
 

   
 

   

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA 

Manual de presentación de ofertas de sobre digital 

Versión:    3.0 Fecha: 12/02/2021 Pág. 1 / 49 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA 
MANUAL DE PRESENTACIÓN DE OFERTAS DE SOBRE DIGITAL – V3.0 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VERSIÓN 3.0 
FEBRERO 2020 

 
 
 

 

 

 

 

  



 

   
 

   

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA 

Manual de presentación de ofertas de sobre digital 

Versión:    3.0 Fecha: 12/02/2021 Pág. 2 / 49 

 

VERSIONES 
 

Versión Autor Data Descripción 

1.1  11-04-2017 Manual de uso de la versión 1.1 

2.0  05-05-2017 Manual de uso de la versión 2.0 

3.0  31-05-2019 Manual de uso de la versión 3.0 

  



 

   
 

   

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA 

Manual de presentación de ofertas de sobre digital 

Versión:    3.0 Fecha: 12/02/2021 Pág. 3 / 49 

 

 

SUMARIO 

1. INTRODUCCIÓN 5 

2. FORMULARIO DE INSCRIPCIÓN 5 

2.1 PARTICIPAR COMO UTE 7 
2.2 CONTACTOS 8 
2.3 LOTES 10 
2.4 VALIDACIÓN DE LA OFERTA 10 

3. ACTIVACIÓN DE LA OFERTA 11 

4. PREPARACIÓN DE SOBRES 12 

4.1 ENVÍO DE DOCUMENTACIÓN 14 
4.2 ENVÍO DE DOCUMENTACIÓN DEL SOBRE ADMINISTRATIVO 14 
4.3 ENVÍO DE PALABRAS CLAVE 15 
4.4 ENVÍO DE DOCUMENTACIÓN DE UN SOBRE NO ADMINISTRATIVO 18 
4.5 ENVÍO DE OTRA DOCUMENTACIÓN DE UN SOBRE 18 
4.6 DESCARGA DE UN DOCUMENTO ENVIADO 20 
4.7 MODIFICAR CONFIDENCIALIDAD DE UN DOCUMENTO 20 
4.8 MODIFICAR DATOS DE UN DOCUMENTO ADICIONAL 22 
4.9 MODIFICAR CONFIDENCIALIDAD DE UN DOCUMENTO ADICIONAL 23 
4.10 ELIMINACIÓN DE DOCUMENTACIÓN DE UN SOBRE 24 
4.11 ELIMINACIÓN DE OTRA DOCUMENTACIÓN DE UN SOBRE 25 
4.12 PREPARACIÓN DE SOBRES CON LOTES EXPLOTADOS 25 
4.13 PREPARACIÓN DE SOBRES CON SOBRE ÚNICO 27 
4.14 VISTA PREVIA DE LA OFERTA 28 
4.15 CERRAR OFERTA 29 
4.16 CERRAR OFERTA CON ENVÍO EN DOS FASES 30 

5. PRESENTACIÓN DE LA OFERTA 31 

5.1 VALIDACIÓN 33 
5.2 DATOS DE INSCRIPCIÓN 34 
5.3 DESCARGAR RESUMEN 34 
5.4 FIRMAR RESUMEN 36 
5.5 ENVIAR RESUMEN 37 
5.6 OFERTA PRESENTADA 39 
5.7 PRESENTACIÓN DE DOCUMENTACIÓN RESTANTE 40 

6. MODIFICACIÓN DE LOS DATOS DE LA EMPRESA 41 

7. ENVIAR PALABRAS CLAVE 42 



 

   
 

   

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA 

Manual de presentación de ofertas de sobre digital 

Versión:    3.0 Fecha: 12/02/2021 Pág. 4 / 49 

 

8. ENVIAR DOCUMENTACIÓN REQUERIDA 44 

9. AYUDA ADICIONAL 47 

ANEXO 49 

CARACTERES ACEPTADOS EN EL NOMBRE DE LOS DOCUMENTOS 49 
 

  



 

   
 

   

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA 

Manual de presentación de ofertas de sobre digital 

Versión:    3.0 Fecha: 12/02/2021 Pág. 5 / 49 

 

1. Introducción 
Este documento constituye el manual de usuario para presentar ofertas utilizando la 

herramienta de Sobre Digital. El objetivo es describir al usuario el funcionamiento a 

nivel operativo de la herramienta en los diferentes pasos para presentar una oferta. 

La presentación de ofertas está limitada a las licitaciones que tengan la opción de 

'Sobre Digital' marcada en la herramienta de gestión de la plataforma de servicios de 

contratación pública. 

 

2. Formulario de inscripción 
Para poder presentar una oferta para un expediente, es necesario cumplimentar el 

formulario de inscripción de la oferta antes de la finalización del plazo de presentación 

de ofertas del expediente. 

Para acceder al formulario, primero debe buscar el anuncio de licitación en el portal 

de contratación pública (https://contractaciopublica.gencat.cat). 

 

 
 

Una vez seleccionado el expediente para el cual se quiere presentar una oferta, en 

la parte derecha de la pantalla aparece el siguiente cuadro. 

https://contractaciopublica.gencat.cat/
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Al hacer clic en el enlace 'Presentar oferta vía Sobre Digital' se abre una nueva 

pestaña con el formulario de inscripción de ofertas para el expediente. 

 

 
 

El formulario tiene los siguientes campos base. 

 
Campo  O Observaciones 

Participar como 
UTE 

Sí Valores posibles: 
 Sí 
 No 

Nombre de la 

empresa 

Sí Valor máximo: 255 caracteres. 

