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1. OBXECTO

O dia 9 de marzo de 2018 entra en vigor a Lei 9/2017, de 8 de novembro, de Contratos do
Sector Plblico que traspon ao ordenamento xuridico espafiol as Directivas do Parlamento Europeo
e do Consello 2014/23/UE e 2014/24/UE, de 26 de febreiro de 2014. A dita lei, ten como novidade
os procedementos super simplificados que tefien que licitarse empregando medios electronicos.

Para dar cobertura a esta necesidade a Xunta de Galicia pon a disposicién das entidades o
Sistema de Licitacion Electronica (SILEX). A continuacién explicase como solicitar a activacion de
todos os procedementos no dito sistema SILEX.
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2. PROCEDEMENTO DE ALTA DA ENTIDADE E DOS USUARIOS

A cada entidade facilitaselle unha Folla de calculo na que se inclien varias follas, unha para
facilitar os datos da entidade, outra para poder solicitar a alta dos usuarios, outra para facilitar os
datos dun contacto técnico e dldas mais con instruciéns e un exemplo.

O encargado de recompilar a informacién dos usuarios que accederan ao sistema esta
obrigado a facilitar a cada usuario a “Informacién sobre Proteccion de Datos” que se recolle
no documento “CIXTEC — Clausula informativa RGPD”.

Nos seguintes apartados explicase a informaciéon que se ten que cubrir en cada unha das
follas da Folla de calculo.

2.1. DATOS DA ENTIDADE

Na primeira folla especificaranse os datos da entidade e a estrutura organica que figuraran no
SILEX. Os datos a cumprimentar son 0s seguintes:

= Entidade: nome da entidade.

= NIF: NIF da entidade local.

= Enderezo: enderezo postal completo da entidade local.

= Localidade: localidade a que pertence o enderezo da entidade local.

= Cddigo Postal: codigo postal que corresponde co enderezo da entidade local.
= Provincia: provincia a que pertence o enderezo da entidade local.

Con estes datos especificase o érgano de contratacion da entidade que tamén sera a unidade
tramitadora dentro do drgano. Por unidade tramitadora entenderanse a unidade que podera
promover procedementos.

2.2. USUARIOS

Para solicitar a alta de usuarios no sistema SILEX a entidade cubrira a folla “Usuarios” con
tédolos datos dos usuarios que se precisen (unha entidade debera indicar como minimo 2 usuarios
para dar de alta en SILEX) indicando para cada usuario o perfil. A continuacion detéllase a
informacion que se solicita por cada usuario:

- Deberanse especificar os datos do posto de traballo que ocupa o usuario e 0s seus datos
persoais.

= NIF

= Nome

* Primeiro apelido

= Segundo apelido

» Teléfono: nimero de teléfono de contacto habitual do traballador.

= Enderezo electrénico. Enviarase aviso a este enderezo indicando a confirmaciéon da
activacion de todos os procedementos.

= Perfil de acceso:
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Para todos os usuarios da entidade local que se desexen dar de alta en SILEX deberase
indicar un dos perfis seguintes segundo corresponda:

¢ MODERADOR DE MESA DE CONTRATACION: persoa que se encargara de
xestionar (dar de alta, publicar, modificar, etc) o expediente de contratacion en
SILEX, configurar as mesas electrénicas de contratacién e moderar a sta
celebracion. Este perfil estd pensado para os secretarios das mesas de
contratacion. O usuario con este perfil tamén podera realizar en Silex as tarefas
que realiza o perfil de Membro de mesa. Recoméndase establecer como minimo
2 persoas con este perfil por entidade local.

¢« MEMBRO DE MESA: persoa que pode formar parte da mesa de contratacion
electrénica dun expediente de contrataciéon. O usuario s6 podera participar na
apertura de documentacion e revisar a documentacion presentada polos
licitadores. Este perfil esta pensado para promotores de expedientes de
contratacion, vogais, técnicos, asesores, interventores, ...

Por cada usuario s6 se podera escoller un dos 2 perfis indicados segundo corresponda:
moderador de mesa ou membro de mesa.

2.3. DATOS DO CONTACTO TECNICO

Na folla “Datos técnicos” especificaranse os datos de contacto da persoa encargada na
entidade das tarefas técnicas informaticas relacionadas cos equipos nos que se vai traballar con
SILEX e responderase a unha serie de cuestions de caracter técnico.

2.4. INSTRUCCIONS

Explicase a informacién que se debe cumprimentar en cada dato solicitado e indicase como
se debe presentar a solicitude de activacion de procedementos.

2.5. EXEMPLO ENTIDADE

Exemplo sobre como cubrir a folla de calculo para solicitar activacion dos novos
procedementos dunha entidade local en SILEX.
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3. ENVIO A XUNTA DA DOCUMENTACION DE SOLICITUDE DE ALTA DA
ENTIDADE LOCAL EN SILEX

Unha vez cumprimentada a folla de calculo “SILEX - Concellos -Solicitude alta SILEX” e
asinada polo Alcalde ou Presidente da Entidade Local, dixitalmente ou ben en papel e escaneada,
debera ser remitida ao enderezo de correo electronico cau-periferico@xunta.gal.

IMPORTANTE: No caso de presentar o ficheiro asinado en formato PDF é necesario xuntar a
maiores o ficheiro en formato folla de calculo cumprimentado cos datos. Para calquera dabida o
teléfono de atencién a usuarios é o 881 995 300.
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