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1. Objeto

El presente documento tiene como objeto el proporcionar una guia para la adecuada inscripcion
de los licitadores en el Portal de Licitacion Electronica del Cabildo Insular de Gran Canaria.

Esta inscripcién es el paso inicial necesario para, posteriormente, tener acceso a los siguientes
servicios:

e Consultar el historico de las actividades realizadas en los procedimientos en los que
participe.

o Recepcion de notificaciones electrénicas relativas a invitaciones a licitar, presentacién de
documentos, acuses de recibo.

¢ Depositar ofertas electronicas, contratos firmados, facturas o cualquier otro documento que

se solicite.
e Realizar el seguimiento de los contratos en los que ha sido adjudicatario y de las tareas
pendientes.
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2. Requisitos técnicos previos

Para hacer uso del Portal de Licitacién del Cabildo de Gran Canaria necesita disponer de un
equipo que cumpla con los siguientes requisitos técnicos:

Disponer de un certificado digital vigente, bien instalado en su equipo o bien instalado en
tarjeta criptografica (en este caso debe tener correctamente instalado el software y drivers
para poder usar dicha tarjeta criptogréfica).

El Portal de Licitacion se ha usado con éxito en los siguientes_navegadores® de internet:

o Microsoft Internet Explorer 11, en 32 6 64 bits.

o Microsoft Edge, en version de 32 6 64 bits.

o Mozilla Firefox versiéon 58 o superior.

o Apple Safari 10 o superior (soportado solo en OS X).
o Google Chrome versién 56 o superior.

Se recomienda que tenga un espacio minimo en su disco de 100Mbytes y una memoria en
Su equipo superior a 1Ghyte.

Tener instalado el software para la visualizacién de documentos. Estos documentos
tendran formatos ofimaticos muy extendidos que podran visualizarse con herramientas
conocidas, como son el caso de la aplicacién Adobe Acrobat Reader (para la lectura de PDF),
Microsoft Office, LibreOffice u OpenOffice.

Tener instalado el software para realizar la firma electrénica.

o Sitiene un navegador obsoleto, el sistema usara un applet de firma.
o Sitiene un navegador moderno, el sistema funcionara con el software Autofirma.

o En ocasiones debera cumplimentar plantillas y firmar en formato PDF, con lo cual se le
recomienda que utilice aplicaciones que lo permitan. Este es el caso de aplicaciones
gratis como Adobe Acrobat Reader o el propio Autofirma.

! Por su seguridad, siempre se le recomienda que utilice navegadores y, en general, software, que esté actualizado para minimizar
problemas derivados de fallos de seguridad o de incompatibilidades tecnolégicas.

Cabildo de
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3. Herramienta de diagnéstico.

Si en alglin momento de su interaccion con el Portal de Licitacién del Cabildo de Gran Canaria,
experimenta algun problema, puede, primeramente comprobar los requisitos técnicos de su
equipo, a través de una herramienta de autodiagndstico accesible desde el propio Portal, que
permite al usuario saber si el equipo desde el que accede cumple con todos los requerimientos de
configuracion del Portal de Licitacién del Cabildo de Gran Canaria.

Para acceder a esta herramienta podra hacerlo a través de la pantalla principal del Portal de
Licitacién (https://sede.grancanaria.com/licitacion) y en la parte inferior, en el menu “Destacados”
podra encontrar un enlace llamado “Requisitos técnicos” que le abrird una nueva pestafia en su
navegador para las comprobaciones automaticas.
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Inicio »
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Figura 1. Acceso a la herramienta de autodiagnéstico desde el Portal de Licitacién del Cabildo de
Gran Canaria

Una vez ejecutada la herramienta de diagnéstico, podra ver una pantalla de resumen donde estos
requisitos los agrupara en tres categorias:

e Sistema operativo,
e Navegador ejecutado,
e Tecnologia de java.
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En esta pagina podra comprobar los requisitos software necesarios para la utilizacion de los modulos de PLYCA
(Expedientes, Portal y Empresas).

En el caso de no cumplir alguna de las caracteristicas necesarias se le informara (en la medida de lo posible) de las
acciones para resolver el problema.