NIF de la empresa Sí Valor máximo: 50 caracteres. 

Provincia Sí Seleccionar una de les provincias del desplegable. 

Municipio Sí Seleccionar un de los municipios del desplegable. 
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Código postal Sí Valor numérico superior a 1000 i inferior o igual a 53000. 

O: Camp Obligatorio (Sí/No) 
 

2.1 Participar como UTE 
Para poder presentar una oferta como UTE (Unión Temporal de Empresas), se debe 

hacer clic en el siguiente botón. 

 
Una vez marcado que se quiere participar como UTE, el formulario se modifica para 

reflejar los cambios. 

 

 
 

Los campos 'Nombre de la empresa' y 'NIF de la empresa' desaparecen y son 

reemplazados por dos campos nuevos: 

 
Campo O Observaciones 

Nombre de la UTE Sí Valor máximo: 255 caracteres. 

Identificador UTE No Valor máximo: 50 caracteres. 

O: Camp Obligatorio (Sí/No) 

 

Como identificador de la UTE hay que poner el NIF de alguna de las empreses que 

conformarán la UTE. 

También aparece un panel para poder añadir las empresas que constituyen la UTE, 

con los campos originales de la empresa (nombre y NIF) y la lista de empresas 

añadidas. Para poder registrar una oferta como UTE tiene que haber un mínimo de 

dos empresas informadas. 

Para poder registrar una oferta como UTE, debe haber un mínimo de dos empresas 

informadas. 

 

Acciones posibles para añadir una empresa: 

 Añadir: Añadir la empresa definida en el panel a la lista de empresas de la UTE. 
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 Limpiar: Limpia los campos del formulario para añadir una empresa. 

 Eliminar todas las empresas: Elimina todas las empresas de la lista de 

empresas de la UTE. 
 

2.2 Contactos 
Los contactos de la oferta son las personas que recibirán los correos de comunicación 

de la aplicación en los diferentes pasos de la presentación de la oferta. La información 

de contacto también podrá ser utilizada por parte del órgano de contratación para 

contactar con las empresas en caso de tener dudas en la apertura de los sobres. 

 

Las direcciones de correo electrónico que las empresas licitadoras indiquen en el 

formulario de inscripción para darse de alta en la herramienta, en las que recibirán 

el mensaje de activación de su oferta, son las direcciones a las que la herramienta 

de sobre Digital enviará los correos electrónicos relacionados con el uso de la propia 

herramienta, tales como, por ejemplo, los de petición de palabra clave para el 

descifrado de las ofertas o los de facilitación del enlace en el espacio en el que 

presentar las subsanaciones, aclaraciones o solicitudes de documentación requeridos. 

Se recomienda que estas direcciones electrónicas sean las mismas que las que 

designen en el DEUC a efectos de notificaciones de conformidad con el artículo 140 

de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público, en las que 

recibirán los avisos de las notificaciones y las comunicaciones electrónicas mediante 

la herramienta e-NOTUM. 

 

 

 
 

El formulario para añadir contactos tiene los siguientes campos: 

 
Campo O Observaciones 

Nombre Sí Valor máximo: 255 caracteres. 

Apellidos Sí Valor máximo: 255 caracteres. 

Correo electrónico Sí Valor máximo: 255 caracteres. 
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No se puede utilizar un dominio de correo temporal. 

Teléfono Sí Valor máximo: 50 caracteres. 

O: Camp Obligatorio (Sí/No) 

 

Para poder registrar una proposición, debe haber al menos un contacto informado. 

 

Acciones posibles para añadir un contacto: 

 Añadir: Añadir el contacto definido en el panel a la lista de contactos. 

 Limpiar: Limpia los campos del formulario para añadir un contacto. 

 Eliminar todos los contactos: Elimina todos los contactos de la lista. 
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2.3 Lotes 
En caso de que el expediente tenga lotes explotados y no sea de tipo "Sobre único", 

aparece en la parte inferior del formulario, la siguiente sección: 

 

 
 

Para poder activar la inscripción es necesario seleccionar a qué lotes desea 

presentarse. Como mínimo se debe seleccionar un lote. 

 

2.4 Validación de la oferta 
Una vez cumplimentados los datos del formulario, pulsar el botón "Registrarse" para 

pasar al siguiente paso. 

 

 
 

En caso de que la información introducida sea incorrecta, en la parte superior del 

formulario aparecen los errores. 

 

 
 

Una vez validada la información, el formulario desaparece y es reemplazado por un 

captcha (validación que no sea un robot) y un botón para terminar la inscripción. 
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Para poder comprobar que el usuario no es un robot, es necesario que resuelva el 

captcha antes de terminar la inscripción. 

 

En caso de que el usuario esté conectado a su cuenta de Google, es posible que la 

validación de captcha sea automática. 

 

Una vez terminado el registro de inscripción se crea el espacio virtual para preparar 

la oferta y se envía un correo electrónico a todos los contactos introducidos 

previamente en el formulario con el enlace para poder activarla. 

 

 
 

 

3. Activación de la oferta 
La activación de la oferta es necesaria para poder continuar con el proceso de 

presentación de la oferta. En el correo electrónico enviado a los contactos está el 

enlace a la página de activación de la oferta. 

 

 
 

Al acceder al enlace se abre una página con un botón para poder activar la oferta. 

