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MANUAL PARA LA PRESENTACIÓN DE OFERTAS EN LA PLATAFORMA DE CONTRATACIÓN DEL 

SECTOR PÚBLICO (PLACE) 

GUÍA PRÁCTICA PARA LICITADORES 

Fecha: Junio 2026 

Versión: 1.0 

INTRODUCCIÓN 

Esta guía tiene como finalidad ayudar a empresas, autónomos y licitadores que participan por 

primera vez en licitaciones electrónicas del Ayuntamiento de Soto del Real mediante la Plataforma 

de Contratación del Sector Público (PLACE). 

La guía explica, de forma sencilla y paso a paso, cómo: 

 acceder a PLACE. 

 darse de alta como operador económico. 

 buscar licitaciones. 

 preparar una oferta electrónica. 

 firmar documentación. 

 y presentar correctamente una oferta. 

IMPORTANTE 

Esta guía tiene carácter exclusivamente informativo. En caso de discrepancia, prevalecerán 

siempre los pliegos de la licitación, la información publicada en PLACE y la normativa aplicable. 

REQUISITOS PREVIOS 

PRIMERO 

Antes de comenzar, deberá darse de alta como operador económico, para lo que deberá seguir 

estos pasos: 

https://contrataciondelsectorpublico.gob.es/ -> Empresas-> registrarse aquí  

 

https://contrataciondelsectorpublico.gob.es/
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Una vez se acceda, hay que rellenar los datos solicitados: 
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Introducidos los datos, se pulsa aceptar. El usuario recibirá un e-mail al correo facilitado con un 

enlace para que confirme el alta. Este correo electrónico facilitará las instrucciones, que deben 

seguirse paso a paso, para activar la cuenta de usuario en la Plataforma de Contratación del Sector 

Público. 

IMPORTANTE: Para poder presentar ofertas electrónicas no basta con crear un usuario. Deben 

completarse también los datos adicionales del perfil de operador económico y revisarse que el 

correo electrónico de comunicaciones esté correctamente configurado y operativo 

Al darse de alta como operador económico, se podrá acceder a los servicios siguientes: 

- Realizar preguntas al órgano de contratación sobre una licitación publicada.  

- Recibir suscripciones diarias sobre licitaciones de su interés publicadas en cualquier portal 

del Sector Público o en el Diario Oficial de la Unión Europea.  

- Recibir avisos sobre cualquier novedad relativa a sus licitaciones favoritas.  

- Acceder a notificaciones electrónicas remitidas por los órganos de contratación.  

- Presentar ofertas. 

Para más información sobre este paso: GUÍA DEL OPERADOR ECONÓMICO EN LA PLATAFORMA DE 

CONTRATACIÓN DEL SECTOR PÚBLICO 

https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/myconnect/a3d371cc-4d49-4fbc-9427-

d1e3ea181829/GuiaOperadorEconomico_v5.3.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=NONE&CAC

HE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-a3d371cc-4d49-4fbc-9427-d1e3ea181829-pPjzbpP 

SEGUNDO 

El operador económico deberá disponer de un certificado electrónico válido admitido por la 

plataforma @firma (DNI electrónico, certificados FNMT de persona física, certificados de 

representante u otros certificados admitidos).  

Puede encontrar más información sobre certificados electrónicos reconocidos por la AGE en el 

siguiente enlace:  

https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/myconnect/a3d371cc-4d49-4fbc-9427-d1e3ea181829/GuiaOperadorEconomico_v5.3.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=NONE&CACHE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-a3d371cc-4d49-4fbc-9427-d1e3ea181829-pPjzbpP
https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/myconnect/a3d371cc-4d49-4fbc-9427-d1e3ea181829/GuiaOperadorEconomico_v5.3.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=NONE&CACHE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-a3d371cc-4d49-4fbc-9427-d1e3ea181829-pPjzbpP
https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/myconnect/a3d371cc-4d49-4fbc-9427-d1e3ea181829/GuiaOperadorEconomico_v5.3.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=NONE&CACHE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-a3d371cc-4d49-4fbc-9427-d1e3ea181829-pPjzbpP
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http://firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Certificados-Electronicos.html 

La aplicación Autofirma puede descargarse desde el siguiente sitio: 

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

 

 

PRESENTACIÓN DE OFERTAS 

 

 

1. ACCEDER A PLACE 

Acceda a la Plataforma de Contratación del Sector Público: 

https://contrataciondelsectorpublico.gob.es/ 

Pulse sobre el apartado Empresas: 

 

2. ENTRAR EN EL ÁREA DE EMPRESAS 

Acceda al área de empresas. 