Resultado
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@

Figura 2. Resultados de la herramienta para el autodiagnéstico.
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4. Registro de usuario en el Portal de Licitacion.

4.1. Pantalla principal.

Abrir un navegador de internet Abrir navegador y entrar en la direccion
https://sede.grancanaria.com/licitacion

Busqueda de Licitaciones - X+
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Tramites
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Figura 3. Pantalla principal del Portal de Licitacién Electrénica del Cabildo de Gran Canaria

4.2. Acceder al portal como usuario.

Si no se ha dado de alta en este portal y desea darse de alta sitlese sobre el menu horizontal
“Empresas” y en el desplegable seleccione “Mi empresa” Memaresa

Cabildo de

. Guia para el alta en el Portal de Licitacion Electronica del Cabildo de Gran Canaria -7 -
Gran Canaria


https://sede.grancanaria.com/licitacion
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Figura 4. Acceso como usuario. Entrando en la opcién "Mi Empresa”

Esto le conducira a una pantalla con una somera explicacién del por qué es necesario que se
registre en este portal. Si quiere seguir con el proceso de alta, debe tener un certificado digital

i i A & H » Conti
disponible y pulsar sobre el boton “Continuar
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la plataforma.
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Figura 5. Acceso como usuario. Explicacion de la necesidad de darse de alta como usuario
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Ahora debera elegir el certificado digital con el que se quiere dar de alta (si tuviera s6lo un
certificado digital en su dispositivo, esta pantalla se omitira).

Peticidn de identificacion de usuario

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:
Ly e preme e -ow.gTANCANAE.COM: T

Organizacion: "CABILDO DE GRAN CANARIA"

Emitido bajo: “FNMT-RCM”

Elija un certificado para presentarlo como identificacion:

000C.. .. .T PRUEBASPF APELLIDOLPF (R: A99995. __) [20:36:DC:27:7A:6C: :0F:A2:10.°° "™35:E4] ~
Detalles del certificado seleccionado:
Emitido para: QID.2.5.4.13=RefiMVBZ_CE/MVBZ_CE0001/MVBZ_CE0001_P001 ~

/6/120420.  0827,serialNumber=IDCES-00000000T,givenName=PRUEBASPF,SN=APELLIDO1PF
APELLIDOZPF,CN=00000000T PRUEBASPF APELLIDOLPF (R: A99999. _ [),0ID.2.5.4.97=VATES-
A999399° |, O=ENTIDAD PRUEBAS.C=ES

NUmero de serie: 20:36:DC:27:TA:6C:. ~ G0RA2:10.0 :35:E4

Valido de jueves, 14 de abril de 2016 14:58:40 a sabado, 14 de abril de 2018 14:58:40

Usos de la clave: Firmando,No-repudio, Cifrado de la clave

Direcciones de correo: eje - 'o@e. ~ ~lo.com

Fenitidn mne CBL AS Mnnencoe

Recordar esta decisién

- W
tmride AL PERCC A CRIMAT RORE S FE

Figura 6. Eleccion de certificado digital con el que acceder

Una vez seleccionado el certificado, si estuviera ya registrado en el portal, veria una pantalla
similar a esta.
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Capyright 2015 Cabilda de Gran Canaria.

Figura 7. Confirmacién de acceso con certificado digital
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4.3. Registrar usuario en el portal.

Acceda al portal, tal y como se explica en el apartado anterior (Acceder al portal como usuario.).

Una vez seleccionado el certificado, y si ho hubiese estado dado de alta, el sistema le preguntara
por una direccién de correo electrénico para recibir comunicaciones y notificaciones:

Blisqueda de Licitaciones - X =

.- . __._.grancanaria.com/licitacio (50% ) | = @ o » =

o] tnin chalatlana M Cirecaoris I wEnEn () v 1 02w s [ 1B 3y

Cabildo de § cebise A Turistas
Gran Canaria

Avizo:

formarie de las comunicaciones, o

Actualizar Datos

Destacasos Enliaces de internés Mecesitas ayuda?