Pulsando el botón "Activar oferta", ésta quedará activada. 
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Una vez activada, se envía un correo electrónico a los contactos informados de la 

empresa con el enlace para poder acceder al espacio para la preparación de la oferta. 

 

 

 
 

 

4. Preparación de sobres 
Se puede acceder al espacio de preparación de la oferta mediante el correo 

electrónico enviado a los contactos de la empresa, una vez la oferta está activada. 
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Cuando ya se ha accedido al espacio de preparación de sobres, se puede preparar la 

documentación de la oferta. 

 

 
Cada pestaña de la pantalla corresponde a uno de los sobres. En cada pestaña, se 

encuentra el listado de documentos necesarios para enviar en cada sobre. 

En caso de que el documento sea obligatorio, a la izquierda del nombre aparece un 

asterisco para informar al usuario. 

 

 
 

 

El envío de todos los documentos obligatorios no es necesario para poder presentar 

la oferta, pero puede ser motivo de exclusión de la misma si la mesa lo considera 

así. 

 

El órgano de contratación puede definir un archivo adjunto con información extra 

(plantilla, información detallada, DEUC, etc.) respecto a cómo se debe hacer la 

presentación. En este caso, a la derecha del nombre del documento habrá un enlace 

para descargar el adjunto (plantilla, etc.). 
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4.1 Envío de documentación 
En todos los documentos requeridos la empresa licitadora puede adjuntar más de un 

fichero. 

 
 

Al hacer “guardar archivo” o “Cifrar y guardar archivo” se agrega el fichero en la lista 

de archivos para la documentación requerida. 

 

4.2 Envío de documentación del sobre administrativo 
En el caso del "Sobre A" o "Sobre administrativo", habrá un panel para elegir el 

archivo y un botón "Guardar archivo" para enviarlo. 

 

 
 

El envío de documentación para el sobre administrativo tiene las siguientes 

restricciones: 

 

 El archivo debe ser menor a 25MB. 

 El archivo no puede tener virus. 
 El archivo no puede tener un nombre con caracteres fuera de la codificación 

ISO-8859-1 (ver anexo con caracteres aceptados) 
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Una vez se ha enviado el archivo, aparece un cuadro con la información de éste y los 

botones disponibles cambiarán respectivamente. 

 

 
 

4.3 Envío de palabras clave 
Todos los sobres que no contienen información administrativa deben tener una 

contraseña (palabra clave) definida por la empresa. Esta contraseña se utiliza para 

cifrar los archivos en el navegador antes de enviarlos. 

Es muy importante tener la custodia de estas palabras clave, ya que una vez pasado 

el plazo de presentación, las palabras clave serán requeridas por parte del órgano de 

contratación. 

 

La palabra clave debe tener una longitud entre 8 y 32 caracteres y debe contener 

obligatoriamente al menos un carácter de cada uno de los siguientes grupos: 

numérico, alfabético y caracteres especiales (*, +, $, &, #, @, -,!, %, ^, *,;, (,), {}, 

[,], <,>,?, /, _). 

 

  
 

Hasta que no esté definida la palabra clave del sobre no se podrá enviar ningún 

archivo de los documentos de este sobre. 

Para definir la palabra clave de un sobre sólo hay que introducirla dos veces y pulsar 

el botón "Validar" 
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Se recomienda copiar la palabra clave y custodiarla en un lugar seguro, dado que se 

necesitará en distintos momentos de la preparación y la presentación de ofertas y 

será solicitada para poder abrir los sobres cifrados, así como para poder adjuntar 

nueva documentación requerida por parte del órgano de contratación. 

Una vez definida y validada la palabra clave, el cuadro de texto queda desactivado y 

el botón para validar la contraseña se reemplaza por un botón para eliminarla. 

También aparecen los botones para enviar documentación para el sobre. 

En caso de que se quiera comprobar la palabra clave que se ha escrito se puede hacer 

clic en el icono en forma de ojo que aparece a la izquierda del cuadro de texto. 

 

 
 

Si se quiere copiar la palabra clave en el portapapeles se puede hacer clic en el botón 

a la derecha del cuadro de texto: 

 

 
 

Los requisitos de la palabra clave se pueden consultar haciendo clic en el botón 

"Ayuda" (marcado con un interrogante) junto al recuadro de texto de la palabra 

clave.  

 
 

Si posteriormente se desea acceder al espacio de preparación de la oferta será 

obligatorio volver a introducir correctamente la palabra clave para poder continuar 

con el proceso de preparación del sobre en cuestión. 
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En caso de que la empresa haya olvidado la contraseña que envió o quiera introducir 

una nueva palabra, podrá eliminar la existente y volver a definir una nueva mediante 

el botón "Eliminar". 

 

 
 

Al pulsar el botón "Eliminar" aparece un cuadro de confirmación informando que se 

eliminarán todos los archivos enviados del sobre al que pertenece la palabra clave. 

 

  
 

Al aceptar quedará eliminada la palabra clave y los archivos del sobre asociado y, 

finalmente, se deberá volver a definir una nueva contraseña para poder enviar la 

documentación. 

 

 

 
 

Si se vuelve a acceder a la página de preparación de la oferta y se introduce una 

contraseña incorrecta, al validarla aparece el siguiente mensaje de error: 

 

 
 

Se permite volver a intentar validar la misma contraseña hasta 10 veces. En caso de 

que se llegue al máximo de intentos ya no podrá validar la contraseña ni se 

podrá enviar documentación, y se tendrá que eliminar la palabra clave y volver a 

definirla. 
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4.4 Envío de documentación de un sobre no 
administrativo 

En el caso de los documentos de un sobre diferente del sobre administrativo, habrá 

un panel para elegir el archivo y un botón "Cifrar y guardar archivo" para enviarlo. 

