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1 Introducción 

El módulo público de la plataforma de Licita abarca los aspectos relacionados con la contratación 

pública electrónica para la presentación de propuestas por parte de las empresas a los expedientes 

de licitación. 
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2 Requisitos 

2.1 Requisitos para la utilización 

Los requisitos técnicos para la utilización de la herramienta, con el fin de facilitar la utilización y la 

implantación del sistema, comprenden los elementos mínimos de acceso y utilización de 

aplicaciones Web con seguridad en la identificación: 

• Conexión a Internet. 

• Certificado electrónico para la identificación de usuario. 

• Correcta configuración del equipo para utilizar estos elementos y el componente de 

firma asociado al sistema. 

 

2.2 Acceso a la aplicación 

Para acceder a la aplicación y los módulos que la componen necesitara obligatoriamente 

identificarse mediante el uso de certificación electrónica. 

 

Ejemplo de pantalla de selección de certificado en Mozilla Firefox 

 

Ejemplo de pantalla de selección de certificado en Google Chrome. 
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2.3 Sede de contratación o empresas 

Como representante de empresa, podrá ver el listado de empresas dadas de alta, consultar, añadir, 

editar y dar de baja a las mismas. También podrá licitar y consultar ofertas. 

2.3.1 Gestión de empresas 

Puede gestionar las empresas que haya registrado en la aplicación. 

 

2.3.1.1 Listado de empresas 

Cuando acceda a la aplicación, podrá consultar el listado de empresas en el caso de tener 

registrada alguna, si no, la aplicación le obligara a dar de alta una nueva (Para más información 

consultar el apartado “Alta de la sede de contratación”). 

En el listado podrá consultar la siguiente información: 

- Empresa: nombre de la sede de contratación o empresa 

- N.I.F/C.I.F 

- Modificar: opción para modificar la información de la sede. 

- Presentar propuesta: opción para presentar propuestas en las ofertas publicadas. 

- Ver propuestas presentadas: opción de visualización del seguimiento de las propuestas 

de las ofertas publicadas. 

- Eliminar: opción para dar de baja a la sede de contratación o empresa 
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2.3.1.2 Consulta de la empresa 

Podrá consultar la información de una sede de contratación o empresa dada de alta previamente 

pulsando sobre su nombre en el listado. 
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En la siguiente página se mostrará la siguiente información acerca de la sede de contratación o 

empresa: 

Datos de la empresa: 

- C.I.F/ D.N.I 

- Nombre o Razón social 

- Tipo: código del tipo de empresa. Esta puede ser física (1) o jurídica (2). 

- Nombre comercial 

- Teléfono 

- Fax 

- Email 

- Actividad económica 

- Epígrafe IAE: documento sobre el impuesto de la actividad económica de la empresa. 

- Es U.T.E 

- Tipo de vía 

- Domicilio 

- Numero 

- Letra 

- Escalera 

- Piso 

- Puerta 

- País 

- Población 

- Provincia 

- Código postal 

- Dirección notificación 

 

Persona de notificación electrónica: 

- Persona: nombre y apellidos de la persona de notificación electrónica. 

- C.I.F / N.I.F 

- Email notificación 

 

Representantes legales 

- Persona: nombre y apellidos del representante legal de la empresa. 

- C.I.F / N.I.F 

 

Personas de contacto 

- Persona: nombre y apellidos de la persona de contacto de la empresa 

- C.I.F / N.I.F 
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2.3.1.3 Alta de empresa 

Si no tiene una empresa registrada en la aplicación, esta le obligara a crear una. En el caso de 

pertenecer a más de una empresa, la aplicación le permitirá también añadir varias empresas. 

Si tiene ya registrada alguna empresa podrá dar de alta a la nueva pulsando la opción de añadir. 

 

En la siguiente página podrá rellenar la siguiente información de empresa o persona física (Los 

campos con * son obligatorios): 

- Tipo de Licitador: Nacional o extranjero 

- *C.I.F/ D.N.I u OTROS: Dependiendo si es licitador Nacional o Extranjero (El campo 

“OTROS” permite añadir identificadores mas largos que el de DNI o CIF) 

- *Nombre o Razón social 

- *Tipo: puede ser física o jurídica. 

- *Nombre comercial 

- Teléfono 

- Fax 

- Email 

- Actividad económica 

- Epígrafe IAE: documento sobre el impuesto de la actividad económica de la empresa. 

