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1. INTRODUCCIÓN 

Este documento pretende ser una guía rápida para la presentación de ofertas 

electrónicas a través de la Plataforma de Contratación Electrónica. 

A continuación, se explicarán los pasos a seguir. 
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2. PUNTOS IMPORTANTES A TENER EN CUENTA. 

 

 
 

 

Los requerimientos mínimos para acceder a la misma son: 

 Contar con un Certificado Electrónico reconocido por 

@firma instalado en el Navegador. 

 Autofirma 

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 

 Aplicación Escritorio 

https://elconsultorelicita.aranzadilaley.es/SLE_Internet/ 

 Configuración del ordenador con los requisitos 

técnicos específicos (ver Guía de Requisitos 

Técnicos) 

 

En el siguiente cuadro se detallan los navegadores y aplicaciones requeridos: 
 

Navegadores  Versiones Aplicaciones requeridas. 
Autofirma de @firma. 

- https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 
Aplicación de escritorio 

- https://elconsultorelicita.aranzadilaley.es/SLE_Internet/ 

   
Mozilla Firefox 

Desde la 

3.6  

   
Google Chrome 

Desde la 

11  

  
Microsoft Edge 

Cualquier 

versión  

 

 

 

 

 

 

 

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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A la hora de licitar a través de la plataforma de licitación habrá que tener en 

cuenta lo siguiente: 

 

 

o Los ficheros que se anexen en la presentación de ofertas, tendrán que 

estar alojados en el escritorio o directamente en la unidad c:\ 

 
o Los nombres de los ficheros que se adjunten en la oferta no deberán 

contener espacios en blanco, caracteres especiales ni ñ, ni acentos. 

 
o Los nombres de los ficheros no deberán tener una longitud de más 20 

caracteres. 

 
o Si la empresa para la que actúa el apoderado no está registrada en el 

Registro de Proveedores del organismo, podrá presentar oferta después 

de tramitar el alta rápida en el GPA. 

 
o El apoderado accederá al formulario de tramitación de alta rápida en 

el GPA, para el caso contemplado en el anterior punto, al iniciar la 

presentación de oferta. 

 
o Los ficheros anexados en la oferta no deberán modificarse hasta la 

finalización de la tramitación del expediente. El organismo podrá 

requerir dicha documentación en cualquier momento de la tramitación. 
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Otros aspectos relevantes a tener en cuenta: 

1. Las personas gestoras con perfil “Autorizado” podrán cargar los 

documentos que se soliciten en el expediente de cualquier tipo de 

procedimiento. 

 

2. Cuando los documentos se cargan en una licitación, el usuario no adquiere 

ningún tipo de compromiso con el organismo y, de hecho, toda la 

documentación que haya podido cargar, ha permanecido alojada única y 

exclusivamente en su propio ordenador o red local. 

 

3. No hace falta llevar a cabo todo el proceso de carga y presentación de 

ofertas de una vez, puede entrar y salir del sistema cuantas veces necesite, 

siempre y cuando no haya finalizado el plazo de presentación de ofertas. 

 

4. Simplemente debe tener cuidado de grabar la documentación cargada 

antes de finalizar cada sesión, utilizando para ello el comando habilitado 

para tal efecto; de esta manera, podrá continuar posteriormente con el 

proceso de carga desde el punto en que lo dejó. 

 

5. Cargar los ficheros en el Sistema no implica que éstos se transfieran a ningún 

sitio desde el ordenador del licitador. Cargar los ficheros supone comunicar a 

la Plataforma cuales son los ficheros que componen la oferta y dónde están 

alojados en el equipo local para que el sistema sepa dónde encontrarlos en el 

momento de proceder a su firma, fragmentación y encriptación. 

 

6. Si los usuarios Autorizado y Apoderado desean acceder al sistema 

desde diferentes ordenadores al efecto de cargar los documentos en el 

primer equipo y realizar la firma y envío en el segundo, los ficheros deberán 

estar alojados en una unidad de almacenamiento accesible a ambos 

usuarios de manera que la ruta de acceso a éstos sea idéntica en ambos 

casos. 

 

7. Una vez que se haya cargado un primer documento en la etapa de 

presentación de ofertas, el expediente ya no estará listado desde 

Presentación de Ofertas. Para continuar con el proceso se deberá buscar 

desde MIS OFERTAS. 

8. La entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones recibidas en un día 

inhábil se entenderá efectuada en la primera hora (cero horas y un segundo) 

del primer día hábil siguiente. 
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3. PRESENTACIÓN DE OFERTAS 
 

 

A continuación, se detallará el proceso de presentación explicando los distintos pasos 

necesarios para ello. 

