
GUÍA DE AYUDA 

EN LA PLATAFORMA DE CONTRATACIÓN DEL
SECTOR PÚBLICO

Y 
LOS SISTEMAS DINÁMICOS DE ADQUISICIÓN

ribalicita@ribarraroja.es



Hola, ¿qué es un SDA?

¿qué tengo que hacer?

¿qué es PLACE?

En esta guía te ayudamos a entender QUÉ son los
sistemas dinámicos de adquisición (los SDAs), QUÉ son
los contratos derivados.... y CÓMO es su gestión a
través de la Plataforma de contratación del Sector
Público (PLACE). 

RIBALICITAte ayuda

ribalicita@ribarraroja.es



I. PARTE: 

¿QUÉ SON LOS SISTEMAS DINÁMICOS DE

ADQUISICIÓN?... (Los llamados... “SDA”)

Entiende QUÉ son

CÓMO funcionan

los SDA.



¿QUÉ SON LOS
SDA?

Es un MECANISMO legal que la
administración tiene para
CONTRATAR servicios, obras o
suministros, que se organiza en
categorías muy amplias.

Funciona como una LISTA de
PROVEEDORES, organizada por
categorías, donde las
empresas/autónomos SOLICITAN su
ADHESIÓN según su objeto social.

100% Electrónico.

TODOS los trámites son a través de
la Plataforma de Contratación del
Sector Público (PLACE) 

¿CÓMO
FUNCIONAN?

¿CÓMO SE
GESTIONAN?



1º - SOLICITAR LA ADHESIÓN al SDA (a las categorías según mi objeto
social).

2º - Esperar la revisión de la documentación de adhesión por la MESA
de CONTRATACIÓN del Ayuntamiento (dentro de un plazo de 10 días).

3º- Estimada conforme la documentación, esperar al ACUERDO de
ADMISIÓN que se dicta por la Junta de Gobierno Local del
Ayuntamiento. 

4º- Y con eso... Ya estoy listo/-a para esperar INVITACIONES de oferta
a contratos.

Y toda la gestión SIEMPRE desde las herramientas de presentación de
documentación a través de la Plataforma de Contratación del Sector
Público.

¿CÚAL ES EL FLUJO DE FUNCIONAMIENTO DEL SDA?
¿QUÉ ES FORMAR PARTE DE UN SDA?



PARTE II:
LA PLATAFORMA DE CONTRATACIÓN DEL

SECTOR PÚBLICO 
(“PLACE”)

Es un proceso 100%

electrónico.

Desde la solicitud de

adhesión, hasta la

respuesta en una invitación

de oferta, funciona a

través de PLACE.



¿QUÉ ES “PLACE”? Es la Plataforma del Contratación
del Sector Público

Es un portal de acceso
público y gratuito. 
 

https://contrataciondelestado.es

Sirve como sistema
electrónico de presentación
de documentación. (=
herramienta para presentar
documentación).

Centraliza la información
sobre la actividad
contractual del sector
público. (información sobre
contratos / licitaciones)

https://contrataciondelestado.es/


1º PASO EN PLACE
REGÍSTRATE desde el apartado de

EMPRESAS

https://contrataciondelestado.es

Completa los campos, como en
cualquier portal, para que puedas

presentar documentación !!!

https://contrataciondelestado.es/


IMPORTANTE El registro deberá incluir los datos
básicos y los datos adicionales

NOTA: 

El correo a efectos de
comunicaciones, será el
determinante para recibir las
comunicaciones e invitaciones
que le permiten licitar
electrónicamente.

Es muy conveniente que sea un
correo genérico, a cuya bandeja
de entrada accedan varios
usuarios.
 Ej: comerciales@empresa1.es



IMPORTANTE REQUISITOS TÉCNICOS

Desde el “panel de control” de
Java, compruebe la versión en la
pestaña “General” y pulse el botón
Acerca de.

NOTA: 

Versión 1.8 de máquina virtual
Java instalada.



IMPORTANTE Ahora.. AÑADIR LAS
EXCEPCIONES EN JAVA...