LE-E
o)
[Pl

o
Iy

Iy

Bisqueda Mi erpresa Catilogo de irdmites &

Figura 8. Solicitud de direccién de correo electrénico para notificaciones y comunicaciones

Una vez haya rellenado su direccion de email, proceda a pinchar sobre el botén “Actualizar datos”
m. Acto seguido el sistema le enviara un correo electrénico, similar al que se le muestra:
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L apniauvic P e meem—e e meeeim e emeee e eem e m e - N

Asunto Portal de licitacion, validacion del correo electronico del usuario. 10:42

=

Validacion datos contacto

Pulse en el enlace que aparece a continuacion para confirmar el proceso de
modificacion de sus datos de contacto en la plataforma.

Confirmar modificacion

Este enlace tiene una validez de 12h. Sobrepasado dicho periodo debera acceder
a la plataforma para iniciar de nuevo el proceso.

Este e-mail ha sido enviado por un sistema automatico, por favor no responda
a este correo.

Figura 9. Correo electrénico para la confirmacién de los datos introducidos como email de
notificaciones y comunicaciones

En ese correo electronico, debera pulsar sobre el enlace “Confirmar modificaciéon” que le redirigira
de nuevo al portal, a una pagina como la que se muestra a continuacion:
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Bisqueda de Licitaciones
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Proceso de validacion finalizado

El proceso de validacion de la direccidn de correo electrénico ha finalizado correctamente. Recuerde que recibird en la direccién indicada informacion de laz comunicaciones,

o notificaciones, pendientes de lectura. Podré modificar dicha direccidn en cualguier momento en el apartado Mis Datos.

Pulse para acceder a la aplicacion.

Destacados Enlaces de interés iMecesitas ayuda?

Tramites

Bisguedas Miempresa  Catdlogo de trémites &

Copyright 2015 Cabildo de Gran Canaria.

Figura 10. Indicacién de validaciéon de correo electrénico finalizada

El siguiente paso es acceder al aplicativo pinchando en el boton “Pulse para acceder a la

Fuine parg SConSer § L splaardn

aplicacion”
Una vez ya tenga un usuario en el Portal de Licitaciébn del Cabildo de Gran Canaria, puede
comenzar el Tramite de alta.
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5. Tramite de alta.

Una vez se haya registrado como usuario del portal, acceda al mismo siguiendo lo explicado en el
apartado anterior Acceder al portal como usuario.

- . , u |Z i L o resas v
Si ha accedido correctamente, en el menu horizontal “Empresas en el desplegable
seleccione “Mi empresa” Memores

Al accionar esto podra ver una pantalla explicativa donde se le dard la opcion de iniciar un
“Tramite de alta™

Bisqueda de Licitaciones

B Ge -9 Buscar
&= 28210421 () o2E215229 sgeencs [ E IR

Mi empresa PRUEBASPF APELLIDO1 PF APELLIDO2PF
Cambiar representacion ...

Cabildo de 6 Cabildo #% Turistas
Gran Canaria

m Perfil de Contratants D Licitaciones ~ E Empresas « Q Utilidades ~

nicio. > w
Desde esta pégina podré darse de alta como Ll taforma, asi como consultar los distintos trémites de alta iniciados.
- 5i desea darse de alta como licitador puls: @

-Para consultar el listado de los tramites que tiene o ble pulse en Mis tramites

Destacados Enlaces de interés iMecesitas ayuda?

Figura 11. Pantalla de acceso al tramite de alta

5.1. Informacioén preliminar.

Al pinchar en ese acceso el Portal le hara sencillas preguntas que debera ir cumplimentando,
como son el tipo de empresa que desee dar de alta, el tipo de documento y el DNI/CIF para
cualquier tipo (excepto si es una UTE sin formalizar).

Hay que aclarar en este punto que vamos a dar de alta a un licitador (todavia no se debe
introducir_informacion del representante). En el caso que la persona que rellene el formulario sea
el representante, en estos apartados hay que consignar la informacion de la entidad a la que
representa (no la informacién de dicho representante).
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Blsqueda de Licitaciones
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alta, =i lo que desea es inidiar un ramite para una U.T.E sin formalizar, no es necesario informar el CIF

Tipo de Documento
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Bu
szuencs [ B3 EI RN

PRUEBASPF APELLIDO1PF APELLIDO2PF

Cambiar representacio
6 Cabildo <% Turistas

%i desea iniciar un tramite de alta para empresa o para una U.T.E ya formalizada es cbligatorio informar el CIF.el tipo de empresa y el tipe de documento que desea dar de

iMecesitas ayuda?

