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1 Introduccion

1.1 Resumen

El objetivo de este manual es establecer un procedimiento para recopilar un listado de empresas interesadas
en un contrato menor, con el fin de poder invitarlas posteriormente a participar en el expediente.

Para la tramitacién de este tipo de contratos menores, se seguira la siguiente secuencia de pasos:

1- Creacion del anuncio previo informativo
Publicar un anuncio para informar de la préxima contrataciéon de un contrato menor.
Incluir en el anuncio un formulario (Word/PDF) que los interesados puedan cumplimentar y remitir
por correo electronico al poder adjudicador.
2- Recepcion de solicitudes de participacion
Una vez finalizado el plazo de recepcion, se procedera a la creacién del contrato menor.
Se procedera al envio de las invitaciones, siempre que estén dadas de alta en el Registro de
Adjudicatarios de la plataforma (en caso contrario, se procedera a su registro).
Se expondra el expediente.
3- EIl contrato menor se publicara vinculado al anuncio previo.
Esta vinculacién quedara reflejada en la publicacion de la adjudicacion y en los estados posteriores
del expediente.
4- Finalizacion del anuncio previo
El anuncio de informacion previa pasara a estado histérico, quedando asociado al expediente.
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2 Creacion del anuncio previo informativo

2.1 Secuencia de pasos a seguir

- Acceder a la seccién “Anuncios Previos” de la aplicacion y seleccionar la opcién “Nuevo”.

- En el campo “Tipo de anuncio previo”, elegir la opcién “Anuncio de informacion previa para
contratos menores”.

- Completar el objeto del contrato en castellano y en euskera.

Ejemplo de redaccion del objeto del contrato

Objeto del contrato en castellano *

ANUNCID INFORMATIVO - Préximo Conirato menor:
Confratacion de luminarias para parque de San Martin

* Interesados en participar remitir Anexo | cumplimentado a la direccion de cormreo XOoU@XOCe: Com

- Pulsar en la opcion “Continuar”.

- En la pantalla siguiente, volver a seleccionar el tipo de anuncio previo correspondiente.

Expedientes . [ Aoossos de ks

Moo Expesiente: DEUC servico enines

Monior e recsizogaciin Buscado de expeciertes Buscadorde anuncios pevits DELC nstrceiones:

‘Soliciudes en anuncios Publicacion masna de contretas. SMAP
mencres

Adixicatarios

Tigo de anuncio revi

Anuncio e informacién previa paa contratos menores
Foder aqodcatn”

Asociadién de Concsios de Alava
Entided mputsor ™
Asociacion de Concejos de Alaa
Ot def cortratc an castelane ¢ Ot del contatn en muskera

Fushs Pueba

~ INICIO

Tipa de anuncia previo *

Anuncio de informacién previa para confratos menores -
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Version 3.0



Detalle de los datos a cumplimentar por pestanas:

Pestana - Introduccion

- Procedimiento de la Adjudicacion

- Sujeto a regulacion armonizada

- Estado Actual
- Tipo de Contrato

E)ie

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informética del Gobiemo Vasco

- Fecha Fin Vigencia (se recomienda completar este campo para establecer un plazo limite hasta el cual

las empresas puedan inscribirse)

== MENU PRINCIPAL
@ Introduccion Usted estd en: Inicio > Introduccién
@) Organismos ~ Introduccién
Objeto del contrato Tipo*
= Anuncio de informacion previa para contratos menores -
5 vets econdmices ot e o
-;_‘ Lotes
[[&] Tabken de anuncios — 5 — Suto 8 reudacin smontzade*
%] Pudlicaciones Lo Loy S0t si oo
.
W&-ﬂ-on
Ningun dato disponible en esta tabla
Acuerdo Marco Sisterna dinémico de adquisicién Contratacién conjunta Encargo a medios propios.
Estado Actual * Tipo de Contrato *
En Vigor - Servicios -
Fecha Fin Vigencia
3010022025 E
Pestana - Organismos
- Contacto Técnico
- Organo de recurso
Contratos menores — Anuncios previos KontratazioA
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Infroduccién