OJO: 
Comprobar nivel de seguridad alto en
consola Java. Para comprobarlo, desde el
panel de Java, se pulsa la pestaña
“Seguridad”. 

IMPORTANTE: 
Añadir a la lista de excepciones de sitios:
 https://contrataciondelestado.es

Si no miras esto.... 

la herramienta no funciona



Ya estoy registrado, pero...

¿CÓMO PRESENTO DOCUMENTOS A

TRAVÉS DE PLACE?, ¿CÓMO BUSCO

EL SDA?...



Pulsa aquí para ver detalle de
la licitación publicado en

PLACE

Servicios de enseñanza y formación (reglada y
no reglada).
Servicios de salud o asistencial (de salud, de
veterinaria, de asistencia social y servicios
conexos).
Servicios de esparcimiento, culturales y
deportivos. (servicios de radio, televisión,
entretenimiento, museos, etc.)
Otros servicios comunitarios, sociales o
personales (servicios relacionados con la
igualdad).
Servicios comerciales al pormenor de hostelería
y restauración. 
Servicios de transporte (excluido trasporte de
residuos).
Servicios de transporte complementarios y
auxiliares; servicios de agencias de viaje. 
Servicios financieros y de seguros.
Organización de eventos.
Imprenta y publicaciones.

Tenemos en marcha 3 SDAs, con estas categorías....

Suministro de materiales y productos
de utilización diaria

Servicios diversa índole

Vestuario.
Mobiliario (de oficina, complementos de
oficina, pequeños electrodomésticos).
Productos limpieza.
Productos perecederos (alimentación y
bebidas).
Productos de farmácia, parafarmácia y
óptica).
Productos de droguería.
Merchandising (artículos promocionales,
trofeos, medallas, etc.)
Menaje.
Material didáctico.

Servicios de arquitectura e ingeniería,
consultoría y asistencia técnica

Servicios de arquitectura e ingeniería, por
parte de los departamentos de urbanismo y
calidad ambiental.
Consultoría en gestión de proyectos.
Servicios de redacción de informes y
documentación técnica.
Servicios de auditoría.

Pulsa aquí para ver detalle
de la licitación publicado en

PLACE

Pulsa aquí para ver detalle de la
licitación publicado en PLACE

Las categorías, son muy

amplias... según tu objeto

social te interesarán...

https://contrataciondelestado.es/wps/poc?uri=deeplink:detalle_licitacion&idEvl=vOpqxtfcGwgBPRBxZ4nJ%2Fg%3D%3D
https://contrataciondelestado.es/wps/poc?uri=deeplink:detalle_licitacion&idEvl=vOpqxtfcGwgBPRBxZ4nJ%2Fg%3D%3D
https://contrataciondelestado.es/wps/poc?uri=deeplink:detalle_licitacion&idEvl=vOpqxtfcGwgBPRBxZ4nJ%2Fg%3D%3D


1º: Haz clic en “Buscadores”. 

2º:Haz clic en “Licitaciones”. 

3º: En esta pantalla te saldrán muchos
campos lo mejor lo puedes buscar por el
número de expediente, pero en los
hiperenlaces de antes podrás clicar
directamente.

Vamos a buscar el
expediente...



NOTA: 
La pantalla es muy
grande... saldrá más
abajo...

¡¡¡ Aquí está!!!
Haz un click en el nº

de expediente... 

Todas las palabras en en
azul en PLACE es porque

se puede clicar



¡¡¡Clica en “Añadir a
mis licitaciones” y...

ACEPTA!!!

Ya tienes asociado este
expediente a tu pestaña

“Mis licitaciones”

Eso supone que cada nuevo
documento que se publique te

llegará aviso a tu email

Una vez hagas click en
preparar documentación, se
descargara la herramienta
de presentación de ofertas

de PLACE

Ya puedes preparar
clicar y empezar a

presentar
documentación



Antes de descargar la herramienta de
PLACE... para ver el sobre electrónico...

Algunos CONSEJOS PRÁCTICOS...

En el sobre electrónico configurado en la herramienta
PLACE tienes las plantillas a presentar. 