Acerca del Perfil del Contrat;

rtal del Cabildo de Gr.

n Canaria

Ayuda

Figura 12. Informacién preliminar esencial

Al finalizar y pulse en el boton “Aceptar” le saldra una pantalla como la que sigue:

Cabildo de
Gran Canaria
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Blsqueda de Licitaciones
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‘ Perfil de Contratante D Licitacionas ~ E Empresas + 'n‘ LHilidi

Pasos para presentar |a solicitud de inscripcidn en el registro de empresa

1. Descargar

Descargue &l models de solicitud que se zdjunta a continuacion y cumpliméntels segdn las indicaciones en &l descritas.
{5 solicioud de inscripcidn

2. Firmar

Firme &l models anterior cumplimentado. Para ello, podra hacer uso de cualguier programa que le parmita emitir firmas en formato PAJES o XAdES, como por ejemplo:
* Adobe Acrobar Reader
* VALIDa
» Yolido Sign

3. Anexar

Puede anexar la selicitud cumplimentada y firmada, recuerde gue los datos gue deben figurar en la inscripcién som:

= Datos personales o sociales de la empresa y. en el caso gue corresponda, el del representante.
#» Direccion postal o electronica a efectos de notificacion.

Anexar fichero

Alta

Destacados Enlaces de interés ¢Mecesitas ayuda?

Trarfiles

Bisguedas Miempresa  Catdlogo de trémites

Copyright 2015 Cabilda de Gran Canaria.

Figura 13. Pantalla de descarga, firmay anexado de solicitud de inscripcidn en registro de empresas

5.2. Cumplimentacion de la solicitud de alta de licitador.

El primer paso de la Figura 13. Pantalla de descarga, firma y anexado de solicitud de inscripcién
en registro de empresas, es la descarga de la solicitud, para ello pulse sobre el enlace “Solicitud
de inscripcion” y descargue el formulario PDF en su equipo.

Una vez descargado, proceda a cumplimentarlo. Al tratarse de un PDF con formularios, le
recomendamos que utilice la aplicacion Adobe Acrobat Reader (https://get.adobe.com/es/reader/)
o cualquier otra anéloga para rellenarlo.

La informacién que debe consignar se refiere a la persona fisica o juridica que desee actuar como
lictador. En el caso de que este licitador tenga representantes, los datos de los
representantes/apoderados se afadiran en el apartado preciso, bajo el epigrafe “DATOS DE LOS
APODERADOS".

Cabildo de
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El formulario tiene una apariencia similar a la que se muestra a continuacion:

Portal de Licitacion y Contratacion Administrativa

SOLICITUD DE ALTA DE LICITADOR

DATOS DE LAEMPRESA CON IDENTIFICADCR: 50000080

IR EMPRESA: TIP DOCUMENTD: TIPO SCCIEDAD:

[EPersona e | [pavazona | (141 ocieta0 Ancmima -
NOMBRE COMERCIALIAPELLIDOS Y NOMERE:

[Mi empresa |
RAZON SOCIAL:

[l empresa ge asmbucon |
DIRECECICH:

|cALLE cRaN canaRIA, numero 1 |
ROBLACION: PROVINCIA: CODISO POSTAL:

[LAs PALMAS DE GRAN CANARIA | [[35) Las Paimas | [p=om |
WEE DE LA ENERESA EMALL: TELEFONO:

|Petpvea miempresa.es | [gerente@miempresa es | [2zea00000 |

DATOS DE LOS APODERADOS:
Margque el check PPAL" para bos apoderados principales.