- Es U.T.E 

- Tipo de vía 

- Domicilio 

- Numero 

- Letra 

- Escalera 

- Piso 

- Puerta 

- País 

- Población 

- Provincia 

- Código postal 

- *Dirección notificación 
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Al crear una nueva empresa, se creará una persona de contacto con la información de certificado 

con el cual accedió. 

 

Una vez guardado los cambios podrá establecer la información restante como pueden ser la 

persona de notificación, representantes y Actividad económica de la empresa. 
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2.3.1.3.1 Persona de notificación electrónica 
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2.3.1.3.1.1 Consulta de la persona de notificación electrónica 

Si desea consultar la información de la persona de notificación electrónica, basta con que pulse 

sobre su nombre. 
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En la siguiente página podrá consultar la siguiente información de la persona de notificación 

electrónica: 

- Nombre 

-  Apellidos 

- C.I.F / D.N.I 

- Email 

- Email Notificación 

- Teléfono 

- Fax 
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2.3.1.3.1.2 Alta de la persona de notificación electrónica 

Podrá crear una persona de notificación electrónica. Para ello deberá pulsar la opción de 

incorporar persona situada en el correspondiente apartado. 
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En la siguiente página podrá establecer la siguiente información de la persona de notificación 

electrónica (Los campos con * son obligatorios): 

- *Nombre 

- *Apellidos 

- *C.I.F / D.N.I 

- Email 

- *Email Notificación 

- Teléfono 

- Fax 
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2.3.1.3.1.3 Edición de la persona de notificación electrónica 

Si desea actualizar la información de la persona de notificación electrónica, deberá pulsar en la 

opción de modificar situada en el apartado correspondiente. 
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En la siguiente página podrá actualizar la información de la persona de notificación electrónica 

(Para más información consulte el apartado “Alta de la persona de notificación electrónica). 

 

 

 

  



 

 

Manual de Usuario de Licita   18 

2.3.1.3.1.4 Baja de la persona de notificación electrónica 

Si desea dar de baja una persona de notificación electrónica, simplemente deberá pulsar en la 

opción de borrar del apartado correspondiente. 
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2.3.1.3.2 Representante legal 
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2.3.1.3.2.1 Consulta del representante legal 

Si desea consultar la información de un representante de empresa, basta con que pulse sobre su 

nombre. 
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En la siguiente página podrá consultar la siguiente información del representante de empresa. 

- Nombre o Razón social 

- 1er Apellido 

- 2º Apellido 

- Tipo de Representante: Dependiendo de si es representante Nacional o Extranjero 

- C.I.F / D.N.I 

- Teléfono 

- Fax 

- Email 

- Tipo Representación: puede ser mancomunado, solidario o individual. 

- Tipo de vía 

- Domicilio 

- Numero 

- Letra 

- Escalera 

- Piso 

- Puerta 

- País 

- Población 

- Provincia 

- Código Postal 
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2.3.1.3.2.2 Alta del representante legal 

Podrá crear varios representantes de empresa. Para ello deberá pulsar en la opción de incorporar 

representante situada en el correspondiente apartado. 
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En la siguiente página podrá establecer la siguiente información del representante de empresa (Los 

campos con * son obligatorios): 

- *Nombre o Razón social 

- 1er Apellido 

- 2º Apellido 

- Tipo de Representante: Nacional o Extranjero 

- *C.I.F / D.N.I: Dependiendo del tipo de representante 

- *Teléfono 

- Fax 

- *Email 

- *Tipo Representación: puede ser mancomunado, solidario o individual. 

- Tipo de vía 

- Domicilio 

- Numero 

- Letra 

- Escalera 

- Piso 

- Puerta 

- País 

- Población 

- Provincia 
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2.3.1.3.2.3 Edición del representante legal 

Si desea actualizar la información de un representante de empresa, deberá pulsar en la opción de 

modificar situada en el apartado correspondiente. 
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En la siguiente página podrá actualizar la información del representante de empresa (Para más 

información consulte el apartado “Alta del representante legal”). 
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2.3.1.3.2.4 Baja del representante legal 

Si desea dar de baja un representante de empresa, simplemente deberá pulsar en la opción de 

borrar del apartado correspondiente. 
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2.3.1.3.3 Persona de contacto 
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2.3.1.3.3.1 Consulta de la persona de contacto 

Si desea consultar la información de una determinada persona de contacto, deberá pulsar sobre 

su nombre. 
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En la siguiente página podrá consultar la siguiente información de la persona de contacto. 