Introduzca el ID de usuario previamente dado de alta y su contraseña: 

https://firmaelectronica.gob.es/ciudadanos/cosas-deberias-saber/certificados-electronicos
https://firmaelectronica.gob.es/ciudadanos/descargas
https://contrataciondelsectorpublico.gob.es/
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3. ACCEDER A LICITACIONES 

Pulse sobre Buscadores-> Licitaciones 

Pantalla principal tras identificación. 
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4. BUSCAR UNA LICITACIÓN 

Introduzca en el buscador: “Soto del Real”. También puede buscar por número de expediente, 

palabra clave, tipo de contrato, órgano de contratación u otros criterios de búsqueda

 

 

5. SELECCIONAR LA LICITACIÓN 

PASO 1 

Pulse sobre la licitación sobre la que se quiere ofertar. 

Ejemplo: “Concesión demanial para el uso privativo del dominio público de la sala de peluquería 

del Centro de Mayores”. 

PASO 2 

Para entrar en el expediente, pulse sobre el icono que aparece a la derecha del expediente: 
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PASO 3 

Una vez dentro del expediente, se puede incorporar la licitación a una lista de licitaciones de su 

interés (Mis licitaciones), pulsando sobre el botón Añadir esta licitación a Mis licitaciones. Así, la 

Plataforma le enviará cualquier novedad que se produzca sobre la misma: 

 

 

PASO 4 

Una vez añadida a “Mis Licitaciones”, seleccione la licitación a la que quiere optar y, una vez dentro 

del detalle de la misma, pulse el enlace “Preparar oferta/solicitud de participación”  
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Aparece una advertencia de seguridad que hay que aceptar los riesgos y continuar: 

 

Una vez ejecutado, se arranca la Herramienta en el equipo local. 

 

PASO 5 

Se marca en la opción “crear una oferta/solicitud de participación/importar oferta”: 
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Aparece la siguiente pantalla, con los datos básicos de la licitación y los comandos necesarios para 

la presentación de la oferta: 
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Los comandos son los siguientes: 

 

 

01-Datos de la licitación: muestra información la licitación: 
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02- Licitador: muestra información de la empresa, siendo necesario registrar el/los apoderado/s: 

 

 

03-Autorizaciones: donde se autoriza o deniega la autorización al órgano competente para que 

consulte los datos que obran en poder de terceros: 
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04-Lotes: Sólo aparece en el caso de que el objeto del contrato se dividiera en Lotes, debiendo 

seleccionar el lote al que se licita. 

05-Sobres: muestra los sobres que hay que presentar, su contenido y lo que es necesario aportar.  

 

 

Desde esta pantalla se habilita la firma de documentos. 

Los comandos horizontales son los siguientes: 
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Importar propuesta: se recupera en local una preparación que se ha hecho en otro equipo.  

Exportar propuesta: se guarda en local una copia de la preparación que podrá luego importarse 

en otro equipo.  

Validar: esta acción permite comprobar si falta algún paso en la presentación necesario para el 

envío de la oferta.  

Preparar Envío: para presentar la documentación.  

 

6. PREPARACIÓN DE OFERTAS 

PASO 1 

Acceder a categoría Licitador, pulsando 02-Licitador. Los valores se rellenan automáticamente con 

la información contenida en el perfil del usuario.  

Se debe rellenar si la empresa es una PYME o no o es persona física o no, así como todo dato 

solicitado no contenido en el perfil: 

 

Pulsando en el botón Nuevo se accede al formulario para dar de alta a los apoderados. Es 

obligatorio dar de alta al menos un apoderado: 
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Una vez rellenos los datos se pulsa añadir a la tabla. Si hay más de un apoderado, se repite la 

operación tantas veces como número de apoderados haya. Una vez añadidos todos los 

apoderados, se pulsa el botón guardar: 

 

IMPORTANTE: si el licitador no es una persona jurídica, sino que es un autónomo, por ejemplo, debe 

registrar su nombre en la información del apoderado, escogiendo cualquiera de los valores de tipo 

de apoderado (solidario o mancomunado). 

