos minutos.

o Preguntas frecuentes

La politica de firma electronica y certificados de la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma del Pais Vasco ha sido aprobada por la Orden de 27 de junio de 2012 de la

llustracion 26 Asistente de firma

5. A continuacién, aparece la venta de Izenpe donde se debe seleccionar el certificado con el

que se quiere firmar

2.1.0IZENPE

-

i d @Z |'<| Desktop

Seleccione el certificado de firma

[?CIUDF\DF\ND FICTICIO ACTIVO [112d]

-

[Aceptar] lCanceIarl [Detalles] '\

llustracion 27 Seleccionar certificado
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4.4 Enviar solicitud

Una vez firmada la solicitud, nos aparecerd la misma pantalla anterior, pero en la zona inferior se
podran ver los datos del firmante:

Firmado digitalmente por:

CIUDADANO FICTICIO ACTIVO (999999905)

lHustracion 28 Datos del firmante digital

El siguiente paso sera enviar la solicitud de forma telematica al OARC. Para ello, disponemos en la
parte inferior de una botonera:

e Volver: vuelve a la pantalla anterior donde se permitira firmar de nuevo la solicitud.

e Enviar: Envia de forma telematica la solicitud firmada al OARC.

4.5 Descargar justificante

Una vez enviada la solicitud, se mostrara un aviso de que los datos se han enviado correctamente y
se permitira descargar el justificante.

La solicitud se ha enviado correctamente

Vaolver a inicio Wer justificante

llustracion 29 Descargar justificante

Ademas del aviso, se muestran 2 botones:
e Volver ainicio: Vuelve a la pantalla inicial
e Ver justificante: Permite descargar el justificante del envio de la solicitud.
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