- Nombre o Razón social 

- Apellidos 

- C.I.F / D.N.I 

- Teléfono 

- Fax 

- Email 

- Tipo de vía 

- Domicilio 

- Numero 

- Letra 

- Escalera 

- Piso 

- Puerta 

- País 

- Población 

- Provincia 

- Código Postal 
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2.3.1.3.3.2 Alta de la persona de contacto 

Podrá agregar varias personas de contacto. Para ello deberá pulsar sobre la opción de incorporar 

contacto situada en el correspondiente apartado. 
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En la siguiente página podrá establecer la siguiente información de la persona de contacto (Los 

campos con * son obligatorios): 

- *Nombre o Razón social 

- Apellidos 

- *C.I.F / D.N.I 

- Teléfono 

- Fax 

- Email 

- Tipo de vía 

- Domicilio 

- Numero 

- Letra 

- Escalera 

- Piso 

- Puerta 

- País 

- Población 

- Provincia 

- Código Postal 
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2.3.1.3.3.3 Edición de persona de contacto 

Si desea actualizar la información de una persona de contacto, deberá pulsar en la opción de 

modificar situada en el apartado correspondiente. 
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En la siguiente página podrá actualizar la información de la persona de contacto (Para más 

información consulte el apartado “Alta de la persona de contacto”). 
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2.3.1.3.3.4 Baja de la persona de contacto 

Si desea dar de baja una persona de contacto, simplemente deberá pulsar en la opción de borrar 

del apartado correspondiente. 
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2.3.1.4 Edición de la sede de contratación o empresa 

Si desea modificar la información de una determinada empresa que tuviera registra en la 

aplicación, deberá pulsar sobre la opción modificar de la empresa ubicada en el listado. 
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En la siguiente página podrá actualizar la información que corresponda.  

(Para más información acerca de la gestión de la persona de notificación, representantes legales, 

personas de contacto, consulte el apartado correspondiente en la sección “Alta de la sede de 

contratación”). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

Manual de Usuario de Licita   37 

2.3.1.5 Baja de la sede de contratación o empresa 

Podrá dar de baja empresas que tuviera registradas en la aplicación. Para ello deberá pulsar en la 

opción borrar de la empresa ubicada en el listado. Si tiene ofertas presentadas no se puede eliminar 
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2.3.2 Gestión de propuestas 

Como representante de la sede, podrá gestionar y visualizar las propuestas presentadas. 

 

2.3.2.1 Presentar propuestas 

Podrá presentar propuestas a las ofertas publicadas por las entidades. Para ello deberá pulsar en la 

opción presentar propuesta con la empresa con la cual desee realizar la operación. 

 

2.3.2.1.1 Estados de las propuestas 

En el caso de que las hubiese, se le mostrara las ofertas disponibles. Estas podrán tener varios 

estados. 

Nueva: se presentarán con este estado aquellas que todavía no hayan sido abiertas. 
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Licitando: se presentarán con este estado aquellas que se hayan abierto y en las que se hubieran 

definido la información de los sobres, así como la firma de los mismos por parte de los representantes. 

 

Enviado: se presentarán con este estado aquellas se hayan firmado y presentado a la entidad.  
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2.3.2.1.2 Realizando una propuesta 

Si desea presentar una propuesta a una determinada oferta, podrá pulsar tanto en el nombre del 

expediente como en su estado. 

 

Una vez realizada esta acción comenzara el proceso de la presentación de la propuesta. 
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2.3.2.1.2.1 Adjuntado de documentos en sobres 

En la siguiente página deberá especificar el contenido de los sobres requeridos, adjuntando los 

documentos que fueran necesarios, estos documentos tienen que ser obligatoriamente .pdf, ya que 

la firma se hace solamente sobre este tipo de documentos. 

Una vez haya definido los documentos deberá pulsar en el botón de guardar de cada documento 

de sobre que sea requerido.  

 

Si la operación es realizada con éxito recibirá el siguiente mensaje. 
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En los sobres se pueden solicitar distintos tipos de documentos. Solo es obligatorio añadir un 

documento por sobre. 

2.3.2.1.2.2 Firmado de los sobres 

Una vez especificados los documentos de los sobres lo siguiente a realizar será el firmado de estos 

por todos los representantes de la empresa  

En la siguiente página podrá firmar los sobres o bien podrá eliminar el contenido de los mismos.  

Por cada sobre aparecerá todos los tipos de documentos que se han subido al sobre, junto al tipo 

aparece el nombre del documento. 