= MENOPRINCIPAL

& » Drganismos
« Contactos
)| CObjeto del contrato
3 Datos econdmicos JE
T Ficheros
= Direecién Direccitn Wets Email Teléfano
= Lotes e 1 e -
i B i 2 Sl R o = ST
|""“ Tabion de anuncios
@’m}pﬁm 1 ¢.|@ 0 Mostrando 1-1de 1
[E] Publicaciones e
- Organos de recursos
Omgane de recurse.
[Seleccione] - M
Grganc de recurso *
Descripcifn. Direccién Postal Teldfena Email Direecidn Web Ppracipal
prusba Drueta 945000000 pablogpablo.com x
=3 Pagina 1 ge [ Sguens [_ Uhirna 10 Mostrando 1- 1 de
. .
Pestana - Objeto del contrato
CPV'
- S
- NUTS del lugar ejecucion principal
- Duracion del contrato
- Criterios de adjudicacion
=1 Inbroduccion .
=) i
r— CGrganesmos
(5] Dates scondmicos s »
Ficheros E : :
o 64000000-6 Servicios de comeos y lelecomunicaciones v
e g e
ol ol
[=] Tablon de amuncios
~ T
[E] Publicaciones
o
Dias - 1

« Criterios de seleccidn y adjudicacitn

Crterics de adjudicacion *
Otras -
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Pestana - Datos econémicos

- Valor estimado
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Infroduccién ¢ Ustedestien Inicio > Datos econdmicos
&) Organismos « Datos Econémicos
[y Obieto del contrato Valor estmado *
1504
. Datos econémicos
Presupuesto oel conat in VA
EH rcnerns

Dbssrvasiones del presusuests en tastellane.
E otes

| Tabion de anuncios

[E] Puslicaciones

Financiado con fondos dela UE

Presupuesto del contrat con VA

Observaciones del presupuseste en suskera

Pestaina - Ficheros

En esta seccion, el poder adjudicador podra adjuntar un formulario o plantilla para recabar los datos
obligatorios que se solicitan en el registro de adjudicatarios de la plataforma, con el fin de poder invitar a
los interesados posteriormente a participar en el contrato menor relacionado.

Asimismo, se debera indicar la direccion de correo electréonico del poder adjudicador a la que se

enviaran las solicitudes.

* Se incorpora un anexo modelo al final del manual.

. <
=] Introduccion Ustedestd en: Inicio > Ficheros
(1731 Organismos - Ficheros

[} obieto del contrato

Ficheros.
Ficheros Tipa de fichera Nombre del fichera

Otros Anexo L docx | E>

5] Lotes

[&] Tablon deanuncios

[2] Publicaciones

Anexo | - Solicitud de participacion en contrato menor

Le solicitamos remitir el presente anexo, debidamente cumplimentado, a la direccién
de correa electrénica ;x@xowx.com, a fin de que su empresa pueda ser invitada a
participar en el procedimiento

La fecha limite para el envio de su solicitud de participacién sera el proximo

21/03/2024 a las 24:00 horas

CIF / DNI

Razén Social / Nombre y apellidos:

Es Pyme (Si/No):

Direccidn Postal:

Provincia:

Municipio:

cédigo postal:

Teléfono:

Email:
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Pestana - Publicaciones

- Publicar en Perfil de Contratante

Introduccion © Ustedestien: Inicio > Publicaciones

@ Organismos ~ Publicaciones

Perfil de Contratante

Publicar en Perfilde Contratante:

Fecha programada de publicacién

Objeto del contrato

Datos econémicos

i B

Ficheros a

5 Loes DOUE
) Publicar autométicamente en ol DOUE:

] Tablon ce anuncios
Fecha programada envioal DOVE

m

Fechas previstas de publicacién de la licitaciones

Fecha de publicacién
e

URL del anuncio en DOUE

Ningin dato disponible en esta tabla

et | S

El anuncio previo publicado podra localizarse mediante la opcién de busqueda avanzada disponible en la
parte publica.

