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Requerimiento de 
documentación



Buscas la licitación
Desde el OC (Órgano de Contratación) buscas el expediente.

1. Escribes el expediente.

2. Pulsas en “Buscar”.

3. Pulsas encima del número de expediente para acceder a él.



Confirmas al adjudicatario propuesto
Una vez que has accedido al expediente, consultas al licitador propuesto por la mesa.

1. Pulsas en la pestaña “Resolución”. 

2. Pulsas en la descripción en el apartado “Propuesta de adjudicación” 



Confirmas al adjudicatario propuesto
En la ventana que nos sale ves el licitador propuesto (el que tiene el check marcado de la columna “Propuesta”).

4. Pulsas “Propuesta mejor valorada”. 

3. Marcas el check de la columna “Adjudica”. 



Confirmas al adjudicatario propuesto
En la siguiente ventana simplemente compruebas los datos y pulsas en “Aceptar”.

4. Pulsas en “Aceptar”. 



Creas el sobre de “Requerimiento de documentación”
Una vez que confirmas el propuesto por la mesas tienes que requerirle la documentación.

1. Pulsas en “PCAP”. 

2. Pulsas en “Nuevo Sobre”. 



Creas el sobre de “Requerimiento de documentación”
Configuras el Sobre.

3. Escribes el nombre del sobre. 

6. Pulsas en “Guardar”. 

4. Seleccionas el tipo de sobre “Requerimiento de documentación”. 

5. Escribes la descripción del sobre. 



Creas el sobre de “Requerimiento de documentación”
Vas a la pestaña “Contenido del sobre” y crea el documento.

8. Pulsas en “Nuevo documento a solicitar en el sobre”. 

7. Pulsas en “Contenido del sobre”. 



Configuras el documento que va a ir dentro del sobre
Aparece el documento a solicitar.

4. Escribes el texto de ayuda al licitador. 

1. Escribes el “Nombre”.

2. Seleccionas el formato del documento.

3. Marcas el check “Requerir firma electrónica del documento en la presentación”.

5. Pulsas en “Guardar”. 



Realizas la comunicación al licitador
Ya tienes el sobre configura, ahora es el momento de hacer la comunicación al licitador.

1. Vas a la pestaña “Comunicaciones””.

2. Pulsas en “Requerimiento de documentación” 



Realizas la comunicación al licitador
Configuras la comunicación a 
enviar.

4. Escribes el texto de la comunicación. 

1. Seleccionas el licitador.

2. Introduces la garantía 
3. Marcas el plazo de respuesta.

6. Pulsas en “Guardar”. 

5. Seleccionas el sobre donde responderán.

7. Pulsas en “Comunicar”. 