FPAL: TIPO DOC: NIF: PRIMER APELLIDO: SEGUNDOD APELLIDOC: NOMERE:

|NIF _~|[ooooonooT | [EseascLa | EsPaRcLa | [mare |
[ ImF - ljooooooats  |[EsPafiol |[EsPafioL [[auan |
I | | | | |
(A | | | | |

DECLARACION Y COMPROMISO:
La persona firmante DECLARA, bajo su expresa responsabilidad, gque son ciertos cuantos
datos figuran en la presente solicitud.

Firma digital del Representante:

Figura 14. Ejemplo de formulario de alta de licitador a rellenar

5.3. Firma de la solicitud de alta.

El segundo paso de la Figura 13. Pantalla de descarga, firma y anexado de solicitud de inscripcion
en registro de empresas es la firma de la solicitud (ya cumplimentada).

En el aplicativo se indica que puede utilizar aplicaciones para la firma de PDFs como son Adobe
Acrobat Reader (https://get.adobe.com/es/reader/), la web de la herramienta VALIDe de la
Administracion General del Estado (https://valide.redsara.es/valide/firmar/ejecutar.html ), pero
también se pueden usar otras herramientas que permitan firmar PDFs con formato PAdES o
XAdES, como puede ser Autofirma del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica
(http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html).

Por ejemplo, si usamos Adobe Acrobat Reader, podremos abrir la solicitud cumplimentada y
pinchar en el campo “Firma digital del Representante”, lo cual desplegara la pantalla de seleccion
del certificado digital y la firma:
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Archive Edicion  Ver Ventana Ayuda

Firmar con un ID digital

Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma: Actualizar

o [E[!éﬂ Ver detalles

0000C - )T PRUEBASPF APELLID... (ID digitales de Windows) Ver detalles
Emitido por: /e s _§ «- .. Zad6n, Caduca: 2018.04.14

. [E] 0000C_. T PRUEBASPF APELLID... (ID digitales de Windows)
(B Emitido por: AZ" . . ~*acidn, Caduca: 2018.04.14

. [E[!éﬂ Ver detalles

@ Configurar ID digital nuevo Cancelar Continuar

Figura 15. Ejemplo de firma de una solicitud de alta como licitador con aplicacion Adobe Acrobat
Reader

Una vez firmado, guarde el fichero resultante de la firma en su equipo.
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£l Guardar como X

“ v » Este equipo » DATOS(D:) » EMPRESAS VN JY Buscar en EMPRESAS

2
Organizar = Mueva carpeta 552~ (2]
[ OneDrive " Nombre . Fecha de modifica...  Tipo Tamafio
E Este equipo Mingun elemento coincide con el criterie de blisqueda.

* Descargas

@ Documentos
B Escritoric

| Imagenes

J‘s Muisica

B videos

= 0s(C)

- DATOS (D:)

= PERSONAL (G:)

H

senvtiae (\V\srvda
v

(Wl Il RsolicitudAltaRegistroEmpresas_firmada.pdf] v
Tipo: | Archivos Adobe PDF (*.pdf) -
. Ocultar carpetas Cancelar

Figura 16. Guarde en su ordenador la solicitud firmada digitalmente

5.4. Adjuntar la solicitud de alta firmada.

El segundo paso de la Figura 13. Pantalla de descarga, firma y anexado de solicitud de inscripcion
en registro de empresas es el adjuntar la solicitud ya cumplimentada y firmada.

Para ello en dicha pantalla pinche en “Anexar fichero” Ittt

Elija la solicitud (recuerde que ya se habia cumplimentado, firmado y guardado con anterioridad).
Cuando la haya anexado le aparecera el nombre del fichero anexado en la pantalla.
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Blsqueda de Licitaciones
&« c o https:ff, *. .. (67% ) Buscar
4[] Buzéin ciudadans ## Directario 92821043 (@ az82 siguenes [l E IR

Inicio PRUEBASPF APELLIDO1PF APELLIDO2PF

Cambiar representacion ...
% Cabildo #% Turistas

Cabildo de
Gran Canaria

‘ Perfil de Contratante D Licitaciones ~

Pasos para presentar |a solicitud de inscripcidn en el registro de empresa

1. Descargar

Descargue &l models de solicitud que se adjunta a continuacidn y cumpliméntelo segdn las indicaciones en &l descritas.
{# solicitud de inscripcidn

2. Firmar

Firme &l models anterior cumplimentado. Para ello, podra hacer uso de cualguier programa gue le parmita emitir firmas en formato PAJES o XAdES, como por ejemplo:
* Adobe Acrobar Reader
* VALIDe
» Yolido Sign

3. Anexar

Puede anexar la solicitud cumplimentada y firmada, recuerde que los datos que deben figurar en la inscripcién son:

= Datos personales o zociales de la empresa v, en el cazo que corresponda, &l del reprasentante.
» Directidans .