 

3.1 Búsqueda de expedientes 

 
 ¿Cómo accedemos? 

A través de la opción del menú lateral “Presentación de ofertas” 

 ¿Cuáles son las características de la funcionalidad? 

Para facilitar la labor de búsqueda de expediente al usuario, aparecerá una pantalla 

de búsqueda con diferentes criterios. Cubriremos los campos pertinentes y 

pulsaremos en “Buscar” 

Para aquellos procedimientos de contratación que conlleven una invitación, 

habrá que realizar unos pasos previos a la presentación de la oferta que detallamos 

a continuación. 

La Plataforma automáticamente enviará a las empresas invitadas en la licitación 

dos correos: 

 Un email de aviso para comunicar a la empresa que ha recibido una 

invitación para presentar oferta para un expediente publicado en la Plataforma 

de Licitación Electrónica. 
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 Un email de aviso para indicar a la empresa que ha recibido una nueva 

notificación en el módulo de notificaciones electrónicas de la Plataforma. En 

este caso, solamente podrán autenticarse los apoderados de la empresa 

notificada para proceder a la lectura o rechazo de la notificación. 
 

En el momento que se recibe la invitación por correo electrónico, todas las 

empresas invitadas podrán presentar oferta para el expediente objeto de la invitación 

sin necesidad de leer la notificación recibida en el módulo de notificaciones. 

3.2 Selección del expediente 

La plataforma devuelve los resultados correspondientes al filtro. 

Para empezar a licitar al expediente, se pinchará sobre el icono “Licitar” . 

Al lado del icono seleccionar expediente aparece el icono de “Ficha Licitación” , 

pulsando sobre el icono aparecerá una pantalla con información de la licitación. 
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3.3 Alta rápida de empresas 

Al pulsar en “Licitar” , si la empresa no ha sido dada de alta en el Gestor de 

Proveedores y Apoderados de la Plataforma a través de las opciones disponibles en 

el menú lateral de “Inscripciones al sistema”, podremos realizar el alta al intentar 

licitar al expediente cumplimentando el formulario de registro previo para la 

presentación de oferta. Los datos del apoderado los recogerá el sistema 

directamente, tendremos que cumplimentar el resto de campos obligatorios, excepto 

el código CPV. 

 

 Personas físicas y jurídicas 
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 UTES 

Tras cubrir los datos, pulsaremos en “Siguiente” continuando con el proceso y 

firmando la solicitud de alta en la Plataforma con el certificado digital de la 
persona apoderada registrada. 

 

Una vez completado el proceso, el sistema avanzará al siguiente paso de la 

presentación de ofertas. 
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3.4 Selección de lotes 

Si el expediente tiene lotes, el licitador deberá indicar a qué lotes se presenta. 

Una vez seleccionados, el sistema solo solicitará la documentación requerida para los 

lotes señalados. En el caso de haber lotes excluyentes, el sistema establecerá un 

control en la selección de los lotes que impedirá que se seleccionen dos lotes a los 

que sea incompatible licitar. 

 
 

3.5 Adjuntar la documentación a la oferta 

 
En este paso se desplegarán los sobres de los cuales se compone el expediente, cada 

sobre tiene dos tipos de documentación, para adjuntarla correctamente deberán 

tener instalada la aplicación de escritorio de la Plataforma y pulsar en 

“Añadir”: 

 Documentación obligatoria, será necesario adjuntar un archivo para poder 

continuar con el proceso de presentación. Sólo se permitirá subir un archivo, 

el sistema admite formatos comprimidos como .zip o .rar. 

 Documentación adicional, es de carácter opcional no obligatoria, admite 

varios archivos. 
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Haciendo clic sobre el botón  podremos comprobar la firma del documento añadido 

a la documentación de la oferta. 

Clicando sobre el botón se visualizará la documentación añadida a la oferta. 

Si clicamos sobre el botón eliminaremos los archivos añadidos a la oferta. 

En el momento de subir la documentación, se deberán tener en cuenta las siguientes 

premisas. 

 Los ficheros que se anexen en la presentación de ofertas, tendrán que estar alojados 

en el escritorio o directamente en la unidad c:\ 

 Los nombres de los ficheros que se adjunten en la oferta no deberán contener 

espacios en blanco, caracteres especiales ni ñ, ni acentos. 

 Los nombres de los ficheros no deberán tener una longitud de más 20 caracteres. 

 Las personas gestoras con perfil “Autorizado” podrán cargar los documentos 

 que se soliciten en el expediente de cualquier tipo de procedimiento. 