https://www.contratacion.euskadi.eus/webkpe00-kpeperfi/es/ac70cPublicidadWar/busquedaAnunciosAvanzada

Sue . .
= Buasqueda de anuncios
de
e —— v Criterios de filtrado:
Inchir anuncios de PLACS? Incluir anuncios de PLACSP
- Datos bisicos ~ Datos bisicos
Chigo el impaliuins i ouraen sl & S i kacion Tipo e contiste Estado de la vamitacién Procedimiento Adjudicacion
[Feeciomd ) [Btesene [Sefeccione] «| | eleccone] +| [tseescione)
Cédigo del expediente
g Anuncio de informacién previo
oo 0% QM0 O b
| Consultas preliminares de mercado
Plan anual de contratacion
Fecha Publicacién
o v Estudio de viabilidad
Owdy pcad Ousde Con convocatoria de licitacin
G
Hasta Hasa Hasa i516mMa dindm|
Acuerdo Marco Bt dadmico de: E ed
5] adquisicion
Fecha Publicacién Presupuesto VA WA
Obieto Contrate Desde Desde Desce
" a
+ Resolucion
Hasta Hasta Hasta
O Ampliade Tabla ]
Comratomenor ) Si () No (@ Todos
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3 Recepcidn de solicitudes de participacion

3.1 Creacion del contrato menor

El tramitador del expediente debera comprobar que las empresas a invitar estén registradas en el Registro

de Adjudicatarios de la aplicacién. En caso de que no lo estén, debera procederse a darlas de alta utilizando
los datos recibidos.

Expedientes Contratos

Nugvo Expediente

BuSCAGOr O CONTTATas.

Calendario

Navedades

Estadisticas.

Informes
~ Criterios de filtrado

= Datos empresa

si @ Me

« Datos empresa

Tipo Manificacién * Razén Sacial *

@ CF () NF/NE () UTE temporsimente s CIF () Otros (Empresas extranjeras)

uTe
EsPyme*
s No
» Datos postales
Contratos menores — Anuncios previos KontratazioA
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El contrato menor con licitacion electronica se creara de la misma manera que en los casos habituales,
pero sera necesario vincularlo con el anuncio de informacién previa publicado desde la pestana
Introduccion. De esta forma se establecera la relacion entre ambos

Organismos
Obieso del convato

T Dios econéenicos
| Ficneros

3 Lotes

[&] Tobisn de snuncios
7] Gestén decfenss
| Resolucién

>} Contrato
Publicaciones
Notfficaciones

| Emoresas invtades

5] meswsa

Trazsbilicad

=

« Iniroduccién

Otieto gl contassan castaans *

Conkalo_Menor_con A Previa
Exomdarte?

Conkralo_Menor_con A Previa 8 Conkato merr
Pracedeniento de dcaciin”

DwsctaCantrato Menor

Vot de exchsidn

i

+ Ainc
Mothos de exclusién

Objets delconrato an auskara *

Contrato_Menor_con A Previo

Cortrato en a gestién del Cond 19

Ley Nacionsl

~ | [sessctine]

Descripeion de lus motivus. de exclusion en castellana

Ningin dato disporible en esta abla

Plan de Recuperacién, Transtarmackin yesiiencia

Sufera 8 requlacidn armarizada
s ke

= [ 10 Mostando 0- 0 de
Acuerdo Marcs Stema dindmics de sdquisicén Contrtacidn conprta Ercargo a medon popion
Extado dela ramiaciin Toarvtacién® Tio de conrata®
Aarts [ Prazo de presentaciin - Ounans - | Servicios
Suntheaciin e casteiana miteaciin en euskers
[ESr——
ORMATIVO 2 San Mt Booooescom m

El resto de campos a completar en el alta, son los mismos que para los demas contratos menores. En el
siguiente enlace, se podra visualizar un video formativo que muestra la secuencia de pasos a seguir para
crear un contrato menor invitando a las empresas interesadas:

https://www.contratacion.euskadi.eus/materiales-didacticos-poderes-adjudicadores/webkpe00-kpeform/es/#tab6780
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4 Publicacion de la vinculacion del contrato menor con el

anuncio previo.