Anexar fichero

_1 solicitudAltaRegistroEmpresas_firmada.pdf |

Alta

Destacados Enlaces de interés éMecesitas ayuda?

Tramites
Bisgueda Miempresa  Catalogo de tramites

Figura 17. Anexado de la solicitud firmada digitalmente al Portal de Licitacién Electronica

Por ultimo, pinche en el botdn “Alta”.

5.5. Justificantes de registro.

Si todo el proceso de alta ha ido correctamente, el resultado a la accién de “Alta” que efectud en la
pantalla anterior le seguird una pantalla donde figuran los datos del registro efectivamente
realizado (con el numero de registro y la fecha de registro), asi como la posibilidad de descargarse
un justificante de dicho registro:
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PRUEBASPF APCLLIDO1PF APELLIDO2PF

Cambiar representacion ...
8 Cabildo % Turistas
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O wincades -

Destacados Enlaces de interés (Necesitas ayuda?

N ]
o] o]
)
N
N
¢

Micmpreza  Catdlogo de tramites

Figura 18. Indicador de que se haregistrado el alta como licitador

El justificante es un documento firmado electrénicamente con el SELLO ELECTRONICO del
Cabildo de Gran Canaria, con plena validez juridica. Este es el Unico documento vélido para
acreditar que se ha dado de alta como licitador en el Portal de Licitacién Electronica del Cabildo
de Gran Canaria. A modo de ejemplo se muestra la siguiente pantalla:
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Inicio Herramientas proof.pdf @ Iniciar sesion

® B8 X Q

! Hay al menos una firma que presenta problemas.

@ Firmas
@ E-

Rew. 1: Firmado por SELLO ELECTRONICC

La firma e da:

Origen de los elementos de confianza ok Justificante de registro de entrada

No ha habido medificacio n: doc
Datos de regictre
. , . " Nimer de registr: 01800000135
La identidad del firmante ida FecIAS2201E D4:5224
Interecadocnu-nul
~ & i ocede del relol ¢ Acunbo:REGISTRO EMPREEA ASS559585
La hora de la firma procede del reloj ¢ Pt e AR
- . - . Organiemo-Cabido de Gram Canara
La firma no estd activada para LTV y ¢ Expeciente:
DooumentosHash SHA1 Bazesd)
" - - £ Nombreplantia pd
5 Detalles de la firma —

Ultima comprobacié

Figura 19. Justificante de registro electrénico sellado digitalmente

En paralelo, recibira en el correo electronico que indicd en el apartado “Registrar usuario en el
portal.” un aviso de comunicacion, similar al que se muestra a continuacion:
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De aplicaciones

Asunto Aviso de comunicacién pendiente: Tramite de Empresa en tramitacion por la administracion

-
Aviso de comunicacion pendiente

Tiene a su disposicion una nueva comunicacion. Pulse en el enlace que aparece a
continuacion para poder consultarla.

Datos de la comunicacion

Expediente: A99999989-1

Fecha recepcion: 03/04/2018 / 16:57 h

Emisor: Cabildo de Gran Canaria

Asunto: Tramite de Empresa en tramitacién por la administracion
Descripcion: Tramite de Empresa en tramitacién por la administracion

Pulsa aqui para abrir la comunicacion

Este e-mail ha sido enviado por un sistema automatico, por faver no responda a este
correo.

16:57

Figura 20. Correo electrénico de aviso de Comunicacién de que se esta tramitando

Cabildo de
Gran Canaria

administrativamente su alta como licitador
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