 Cuando los documentos se cargan en una licitación, el usuario no adquiere ningún 

tipo de compromiso con el organismo y, de hecho, toda la documentación que haya 

podido cargar, ha permanecido alojada única y exclusivamente en su propio 

ordenador o red local. 

 No hace falta llevar a cabo todo el proceso de carga y presentación de ofertas 

de una vez, puede entrar y salir del sistema cuantas veces necesite, siempre y 

cuando no haya finalizado el plazo de presentación de ofertas. 

 Simplemente debe tener cuidado de grabar la documentación cargada antes 

de finalizar cada sesión, utilizando para ello el comando habilitado para tal efecto; 

de esta manera, podrá continuar posteriormente con el proceso de carga desde el 

punto en que lo dejó. 

 Cargar los ficheros en el Sistema no implica que éstos se transfieran a 

ningún sitio desde el ordenador del licitador. Cargar los ficheros supone 

comunicar a la Plataforma cuales son los ficheros que componen la oferta y dónde 

están alojados en el equipo local para que el sistema sepa dónde encontrarlos en 

el momento de proceder a su firma, fragmentación y encriptación. 

 Si los usuarios Autorizado y Apoderado desean acceder al sistema desde diferentes 

ordenadores al efecto de cargar los documentos en el primer equipo y realizar la 

firma y envío en el segundo, los ficheros deberán estar alojados en una unidad de 

almacenamiento accesible a ambos usuarios de manera que la ruta de acceso a éstos 

sea idéntica en ambos casos. 

 Para descargar una plantilla se debe pulsar el icono que aparece a la derecha de la 

denominación del documento en cuestión. 

 Una vez hayamos adjuntado la documentación a cada uno de los sobres, 

añadiremos los correos electrónicos de contacto. Cada vez que el órgano de 

contratación notifique alguna cuestión en relación a la oferta presentada o al 

expediente al que se licita, el sistema enviará un correo de aviso para consultar la 

notificación electrónica. 
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Finalmente grabaremos la documentación e información trasladada y pulsaremos 

en el botón de “Siguiente” 

 

3.6 Firma y envío de la documentación 

 
El último paso será el envío y la firma de la oferta. El envío se podrá realizar de dos 

formas. 

 Firmar y enviar los documentos de la oferta de forma completa. 

 Envío previo enviando primeramente la firma de la documentación de la 

oferta y, posteriormente en un plazo máximo de 24H el envío de los 

documentos. 

Antes de realizar el envío, podremos consultar la documentación aportada a cada 

sobre a través del icono  

 
 

3.6.1 Firma y envío completo de la documentación 

Para ello, tras confirmar que se han revisado los documentos a aportar y las 

condiciones legales de uso, habrá que pulsar sobre la opción de “Firmar y enviar”, 

ello activará la aplicación de Autofirma y se mostrará el repositorio de certificados 

para seleccionar el de la persona apoderada de la empresa, una vez aceptada la 

operación se iniciará el proceso de envío de la documentación. 

La aplicación automáticamente procederá a firmar todos y cada uno de los 

ficheros que conforman la oferta. 
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En caso de que el apoderamiento de los miembros de su empresa que deben firmar 

la oferta esté tipificado como Mancomunado en la Plataforma, ésta le solicitará la 

firma de todos los apoderados mancomunados. Los apoderados irán firmando uno 

a uno. 
 

 

Cuando todo el proceso se realice de forma correcta, el sistema mostrará un 

mensaje informativo que la oferta se ha registrado satisfactoriamente. 

Además, también existirá la posibilidad de imprimir el justificante del acuse de recibo 

de registro de oferta. 
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El acuse de recibo, como garantía de que la licitación ha llegado a la administración, 

se mostrará en formato PDF y su contenido será el mismo que el documento que se 

firmó para realizar la firma y envío de oferta por vía electrónica incluyendo el número 

de registro electrónico asignado junto con la fecha de registro. 

Además, automáticamente se enviará un email para comunicar que tiene una nueva 

notificación electrónica, en caso que se haya aceptado expresamente la notificación 

electrónica para este expediente, en el paso anterior del proceso guiado de 

presentación de oferta. 

 

 

El contenido la notificación electrónica será para comunicar que la oferta se ha dado 

de alta correctamente. 



Guía Rápida de Presentación de ofertas 16 
 

Si el licitador presentase la oferta fuera de plazo, al finalizar el proceso de firma y 

envío, el sistema mostrará en pantalla un texto informativo indicando que la oferta 

se ha registrado fuera del plazo de presentación de oferta. 
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3.6.2 Envío previo 

 

Está opción permite el envío previo de la firma de todos y cada uno de los 

documentos que componen la oferta de un expediente de licitación electrónica 

dentro del plazo máximo de presentación de oferta. 