PASO 2 

Acceder a categoría Autorizaciones, pulsando 03-Autorizaciones. Seleccionar qué autorizaciones 

se va a permitir con respecto tanto a comunicaciones electrónicas como al acceso a sistemas 

terceros de la Administración Pública. 

Una vez rellenas todas las autorizaciones, se pulsa el botón guardar para pasar al siguiente paso: 
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PASO 3 

Acceder a categoría Lotes (en el caso de que el objeto de la licitación se divida en Lotes), pulsando 

04-Lotes. Se debe deseleccionar el/los lote/s a los que no se va a licitar, ya que, por defecto, 

aparecen todos seleccionados. Una vez deseleccionados, pulsar botón Guardar. 

 

 

PASO 4 

Acceder a categoría Sobres, pulsando 05-Sobres. Accediendo a cada Sobre se habilita la opción 

de incluir y firmar la documentación solicitada 

 

Si la licitación consta de Lotes, se debe acceder a cada uno de los lotes. 

SOBRE A: Sobre administrativo. 

Pulsando en el botón visualización por documento, aparecen los tipos de documentos que el 

licitador debe presentar: 
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Pulsando en el botón visualización por requisito, aparecen las condiciones que el licitador debe 

cumplir y cómo acreditarlas: 

 

Se debe pulsar en cada uno de los enlaces que aparecen tanto en visualización por documento 

como en visualización por requisito. En la pantalla aparecerá un Texto de ayuda al licitador, 

conteniendo los requisitos que se acreditan mediante el documento concreto. 

Los anexos del Pliego de Cláusulas Administrativas Particulares suelen corresponder a las plantillas 

de estos documentos. El paso puede contener una plantilla del documento a anexar. 



 
 

AYUNTAMIENTO DE SOTO DEL REAL – DEPARTAMENTO DE CONTRATACIÓN 

PLAC

E 

 

Una vez preparado el documento correspondiente, se pulsa el botón Anexar documento, se 

selecciona dentro del equipo local y se acepta, apareciendo en la pantalla en el apartado 

“Documento subido”: 

 

Finalizada la subida de los documentos, se pulsa en el botón Firma de documentos, abriéndose la 

pantalla para la firma. Aparecerán los documentos que requieren firmas. Se deben seleccionar y 

pulsar el botón firmar documentos seleccionados: 
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Aparecerá pantalla con los documentos a firmar. Pulsar botón Firmar con certificado reconocido. 

Una vez firmado, en la columna firmantes aparecerán los datos del mismo: 

 

 

NOMBRE Y APELLIDOS 

NOMBRE Y APELLIDOS 
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RESTO DE SOBRES (B y C en su caso) 

La confección del resto de sobres se desarrolla de la misma forma que el sobre A, mostrando el 

sistema los documentos a adjuntar y el sistema de firma. 

IMPORTANTE: En el caso de que cualquier criterio de adjudicación esté subrayado y sea de color 

azul (formato enlace), se ha de pulsar para incluir un valor. 

IMPORTANTE: Si es una licitación con lotes, el procedimiento es igual al descrito, pero se ha de 

indicar a qué lote o lotes se hace presentación de ofertas.  

 

7. VALIDACIÓN DE OFERTAS 

Una vez incluida toda la documentación requerida, conviene validar la misma pulsando el botón 

Validar. De esta manera, se comprueba si falta algún requisito, criterio o firma por realizar: 

 

 

Si todas las categorías se han cumplimentado correctamente, aparecerán en color verde. 

Aparecerán en rojo todas aquellas categorías para las que sea necesario completar o corregir 

alguna acción: 

 

 

8. PREPARAR ENVÍO 

Finalmente, para el envío de la oferta se debe pulsar el botón Preparar envío 
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PASO 1 

En la pantalla de gestión de envío, se deben firmar los sobres, seleccionando los mismos y 

pulsando sobre el botón Firmar con certificado reconocido: 

  

Una vez firmado correctamente, el estado de los sobres aparecerá en color verde. 