 

  
 

Antes de enviar el archivo al servidor, éste queda cifrado utilizando la palabra clave 

definida para el sobre al que pertenece el documento. No hay que cifrar el archivo 

antes de adjuntarlo a Sobre Digital. 
 

 

El envío de documentación para un sobre no administrativo tiene las siguientes 

restricciones: 

 El archivo debe ser menor a 25MB. 

 El archivo no puede tener virus. 

 El archivo no debe estar cifrado previamente. 

 El archivo no puede tener un nombre con caracteres fuera de la codificación 

ISO-8859-1 (ver anexo con caracteres aceptados). 

 

Una vez se ha recibido el archivo, aparece un cuadro con la información de la 

documentación y un botón para eliminarlo. 

 

  

4.5 Envío de otra documentación de un sobre 
En aquellos sobres que permiten el envío de documentación adicional (otra 

documentación) se puede enviar en este apartado hasta un máximo de 50 archivos. 

Para poder enviar documentación adicional es necesario haber introducido 

previamente la palabra clave del sobre en cuestión. 
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En esta sección está permitida la selección múltiple de archivos para enviarlos a la 

vez. 

 

 
 

Una vez seleccionados los archivos que se quieren enviar se debe hacer clic en el 

botón "Cifrar y guardar archivos". 

 

 
 

Si hay otra documentación enviada, se muestra una tabla con la información de los 

archivos enviados y una sección de acciones con los siguientes botones: 

 Modificar datos del documento. Permite cambiar el título del documento. 
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 Modificar confidencialidad. Permite marcar o anular el documento como 

confidencial, y en el caso de que se marque como confidencial se requiere 

justificar el motivo por el cual se considera que la documentación es confidencial 

o tiene partes con información confidencial. 

 Eliminar archivo. Permite eliminar el archivo. 

 

 

 

 

 

4.6 Descarga de un documento enviado 
Una vez enviado un documento, se puede descargar haciendo clic en el nombre del 

archivo que aparece en el cuadro con la información de este archivo. 

 

 
 

Al pulsar en el nombre comienza la descarga del archivo. 

 

 
 

En el caso de los sobres no administrativos y la documentación adicional, para poder 

descargar los documentos es necesario informar de la palabra clave previamente 

para poder descifrar el archivo en el navegador antes descargarlo. Si se intenta 

descargar un documento de un sobre no administrativo sin introducir la contraseña 

aparece el siguiente mensaje de error. 

 

 
 

4.7 Modificar confidencialidad de un documento 
En caso de que el documento del sobre permita modificar su confidencialidad, 

aparece el botón "Modificar confidencialidad" debajo del panel con los datos del 

archivo enviado. 
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Al pulsar el botón se abre un cuadro de diálogo donde se puede modificar la 

declaración de confidencialidad. 

 

 

 
 

El formulario tiene los siguientes campos: 

 
Campo O Observaciones 

El documento contiene 
información confidencial 

Sí Si no se marca la casilla, el campo “Declaración de 
confidencialidad” queda deshabilitado. 

Declaración de 
confidencialidad 

Sí* *: Obligatorio en caso que se marque “El documento 
contiene información confidencial” 
Valor máximo: 4.000 caracteres. 

O: Campo Obligatorio (Sí/No) 

 

 

Una vez guardados los datos, el cuadro de diálogo se cierra y se ven los cambios 

reflejados en el panel con los datos del documento. 
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4.8 Modificar datos de un documento adicional 
Para modificar los datos de un documento adicional se utiliza el botón "Modificar 

datos del documento" que aparece en la tabla de otra documentación del sobre. 

 

 
 

Al pulsar el botón aparece un cuadro de diálogo donde se pueden modificar los 

siguientes datos. 

 

 
 

Campo O Observaciones 

Título del documento Sí Valor máximo: 500 caracteres. 
Por defecto el valor es igual al nombre del archivo guardado 
sin extensión (por ejemplo, el título de un archivo con nombre 
"prueba.pdf" sería "prueba"). 

O: Campo Obligatorio (Sí/No) 

 

Una vez guardados los datos se cierra el cuadro de diálogo y se ven reflejados los 

cambios en la tabla de otra documentación. 
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4.9 Modificar confidencialidad de un documento 
adicional 

Para modificar la declaración de confidencialidad de un documento adicional se utiliza 

el botón "Modificar confidencialidad" que aparece en la tabla de otra documentación 

del sobre. 

 

 
 

 

Al pulsar el botón se abre un cuadro de diálogo donde se puede modificar la 

declaración de confidencialidad. 

 

 
 

El formulario tiene los siguientes campos: 

 
Campo O Observaciones 

El documento contiene 

información confidencial 

Sí Si no es marca la casilla, el campo “Declaración de 

confidencialidad” estará deshabilitado. 

Declaración de 
confidencialidad 

Sí* *: Obligatorio en caso que se marque “El documento 
contiene información confidencial” 

Valor máximo: 4000 caracteres. 

O: Campo Obligatorio (Sí/No) 
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Una vez guardados los datos, se cierra el cuadro de diálogo y se ven reflejados los 

cambios en la tabla de otra documentación. 

 

 

4.10 Eliminación de documentación de un sobre 
Para eliminar la documentación enviada de un sobre se utiliza el botón que aparece 

debajo del panel con los datos del archivo enviado. 