4.1 Ficha publica del expediente

Al publicar la adjudicacion del expediente, la vinculacion con el anuncio previo se mostrara en la

pestafa Introduccion.

Resolucion Contrato

(Objeto del contrato

Expediente

Conftrato menor

Plan de Recuperacion,

Ley Macional

Acuerdo Marco

Contratacion conjunta
Encargo a medios propios
Estado de la tramitacion
Tramitacion

Tipo de contrato

Publicaciones

Contrato en la gestién del Covid-19

Transformacion y Resiliencia

Procedimiento de adjudicacion

Sujeto a regulacion armonizada

Sistema dindmico de adguisicion

- Organismos Objeto Contrato Datos Economicos Ficheroz Lotes

Recurso Histdrico

Contrato_Menor_con A.Previo

Contrato_Menor_con A.Previo

si
No
No

Directo/Contrato Menor
Ley 9/2017

No

No

No

No

No

Adjudicacion

Ordinaria

Servicios

Tablon Anuncios

Gesfion Oferta;

Anuncio Previo vinculade

ANUNCIO INFORMATIVO - Proximo Contrato menor: Contratacion de
luminarias para parque de San Martin * Interesados en participar remitir

Anexo I cumplimentado a la direccién de correo xxxx@xooood.com

Recurso
Licitacion electronica

Licitacidn KPE

Direccion web de Licitacion electronica

No
si

https://www.contratacion.euskadi.ejiepru.eus/KPELicitacion

No

Contratos menores — Anuncios previos
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5 Finalizacion del anuncio previo

5.1 Publicacion de anuncio previo en estado ‘Histoérico’

Para finalizar con la tramitacion, se publicara el anuncio previo en estado ‘Histérico’, dando el proceso por
terminado, siguiendo la siguiente secuencia de pasos:

Acceder al menu principal de la aplicacion y seleccionar la seccion ‘Anuncios previos’ > Buscador de
anuncios previos.

Dentro de la pestafa ‘Introduccion’, cambiar el estado actual a ‘Histérico’ y publicar el expediente.

(5] imosesin it Ustedestden: Inicio > Introduecién
pu—— —
Objeto del contrato Tipo®
5 Datos econdmicos
pd Objeto del contrato en castellano * Objeto del contrato en euskera *
T o —— e r————
Contratacion de luminarias para parque de San Martin San Martin parkerako argiak kontratatzea
3 Lotes
x * Interesad wticipar remitir Anexo | a * Parte hartu nahi dutenek |. eranskina bete eta x000@o00c com helbide elektronikora bidak behar dute.
[®] Tabién de snuncios
Procedimiento de la Adpudicacién * Ley Nacional Supeto a reguiacion armonizada *
S| Puicaciones Directo/Contrato Menor | | Leyszov? - S oM
oot st bt ot cpo R —
mwywe S
Historico - Suministros.
T
21032025 a8
= == =
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Anexo — Formulario de solicitud para participar en contrato menor

Le solicitamos remitir el presente anexo, debidamente cumplimentado, a la direccién de correo electronico
XxXx@xxxx.com, a fin de que su empresa pueda ser invitada, en su caso, a participar en el procedimiento.

La fecha limite para el envio de su solicitud de participacion sera el proximo XX/XX/XXXX a las 00:00
horas

CIF / DNI

Razon Social / Nombre y apellidos:

Es Pyme (Si/No):

Direccion Postal:

Provincia:

Municipio:

Cédigo postal:

Teléfono:

Email:

De acuerdo con la normativa vigente sobre proteccién de datos, autorizo el uso de mis datos para ser
invitado/a a participar en contratos menores:

0l Si

0 No

Contratos menores — Anuncios previos KontratazioA
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