
Manual del licitador para presentación 
de ofertas en Contratos Menores

Cuando la Autoridad Portuaria le invite a participar en un contrato menor, recibirá 
un correo electrónico en el que independientemente de su contenido siempre 
encontrará un enlace y una contraseña o PIN.

Este  enlace  y  PIN son  únicos  para  cada  invitación  y  licitador,  lo  que  permite 
identificarlo  de  manera  inequívoca  al  presentar  su  oferta.  En  caso  de  recibir 
múltiples  invitaciones  para  participar  en  distintos  contratos,  accederá  a  cada 
invitación con un enlace y PIN exclusivos.

Al hacer clic en el enlace incluido en el correo, será redirigido a la página de inicio 
de sesión del Portal de Ofertas.



Después  de  autenticarse  con  el  PIN proporcionado  en  el  correo  electrónico, 
accederá a la pantalla donde se mostrará la información de la invitación. Si el plazo 
para la presentación de ofertas ha expirado, no podrá acceder a esta pantalla y la 
aplicación mostrará un mensaje de error informando sobre este hecho.

Esta pantalla muestra toda la información relacionada con la invitación, incluyendo 
el identificador y el título del contrato, el licitador destinatario, y la fecha límite de 
presentación. Además, incluye el texto de la invitación y los posibles documentos 
adjuntos,  los  cuales  son  idénticos  a  los  recibidos  previamente  en  el  correo 
electrónico anteriormente mencionado.

En la parte inferior de la página se encuentra la sección “Respuesta del licitador”,
 donde podrá responder a la invitación.

En el menú desplegable, podrá seleccionar si acepta o declina participar en la 
invitación. Tenga en cuenta que una vez acepte o decline la invitación no podrá 
revertir su elección.

A continuación, podrá adjuntar su oferta haciendo clic en el botón “Elegir archivo”
.  Si  lo necesita,  puede añadir múltiples archivos haciendo clic en “Añadir otro 
fichero”,  lo que generará nuevos campos para adjuntar documentos. También 
puede eliminar los campos no utilizados presionando el botón “Eliminar”  junto a 
cada uno, aunque esto no es obligatorio, ya que los campos vacíos serán ignorados 
automáticamente al presentar la oferta.



Si  selecciona  participar  en  la  oferta,  será  obligatorio  adjuntar  al  menos  un 
documento.  Por el  contrario,  si  declina la invitación,  no será necesario aportar 
ningún archivo. En cualquier caso, la página le notificará si intenta realizar una 
acción incorrecta, garantizando que el proceso sea completado correctamente.

Independientemente de su respuesta, al hacer clic en el botón “Presentar” será 
redirigido a una pantalla de confirmación que le indicará que el proceso se ha 
completado correctamente. A partir de ese momento, su respuesta habrá sido 
enviada y podrá cerrar la ventana del navegador.

Una  vez  haya  enviado  su  respuesta,  podrá  seguir  accediendo  a  la  invitación 
utilizando el enlace y la contraseña originales. Si aceptó participar, podrá seguir 
aportando nuevos  documentos  siempre que el  plazo para  la  presentación de 
ofertas no haya expirado. Los documentos que vaya aportando estarán visibles y 
disponibles para su descarga.



Cada vez que se presente documentación, ya sea por primera vez o en posteriores 
ocasiones,  se  enviará  un  correo  de  confirmación  que  garantice  la  correcta 
recepción de la misma. Este correo incluirá un justificante en formato PDF, que 
refleja  todos  los  documentos  entregados  hasta  la  fecha.  Por  ejemplo,  si  se 
presentan dos documentos y,  más adelante se vuelve a acceder al  portal  y se 
aporta  un  tercero,  el  justificante  enviado  esta  segunda  vez  incluirá  los  tres 
documentos. De esta manera, se asegura que siempre se disponga de un registro 
completo  y  actualizado  de  toda  la  documentación  presentada.  En  dicho 
justificante PDF se incluirá un identificador que distingue de manera unívoca la 
oferta de un licitador en un contrato determinado.