 

 
 

Una vez se ha hecho clic aparece un cuadro de confirmación. 

 

 
 

 

Si se acepta este cuadro, el archivo queda eliminado y vuelven a aparecer los botones 

para seleccionar y guardar un nuevo archivo. 
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4.11  Eliminación de otra documentación de un sobre 
Para eliminar un documento adicional de un sobre se utiliza el botón de la columna 

de acciones que aparece en la tabla de otra documentación del sobre. 

 

 
 

Una vez se pulsa el botón aparece un cuadro de confirmación. 

 

 
 

Si se acepta este cuadro, el archivo queda eliminado y la fila de la tabla con su 

información desaparece. En caso de que sea el único documento adicional enviado 

toda la tabla desaparece. 

 

 

4.12  Preparación de sobres con lotes explotados 
En caso de que el expediente tenga lotes explotados, la principal diferencia es que la 

estructura de la página de preparación de la oferta varía. 

En la primera pestaña está el sobre administrativo, seguido de los lotes a los que la 

empresa ha informado de que se quiere presentar. 
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En la parte superior del contenido de la pestaña de un lote está la descripción del 

lote. 

Para cada lote, hay un cuadro desplegable para cada sobre no administrativo con su 

documentación.  

 

  
 

La documentación enviada para un sobre de un lote es diferente de la documentación 

enviada para el mismo sobre de otro lote. Las palabras clave son compartidas por el 

mismo sobre en todos los lotes (por ejemplo, en la imagen siguiente la contraseña 

del sobre con nombre "Sobre B" se comparte para los lotes "Lote 1" y "Lote 2"). 

 

Para introducir la palabra clave de un sobre se debe ir a la pestaña que muestra una 

llave al lado. 

 



 

   
 

   

PLATAFORMA DE SERVICIOS DE CONTRATACIÓN PÚBLICA 

Manual de presentación de ofertas de sobre digital 

Versión:    3.0 Fecha: 12/02/2021 Pág. 27 / 49 

 

 
 

 

Hasta que no se envíe la palabra clave de un sobre no se puede enviar la 

documentación del sobre para ninguno de los lotes. 

 

  
 

De forma análoga, si se elimina la palabra clave de un sobre, se eliminará para todos 

los lotes, incluidos los documentos preparados hasta el momento. 

 

4.13  Preparación de sobres con sobre único 
La preparación de sobres con sobre único es igual que el caso de un expediente sin 

lotes explotados. 

La diferencia es que en este caso sólo hay un sobre con contraseña y la 

documentación está dividida en tres secciones, como máximo: 

 

 Parte administrativa 

 Parte técnica 

 Parte económica 

 

En caso de que no se solicite documentación para una de las secciones anteriores, 

ésta no aparece en la preparación de sobres. 
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4.14  Vista previa de la oferta 
Una vez entradas todas las palabra clave de los sobres no administrativos, se puede 

obtener una vista previa de cómo quedará la oferta en caso de que se presente en 

ese momento.  

 

 

 
 

 

Al pulsar el botón "Vista previa" se abre una nueva pestaña en el navegador con el 

resumen de la oferta en formato PDF. 
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La información de este PDF es la misma que la del resumen de la oferta, definida 

en el apartado 6.2. 

 

4.15  Cerrar oferta 
Una vez introducidas todas las palabras clave de los sobres no administrativos, se 

puede cerrar la oferta con el botón "Cerrar oferta". 

 

 

 
  

Cuando haga clic, aparece un cuadro de confirmación. 
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En caso de que se haga clic en el botón y no estén todos los documentos 

obligatorios informados, se avisa de este hecho en el cuadro de confirmación. 

 

  
 

Si se confirma el cuadro, la oferta queda cerrada y se redirige a la página para 

presentar la oferta. 

 

4.16  Cerrar oferta con envío en dos fases 
En caso de que no se tenga tiempo para poder enviar toda la documentación 

necesaria, la empresa tiene la posibilidad de enviar sólo las huellas electrónicas de 

los documentos que quiere presentar y luego dispone de un período de 24 horas para 

enviar la documentación informada. 

 

Se considera que la empresa quiere enviar aquellos documentos más adelante si en 

el momento de pulsar el botón "Cerrar oferta" hay documentos seleccionados, es 

decir, no enviados a su espacio de la herramienta de presentación pero cargados en 

su navegador. 

 

 
 

En este caso al hacer clic en el botón "Cerrar oferta" aparece el siguiente cuadro de 

confirmación: 
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Si se confirma el cuadro, la oferta queda cerrada y se redirige a la página para 

presentar la oferta. 

 

El período de 24 horas comienza desde el momento de cierre de la oferta. Es posible 

enviar la documentación restante después del mismo siempre y cuando no se haya 

iniciado la apertura de sobres, pero la oferta quedará marcada como fuera de plazo 

y puede ser rechazada. 

 

El envío en dos fases, debido a su excepcionalidad, no se permite utilizar si quedan 

más de 24 horas para finalizar el plazo de presentación de ofertas. 

Por otra parte, tampoco se permite usar el envío en dos fases si ha finalizado el plazo 

de presentación de ofertas. Si se intenta cerrar la oferta sin cumplir estas condiciones 

se muestra el siguiente mensaje de error. 

 

 

5. Presentación de la oferta 
Al cerrar la oferta se redirige a la página para presentar la oferta. En esta fase se 

mostrará un formulario guiado para poder presentar la oferta de forma correcta. 