Esta opción es de utilidad si, por ejemplo, la oferta es muy pesada, y no da tiempo 

a enviarla en plazo, en este caso, utilizaría el envío previo de la firma, contando con 

24 horas para enviar los documentos completos. 

 
 

Tras pulsar en “Envío previo” el sistema nos mostrará un dialogo de confirmación 

información precisa sobre la funcionalidad. 
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Cuando el proceso de firma de Documentos se realice de forma correcta, el sistema 

mostrará un mensaje informativo que la oferta se ha registrado satisfactoriamente. 

Además, también existirá la posibilidad de imprimir el justificante del acuse de recibo 

de registro de oferta. 

El acuse de recibo, como garantía de que la licitación ha llegado a la administración, 

se mostrará en formato PDF y su contenido será el mismo que el documento que se 

firmó para realizar la firma y envío de oferta por vía electrónica incluyendo el número 

de registro electrónico asignado junto con la fecha de registro, indicando además que 

se trata de un envío diferido de la documentación de la oferta. 
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La empresa podrá realizar el envío completo de la oferta dentro de las 24 horas 

después del envío de la firma de los documentos de la oferta a través de la 

Plataforma de Licitación Electrónica. 

Para ello, accederán al apartado de “Mis ofertas” presente en el menú lateral 

izquierdo de la pantalla. 

 
 

Posteriormente cumplimentarán los campos correspondientes en la herramienta de 

búsqueda: 

 

 
Pulsaremos sobre el icono con forma de lápiz para completar el proceso de 

envío de la documentación de la oferta. 

Seleccionando esta opción, nos aparece la pantalla de firma y envío de la oferta, 

con la opción de finalizar el envío previo. 
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Si la operación concluye con éxito, la plataforma muestra un mensaje de 

confirmación y la opción de descargar el justificante. 
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4. MIS OFERTAS 
 
 

 ¿Cómo accedemos? 

A través de la opción “Mis ofertas”, presente en el menú lateral izquierdo de la 

pantalla. 

 
 

 
 

 ¿Cuáles son las características de la funcionalidad? 

Esta opción permite: 

 Consultar los procedimientos de contratación electrónica en los que está 
licitando para continuar con la presentación. 

 Consultar los procedimientos de contratación electrónica a los que se ha 

presentado propuesta para ver el estado en el que se encuentran. 

 Consultar los procedimientos de contratación electrónica a los que se haya 
presentado propuesta y que estén plazo para volver a presentar nueva 
oferta. 

 

4.1 Continuar con la presentación de una oferta iniciada 

 
Para retomar el proceso de presentación de una licitación ya iniciada anteriormente 

y con documentación adjunta, tendremos que cumplimentar los datos en la 

herramienta de búsqueda de la funcionalidad y posteriormente, seleccionar el icono 

con forma de lápiz   de la columna de “Acciones” para acceder a la pantalla 

correspondiente y continuar con la presentación. 
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4.2 Consultar el estado de las ofertas 

Para realizar esta consulta, habrá que ir cambiando los estados en los que se 

encuentra el expediente, aparecerán aquellos expedientes a los que el licitador se 

ha presentado y se encuentran en el estado seleccionado listados en la parte inferior 

de la pantalla. 
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4.3 Presentar nueva oferta que sustituya a la presentada 

anteriormente – anular oferta anterior 

 
Si la oferta ha sido firmada, enviada y presentada con éxito pero el licitador quiere 

modificar la oferta, se debe buscar el expediente desde la herramienta de búsqueda 

y la plataforma habilita el botón “Presentar Nueva oferta”     . Esta opción solo 

aparece si el expediente se encuentra en plazo de presentación de ofertas. 

La presentación de la nueva oferta invalida la/las oferta/s presentadas 

anteriormente para el expediente de licitación electrónico. 

 

Al aceptar el diálogo de confirmación el sistema nos lleva a la pantalla en la cual 

tendremos que firmar la anulación de la oferta anterior para poder iniciar el trámite 

de la nueva oferta. 
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5. LICITACIÓN DE PRUEBA. 

 
 

Si el organismo habilita esta opción, es posible proceder a la presentación de ofertas de 

prueba antes de realizar el envío real. 

Esta opción realiza todo el proceso de envío de oferta, a excepción de la asignación de número de 

registro y grabación de fragmentos en la base de datos. 

El funcionamiento es el mismo que el de una licitación real. 