Son solo 3 documentos: ANEXO IA + ANEXO IB + ANEXO II.

Nos los puedes pedir antes (ribalicita@ribarroja.es) o...
descárgalos del sobre electrónico, completarlos,
pasarlos a PDF y fírmalos electrónicamente antes de
trabajar con la herramienta de PLACE.



QUÉ DOCUMENTOS se presentan para
solicitar la adhesión desde el sobre
electrónico...

3 documentos: 
ANEXO IA - Declaración responsable de cumplimiento de los
requisitos para poder contratar con el Ayuntamiento de
Riba-roja de Túria.

ANEXO IB - Declaración responsable de vigencia de datos. Se
presenta siempre aunque mi entidad no esté inscrita en el
ROLECE (Registro oficial de licitadores y empresas
clasificacas).

ANEXO II - Solicitud de adhesión al SDA. Aparece el detalle de
CATEGORÍAS que debo señalar para después ir recibiendo
invitaciones a contratos.



La primera vez que entresa la herramienta, te
pedirá completar los

datos pendiente de tu
perfil

Sigue las
instrucciones de la

propia plataforma

PLACE te indicará.



Completados los datos del
perfil, hay que clicar en la

opción “Preparar
oferta/solicitud de

participación”

Esta es la primera pantalla
una vez descargada la

herramienta de presentación
de documentación en PLACE

Pulsando en “Prepara

oferta/solicitud de

participación” el

programa se descarga

de forma automática.



Este es el menú desde
donde nos vamos a

mover en esta
herramienta.

Nos iremos moviendo
por cada uno de estos

apartados.



01- Datos Licitador

Nos ofrece toda la
información del
expediente. 

NO hay que hacer nada.
Nos da los datos
generales del expediente.



02- Licitador

Aparecerán nuestros
datos.
SÍ hay que añadir en
“nuevo” los datos de
identificación del
apoderado/-a.

En este campo SÍ hay que
añadir los datos de la persona
apoderada.



03- Autorizaciones

Nos ofrece la opción de
marcar qué información no
quieres que podamos
comprobar de oficio.

PERO, en el caso de no
autorizarnos a la consulta se
DEBERÁ aportar la
documentación.

¡¡Por defecto nosautorizas a todaconsulta!!



04- Ofertas a categorías

Se trata de todas las
categorías en que está
dividido el SDA. 

Por defecto están todas
marcadas (seleccionadas) y
la numeración se
corresponde con el código
CPV asociado al nombre de
la categoría.

Por defecto están todas las

categorías marcadas. 

SI HAY DUDAS mejor dejarlas

todas seleccionadas, y ya se

indicarán en el doc. Anexo II.



05- Sobres

Clicando en el sobre aparece
el único sobre a presentar
“SOLICITUD ADHESIÓN”.

Y en la parte derecha los
documentos a subir.

Llegó el momento de subir

los documentos (los anexos)!!



05- Sobres

Recuerda... todo lo azul se
puede clicar.

¡¡¡ Hay que subir los tres
documentos (ANEXO AI +
ANEXO IB + ANEXO II) aquí !!!

¡¡¡ Síiiii el ANEXO IA

hay que subirlo 3

veces !!!!



05- Sobres

Recuerda... todo lo azul se
puede clicar.

¡Hay que subir los
documentos ya firmados!!!

si vas clicando sobre

los documentos te los

deja anexar.



SÍ, aunque los subas

firmados hay que volver a

firmarlos, para que el

punto “rojo”, cambie a

“verde”.



Cuando tengas todos los documentos
subidos, clica en el botón “VALIDAR”

Si está todo
correcto, debe
aparecer así,
con los sticks
verdes en el

menú... 
si no algo falta.

Cuando todo está LISTO, clica
en el botón “PREPARAR ENVIO”

ÚLTIMOS PASOS....



Momento final de firmar los sobres y enviar...
Siempre hay dos sobres, el sobre único donde hemos subido los documentos y el
sobre de autorizaciones de consulta (que se genera solo)... se firman ambos.