 

En caso de que la empresa cierre la página, al acceder al enlace para ir a la 

preparación de sobres que se envió al activar la oferta, la herramienta redirige 

automáticamente a esta página. 
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Al pasar este nuevo paso en el ciclo de presentación de la oferta, es posible que la 

herramienta muestre automáticamente un cuadro de diálogo de información. Este 

cuadro aparece para avisar de los siguientes casos: 

 

 Ya existe una oferta presentada por una empresa con el mismo NIF. 

Esto no impide que se pueda presentar la oferta pero puede ser considerado 

motivo de exclusión.  

 
 

 No se han enviado todos los documentos obligatorios. 

 La oferta está fuera de plazo. Se considera que la oferta está fuera de plazo 

si ha pasado el plazo de presentación de ofertas. En caso de que la empresa 

haya utilizado el envío en dos fases se considera que la oferta está fuera de 

plazo si han pasado 24h desde el envío de la huellas electrónicas. 

 

La presentación consta de 6 pasos: 

 Validación 

 Datos de inscripción 

 Descargar resumen 

 Firmar resumen 
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 Enviar resumen 

 Oferta presentada 

 

Si la oferta está en uno de los primeros cinco pasos y se quiere volver a la preparación 

de sobra para modificar su oferta, se puede hacer a través del enlace "Volver a 

preparar la oferta", que se muestra en la parte superior de la página. 

 

 
 

Al pulsar el enlace aparece un cuadro de confirmación.  

 

 
 

Si se acepta el cuadro, se redirige a la preparación de los sobres y la oferta vuelve 

a la fase de preparación. En este caso hay que volver a cerrar la oferta después de 

preparar los sobres para poder presentarla. 

5.1 Validación 
En el primer paso, es necesario validar las palabras clave una última vez y exportarlas 

a un archivo con el fin de asegurar que se conocen y se custodian correctamente. 

Por defecto el botón "Exportar palabras clave" y "Siguiente" no están habilitados. 

Una vez validadas las contraseñas se habilita el botón para exportar las contraseñas.  

 
 

Al hacer clic en el botón se descarga un archivo de texto con la información básica 

del expediente y las palabras clave de cada sobre no administrativo. 
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Una vez se han exportado las contraseñas por primera vez, se habilita el botón 

"Siguiente". 

 
 

Al hacer clic en este botón se pasa al siguiente paso. 

5.2 Datos de inscripción 
En este paso se muestran los datos de inscripción de la empresa licitadora que 

constarán en la oferta para su confirmación. Si los datos no son correctos se puede 

volver a la preparación de la oferta y después cliquear en el enlace “volver al 

formulario” para modificarlos. 

 

5.3 Descargar resumen 
 

El tercer paso consiste únicamente en descargar el resumen de la oferta. 

En la parte superior del panel aparecen los avisos descritos anteriormente en la 

sección 5. 

 

Al hacer clic en el botón "Descargar resumen" se inicia la descarga del fichero con el 

resumen de la oferta. 

 

El resumen contiene la siguiente información: 

 

Datos del contrato 

 Denominación del contrato 

 Código de expediente 
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 Órgano de contratación 

 Plazo de presentación de ofertas 

 

Datos de la empresa (si se presenta como empresa) 

 Presentada como a UTE (Sí / No) 

 Nombre de la empresa 

 Identificador de la empresa 
Datos de la empresa (si se presenta como UTE) 

 Presentada como a UTE (Sí / No) 

 Nombre de la UTE 

 Identificador UTE 

 Lista de empresas de la UTE 

o Nombre de la empresa 

o Identificador de la empresa 

 

Información de los documentos: 

 Descripción (título del documento) 

 Nombre archivo 

 Tamaño 

 Marca para saber si el documento se ha declarado confidencial o que puede 

tener partes confidenciales. 

 

La información de los documentos se muestra de forma diferente dependiendo 

de la estructura de los sobres. 

 

En el caso del sobre único, la documentación está dividida en hasta tres secciones: 

 Parte administrativa 

 Parte técnica 

 Parte económica 

 

En el caso de tener sobres con lotes explotados, la documentación se divide según 

los lotes y sobres. Suponiendo que haya dos lotes y dos sobres no administrativos la 

estructura sería la siguiente: 

 

 Sobre administrativo 

 Lote 1 

o Sobre B 

o Sobre C 

 Lote 2 

o Sobre B 

o Sobre C 

 

Por último tenemos el caso de sobres sin lotes, suponiendo que hay tres sobres no 

administrativos, es la siguiente: 

 Sobre administrativo 

 Sobre B 

 Sobre C 

 

Una vez descargado el resumen se puede pasar al siguiente paso mediante el botón 

"Siguiente”. 
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5.4 Firmar resumen 

 
 

El tercer paso consiste en firmar el resumen descargado previamente. Este paso se 

realiza fuera de la aplicación de sobre digital. 

En la parte superior del panel aparecen los avisos descritos anteriormente en la 

Sección 5. 

 

La firma comprueba que la empresa está en posesión de los certificados válidos para 

la presentación de la oferta. Se entiende como certificado válido cuando: 

 Está emitido por una autoridad certificada reconocida por PSIS. Actualmente 

son las siguientes: http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-

linia/identificacio-digital/certificacio-digital/ 

 Certificado de nivel 3 o superior según la categoría de PSIS 

 Certificado vigente (no caducado) 

 Certificado no revocado 

La herramienta también valida que el documento sea el último resumen generado y 

que contiene todos los datos necesarios para la presentación de la oferta (en 

concreto, las huellas electrónicas de los documentos seleccionados para formar parte 

de la oferta anexados en un archivo XML). 