PASO 2 

Pulsar el botón Simular presentación. Esto permite comprobar si la Plataforma de Contratación 

del Sector Público está disponible para recibirla: 
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Si todo es correcto, aparecerá un cuadro informativo indicando que la simulación se ha realizado 

con éxito: 

 

 

Enviar la simulación de la oferta NO SUPONE LA PRESENTACIÓN de la misma. 

PASO 3 

Para enviar definitivamente la oferta, se debe pulsar el botón enviar. 

 

 

Una vez enviado, aparecerá el justificante de envío en la pantalla, el cual puede ser descargado 

pulsando el botón descargar justificante: 

 

PASO 4 

En las licitaciones en las que algún documento no se puede enviar telemáticamente por la 

naturaleza del mismo (muestras etc), hay que generar etiquetas para adherirlas al elemento y 

presentarlo en el registro presencial. Estas etiquetas se generan una vez enviada la oferta, 

apareciendo el siguiente mensaje:  
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Una vez pulsado el botón aceptar, aparecerá el botón imprimir etiquetas, pudiendo imprimir en 

formato PDF las mismas: 

 

Para más información sobre presentación de ofertas: GUÍA DE SERVICIOS DE LICITACIÓN 

ELECTRÓNICA: PREPARACIÓN Y PRESENTACIÓN DE OFERTAS 

https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/myconnect/18d4bf93-9661-437e-9d4e-

3bca1f85938c/PLACSP_UOE_Empresas_GuiaLicitacion_v9.0.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=

NONE&CACHE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-18d4bf93-9661-437e-9d4e-3bca1f85938c-

pOkIzRx 

 

RECOMENDACIONES:  

- No espere al último día para presentar la oferta. Pueden producirse incidencias técnicas, 

errores de firma o problemas de conexión. 

- Compruebe que todos los elementos exigidos están incluidos. 

- Verifique que la oferta económica coincide con el modelo exigido en los pliegos.  

- Guarde el justificante de presentación generado por PLACE. 

 

9. DATOS DE CONTACTO 

Plataforma de Contratación del Sector Público 

https://contrataciondelestado.es 

Portal de ayuda: 

https://contrataciondelestado.es/wps/portal/guiasAyuda 

Contacto de soporte para licitaciones electrónicas: 

contrataciondelestado@hacienda.gob.es (Uso general y administrativo). 

licitacionE@hacienda.gob.es (Exclusivo si tienes problemas TÉCNICOS para preparar o enviar tu 

oferta). 

Teléfonos de soporte: 91 524 12 42 o alternativamente 610 591 413 / 610 591 418 

Ayuntamiento de Soto del Real 

Correo electrónico: contratacion@ayto-sotodelreal.es 

https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/myconnect/18d4bf93-9661-437e-9d4e-3bca1f85938c/PLACSP_UOE_Empresas_GuiaLicitacion_v9.0.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=NONE&CACHE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-18d4bf93-9661-437e-9d4e-3bca1f85938c-pOkIzRx
https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/myconnect/18d4bf93-9661-437e-9d4e-3bca1f85938c/PLACSP_UOE_Empresas_GuiaLicitacion_v9.0.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=NONE&CACHE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-18d4bf93-9661-437e-9d4e-3bca1f85938c-pOkIzRx
https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/myconnect/18d4bf93-9661-437e-9d4e-3bca1f85938c/PLACSP_UOE_Empresas_GuiaLicitacion_v9.0.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=NONE&CACHE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-18d4bf93-9661-437e-9d4e-3bca1f85938c-pOkIzRx
https://contrataciondelestado.es/wps/wcm/myconnect/18d4bf93-9661-437e-9d4e-3bca1f85938c/PLACSP_UOE_Empresas_GuiaLicitacion_v9.0.pdf?MOD=AJPERES&ContentCache=NONE&CACHE=NONE&CACHEID=ROOTWORKSPACE-18d4bf93-9661-437e-9d4e-3bca1f85938c-pOkIzRx
https://contrataciondelestado.es/wps/portal/plataforma/inicio/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zinYItLBydDB0NDIxDLQwczQIDnS1dDIwMLI31wwkpiAJKG-AAjgZA_VFgJabGziZhXmEBZsGe7gYGnh5uLj6hhqYG7kZmUAV4zCjIjTDIdFRUBAD_nKPx/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://contrataciondelestado.es/wps/portal/guiasAyuda