Cuando se pulsa “Enviar Documentación”, el
sistema muestra una ventana emergente de
avance del proceso, finalmente, se obtiene el
justificante en pantalla del envío que puede ser
objeto de descarga e impresión.

¡¡Lo tienes casi !!!!

¡¡¡Ya está !!!!



Se convocará a los miembros de la Mesa de contratación
que revisarán si has presentado correctamente los 3 anexos
para poder adherirte, para ello descifrarán el sobre
electrónico.

El sistema nos avisará con un email informando el
nombre y fecha y a qué expediente nos ha llegado una
nueva documentación.

ENVIADA LA DOCUMENTACIÓN... AHORA NOS TOCA A
NOSOTROS!!!

Si faltara algo, te llegaría a email una comunicación de
PLACE que tendrás que abrir (en PLACE) para ver qué falta.

Y ahora a esperar a que el Ayuntamiento tenga una
necesidad específica para contratar....



III. PARTE: 

¿QUÉ SON LOS CONTRATOS BASADOS EN UN

SDA?... (Los contratos derivados”)

Momento de hacer

un contrato

específico a través

del SDA



PERO...¿CÚANDO HAGO LA OFERTA ECONÓMICA?

Una vez admitidos en las categorías del SDA hay que esperar a que llegue el
aviso a nuestro email de INVITACIÓN DE OFERTA, que se enviará cuando el
Ayuntamiento tenga una necesidad concreta de contratar y se ajuste a
alguna categoría.

Son LOS CONTRATOS
DERIVADOS DEL SDA!!!



INVITACIÓN DE OFERTA... (te
llegará un email)

Así es el proceso desde PLACE
de invitación de oferta a un

contrato.

Se recibe este tipo de
correo electrónico....

En él nos avisan que nos
han invitado a presentar
oferta para un contrato.



Hay que entrar en PLACE y

mirar

Para ver la invitación y su contenido hay que
entrar en PLACE con usuario y contraseña y
clicar en la pestaña “MIS COMUNICACIONES”

Clicando en “Acceso” se
accede a toda la

información para preparar
la oferta.

Clicando en “Responder”

podremos presentar la oferta

con la misma herramienta que

hemos visto, tendremos un

sobre esperando.En ella podrás descargarte
el documento referido a la

“hoja de estudio” con
detalles a ofertar.



Sí, una vez hagas click en
“responder” se

descargará la herramienta
de PLACE que ya hemos

visto.

Mira es la misma

herramienta para

responder y enviarnos tu

oferta.

PERO ahora... en el sobre SOLO es

necesario completar el campo

“Licitador”; dejar marcadas las

“Autorizaciones”; y en el menú

“Sobre” solo hay un único

documento: la plantilla oferta que

incluye una declaración

responsable.



Siempre te llegarán los avisos
desde PLACE al email indicado de
comunicaciones. 

Desde la pestaña “MIS
COMUNICACIONES” podrás ver toda
las notificaciones.

¿CUÁL ES EL
PLAZO QUE

TENGO?

Para RESPONDER a una invitación
de oferta, tienes 10 días
NATURALES, a partir de la fecha
del envío.

NO es obligatorio, NI vincula
responder a las invitaciones. 

La admisión dura todo el periodo de
vigencia del SDA, te seguiremos
invitando.

¿CÓMO ME ENTERO SI
SOY ADJUDICATARIO?

¿Y SI NO RESPONDO A
UNA INVITACIÓN DE

OFERTA?



¿Y SI TENGO MÁS DUDAS?



Si buscas las GUIAS
de AYUDA de

PLACE, dale click a
la “I” de

información

PLACE tiene unas guías
de ayuda.

Y ADEMÁS, también está
RIBALICITA....

Puedes llamaros:
96 277 00 62

Puedes enviarnos un email:
ribalicita@ribarroja.es

Y ADEMÁS....



Y cuando nosotros no estamos....

Nuestro chatbot

RIBALICITO te espera en la

página web municipal...

http://www.ribarroja.es

http://www.ribarroja.es/portal.portal.action


Si has recibido esta guía, 
¡¡¡es porque queremos que te

animes!!

¡¡ Te estamos esperando !!
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