 

Para firmar los sobres deberá pulsar sobre la opción de firmar de cada documento del sobre. 
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Aparecerá la siguiente pantalla, donde tendrá que dar click en el botón de “Firmar”. 

 

Si la operación es realizada con éxito recibirá el siguiente mensaje. 
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En caso de ser un representante extranjero, se habilitará un nuevo botón para marcar el sobre como 

firmado físicamente, permitiendo subir documentación en caso de no poder firmarlo desde la 

aplicación. 
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2.3.2.1.2.3 Presentación de la propuesta 

Una vez se haya realizado la firma de todos los documentos de los sobres por todos los 

representantes de empresa, se le mostrará la siguiente página en donde seguirá teniendo la opción 

de eliminar el contenido de los sobres, así como el presentar la propuesta. 
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Para presentar la oferta es obligatorio que cada sobre tenga como mínimo un documento firmado 

por todos los componentes de la empresa. 

 

2.3.2.1.2.4 Resumen y envío de la propuesta 

Una vez realizada la presentación de la propuesta se le mostrara un resumen de la misma con la 

siguiente información: 

Datos de la licitación 

- N.º Expediente: código del expediente asociado a la oferta. 

- Licitación: título de la oferta publicada. 

- Tipo Anuncio: tipo de oferta 

 

Datos de la Empresa / Persona Física 

- Nombre Comercial 

- Razón Social 

- C.I.F / N.I.F 

- Domicilio 

- Provincia 

- Población 

- Teléfono 

 

Documentos de Sobre 1, Sobre 2, Sobre 3 

- Nombre Archivo 

- Hash Archivo 

- Firma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Manual de Usuario de Licita   47 

En esta página podrá realizar el envío a la entidad tramitadora correspondiente. Además, también 

podrá descargar la oferta, el hash de los sobres y la firma pública de los representantes realizada 

en los mismos en un fichero físico. 

En caso de ser un fichero marcado como firmado físicamente esta última opción de descargar la 

firma no aparecerá. 

 

Al pulsar en la opción de Enviar, la empresa dará su consentimiento para el envío de la propuesta 

a la entidad tramitadora. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Manual de Usuario de Licita   48 

2.3.2.1.2.5 Justificante de la propuesta 

Una vez enviada la propuesta se le mostrara el justificante de la misma. 

En esta página podrá descargar la oferta, el hash de los sobres, la firma pública de los 

representantes realizada en los mismos y el justificante de la propuesta en un fichero físico. En el 

caso de documentos firmados físicamente esta última opción de descargar la firma no aparecerá. 
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2.3.2.2 Visualización de las propuestas presentadas 

Podrá visualizar las propuestas presentadas por una empresa pulsando sobre la opción de ver 

propuestas presentadas, ubicada en el listado. 
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2.3.2.2.1 Estados de las propuestas 

En el caso de que hubiese presentado alguna propuesta, se le mostrara un listado de las mismas. 

Estas podrán tener varios estados. 

 

Pendiente: todavía no se ha subido ningún documento de sobres. 

 

 

En proceso de firma: falta por firmar algún documento de los sobres. 

 

 

Firmada y enviada: oferta presentada y firmada, pendiente de que la entidad abra los sobres. 
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2.3.2.2.2 Consultando la propuesta 

Podrá consultar el estado y la información de la propuesta pulsando sobre su nombre. 

 

 

En la siguiente página se le mostrara la siguiente información: 

Datos de la licitación 

- N.º Expediente: código del expediente asociado a la oferta. 

- Licitación: título de la oferta publicada. 

- Tipo Anuncio: tipo de oferta 

 

Datos de la Empresa / Persona Física 

- Nombre Comercial 

- Razón Social 

- C.I.F / N.I.F 

- Domicilio 

- Provincia 

- Población 

- Teléfono 

 

Documentos de Sobre A, Sobre B, Sobre C 

- Nombre Archivo 

- Hash Archivo 

- Firma 
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(Para más información consulte la referencia “Realizando una propuesta” del apartado “Presentar 

propuestas”) 
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2.3.2.3 Presentar propuesta en licitación privada 

 

El proceso es el mismo que en el caso de una licitación privada. En caso de ser una empresa 

autorizada para ello, se mostrará la licitación: 

 

Si se le retira la autorización a la empresa, al intentar entrar a la licitación se mostrará el siguiente 

mensaje: 

 

Por otra parte, aquellas empresas que nunca han sido autorizadas no verán la licitación en el 

buscador 

 