Para ayudar en el paso de la firma se puede consultar en un manual guiado de cómo 

firmar el resumen generado, haciendo clic en el enlace que aparece en la siguiente 

imagen. 

 

 
 

Al hacer clic se abre una nueva pestaña con una página que muestra al usuario 

cómo firmar un PDF. Este manual se puede consultar en la web siguiente 

https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses

/signar_pdf.xhtml  

 

http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/certificacio-digital/
https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses/signar_pdf.xhtml
https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses/signar_pdf.xhtml
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Una vez firmado el resumen se puede pasar al siguiente paso mediante el botón 

"Siguiente”. 

5.5 Enviar resumen 
 

 
 

El quinto paso consiste en enviar el resumen firmado en el paso anterior y, de este 

modo, presentar la oferta. 

 

En la parte superior del panel aparecen los avisos descritos anteriormente en la 

Sección 5. 

 

Con el fin de presentar la oferta se debe seleccionar el resumen firmado en el paso 

anterior y hacer clic en el botón "Presentar oferta". 
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Una vez enviado el resumen se hacen las siguientes acciones: 

 Se valida que el resumen no tenga virus, si es así se muestra un error indicando 

que el resumen está infectado. 

 Se valida que el resumen firmado sea el mismo que el resumen generado por la 

herramienta al cerrar la oferta. 

 Se comprueba que haya, al menos, un certificado válido. Se entiende como 

certificado válido si cumple que: 

o No está caducado 

o No está revocado 

o Es considerado de nivel 3 o superior según la clasificación del servicio 

validador del Consorcio AOC. 

Para poder consultar / verificar si un PDF contiene alguna firma válida se puede 

hacer a través de la web siguiente: 

https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/oferta/check

PdfSign.xhtml 

 Si se encuentra al menos un certificado válido, se guarda la información de los 

diferentes certificados válidos. 

 El resumen firmado se guarda cifrado para que no pueda ser consultado por 

terceros. 

 

Una vez realizadas todas las acciones/validaciones anteriores se procede a realizar el 

registro de asiento de entrada y a certificar la hora y fecha de entrada de la oferta. 

De este modo se garantiza de forma fehaciente el momento de presentación de la 

oferta, tanto para la empresa como para el órgano de contratación en cuestión. 

 

Importante: una vez realizado este paso no habrá posibilidad de modificar la oferta 

presentada. 

 

Si todo es correcto la oferta queda presentada y la página avanza hacia el último 

paso de la presentación. 

 

https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/oferta/checkPdfSign.xhtml
https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/oferta/checkPdfSign.xhtml
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5.6 Oferta presentada 

 
 

En el último paso se informa de que la oferta se ha presentado correctamente. 

En caso de que se haya usado la presentación en dos fases, se informa de cuándo 

termina el plazo y se muestra un enlace para acceder a la página para enviar la 

documentación restante. 

 

 
 

Haciendo clic en el botón "Descargar justificante" se puede descargar el justificante 

de la oferta, que contiene la siguiente información: 

 

Datos del contrato 

 Denominación del contrato 

 Código de expediente 

 Órgano de contratación 

 Plazo de presentación de ofertas 

Datos de la empresa (si se presenta como una sola empresa) 

 Presentada como a UTE (Sí / No) 

 Nombre de la empresa 

 Identificador de la empresa 

Datos de la empresa (si es presenta como UTE) 

 Presentada como a UTE (Sí / No) 

 Nombre de la UTE 

 Identificador UTE 

 Lista de empresas de la UTE 

o Nombre de la empresa 

o Identificador de la empresa 

 

Datos de presentación 

 Oferta presentada correctamente (Sí / No) 

 Fecha/hora inicio presentación 

 Fecha presentación 

 Fecha/hora finalización presentación 
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 Oferta recibida fuera de plazo (Sí / No) 

 Todos los documentos obligatorios informados (Sí / No) 

 Código del registro de asentamiento de entrada 

 

Lista de firmantes del resumen 

 Nombre 

 Apellidos 

 CIF 

 NIF 

 Tipo de certificado 

 

Datos de los contactos 

 Nombre del contacto 

 Correo electrónico 

 Teléfono 

 

5.7 Presentación de documentación restante 
En caso de que la empresa haya utilizado la presentación de la documentación 

restante en un período de 24 horas, una vez haya presentado la oferta tendrá 

disponible el enlace para presentar la documentación restante. 

 

 
 

La página para presentar la documentación restante es muy parecida a la página de 

preparación de sobres, con las siguientes restricciones: 

 No se pueden eliminar los documentos 

 No se pueden eliminar las palabras clave 

 No se puede eliminar la documentación adicional 

 No se pueden enviar documentos no informados al activar el periodo de 24 

horas 

 

La documentación no informada aparece con el mensaje siguiente: 

 

 
 

Si se hace alguna acción después del período de 24 horas, se marca la oferta como 

fuera de plazo. Por otra parte, una vez se haya iniciado la apertura no se podrá hacer 

ninguna acción. 
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En el caso de que se pierda el enlace para acceder a la página de presentación del 

resto de documentación, se puede acceder a través del enlace enviado en el correo 

electrónico de activación de la oferta. 

 

6. Modificación de los datos de la empresa 
Mientras se está en la fase de preparación de sobres se puede volver a modificar la 

información del formulario de inscripción. Para ir a la página se debe hacer clic en el 

enlace "Volver al formulario" disponible en la parte superior de la página de 

preparación de los sobres, debajo de la información del expediente. 

 

 
 

Al pulsar el enlace se redirige de nuevo al formulario de inscripción, con los datos 

informados actuales cargados. 
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Se permite la modificación de todos los datos del formulario original siempre 

respetando sus respectivas validaciones. 

 

Para guardar los cambios se utiliza el botón "Actualizar" en la parte inferior derecha 

del formulario. 

 
Al hacer clic se muestra el siguiente cuadro de confirmación: 

 

 

 
 

Al aceptar el cuadro se guardan los datos del formulario y se redirige a la página de 

preparación de los sobres. 

 

La única información que no se dejará eliminar serán los contactos existentes, ya 

que éstos han sido validados en la fase de activación de la oferta y, si se 

eliminaran, se debería volver a pasar el proceso de activación de la oferta. 

 

En caso de que la oferta se haya presentado respecto un expediente con lotes 

explotados y se desmarquen lotes por los que se quería presentar la empresa 

anteriormente, implica que la empresa ya no desea presentarse a estos lotes, y 

consecuentemente pierde la documentación presentada en aquellos lotes hasta el 

momento. 

  

 

 

7. Enviar palabras clave 
Pasadas 24 horas después del plazo de presentación de ofertas, se pueden pedir a 

las empresas las contraseñas de los sobres necesarias para proceder a su apertura. 

 

Cuando los integrantes de la mesa piden la contraseña de uno o más sobres se 

comunican, mediante correo electrónico, a los contactos de las empresas que han 

hecho ofertas para el expediente. 
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Mediante el enlace disponible en el correo electrónico se puede acceder a la página 

para enviar las palabras clave. 

También se puede acceder con el botón “Ir a enviar palabras clave” del espacio de 

preparación de la oferta. 

  
 

En la parte superior de la pantalla están los datos del expediente. 

A continuación, se muestran los siguientes datos de la empresa que debe enviar las 

contraseñas: 
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Nombre Observaciones 

Nombre de la empresa * Sólo aparece si la empresa se presenta como una sola empresa 

NIF de la empresa * Sólo aparece si la empresa se presenta como una sola empresa 

Nombre de la UTE * Sólo aparece si la empresa se presenta como UTE 

NIF de la UTE * Sólo aparece si la empresa se presenta como UTE y ha 
informado su NIF 

 

  
 

Para cada sobre que la mesa haya pedido, hay un botón para mostrar el contenido 

del cuadro de texto donde se debe escribir la contraseña y un botón para enviarla. 

 

    
 

Una vez enviada la palabra clave aparece un mensaje en la parte inferior derecha de 

la pantalla indicando si se ha recibido correctamente y actualiza el panel. 

 

  

  
 

El envío de palabras clave tiene un máximo de 10 reintentos. Una vez superado 

este número no se podrá volver a intentar enviar la contraseña de este sobre.  

 

8.  Enviar documentación requerida 
 

Si el órgano de contratación o la mesa solicita una aclaración o una subsanación a 

la documentación presentada, la empresa licitadora recibirá un correo electrónico 

en el que se informa de este requerimiento y se adjunta el enlace para poder 

presentar la documentación. Este enlace lleva al espacio de preparación de la 

oferta: 
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Para poder acceder a este espacio se pide la introducción de alguna de las palabras 

clave definidas durante la preparación de la oferta. 

 

 

 
 

El espacio para la presentación de la documentación funciona igual que la 

preparación de la oferta, se seleccionan los documentos requeridos y se envían. 
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Una vez enviada la documentación se podrá descargar el justificante de 

presentación: 
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9. Ayuda adicional 
 

De forma complementaria a este documento se pone a disposición de las empresas 

licitadoras un apartado adicional de ayuda adicional. 

Se puede acceder a este espacio de ayuda través de la opción "Cómo presentar una 

oferta". 

 
O, directamente, a través de este enlace: 

 

https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/oferta/com_pre

sentar_oferta.xhtml 

 

O a través del menú de la izquierda en el portal en el apartado “licitación 

electrónica”: 

 
 

En esta página se puede consultar: 

 

 Documentación y video: 

https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/oferta/com_presentar_oferta.xhtml
https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/oferta/com_presentar_oferta.xhtml
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 Manual de usuario: acceso directo al documento de manual de usuario. 

 FAQS: documento de preguntas frecuentes 

 Video tutorial: Video explicativo de los diferentes pasos necesarios para 

hacer la presentación de una oferta. 

 

 Cuestiones técnicas: 
 

 Documento de requisitos técnicos: En este documento se determinan los 

requisitos técnicos mínimos y deseados para hacer la presentación de la 

oferta (versión de navegadores, resolución de pantalla, etc.)  

 Manual firma paso a paso: Referencia al manual de cómo firmar un PDF 

usando Adobe Reader paso a paso. 

 Tutorial: Acceso al tutorial sobre cómo firmar un PDF. 

 Herramienta de comprobación de firmantes PDF: Herramienta web que 

permite consultar la validez de los diferentes certificados con los que se ha 

firmado un PDF cualquiera. 

 

 Licitaciones de prueba: 
 Acceso a tres licitaciones de prueba para poder ver y comprobar el 

funcionamiento del Sobre Digital y poder hacer pruebas para 

presentar ofertas en licitaciones no reales. 
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Anexo 

Caracteres aceptados en el nombre de los documentos 


