
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

MANUAL DE PROCESO DE 

LICITACIÓN DE UN PROVEEDOR  / 

Respuesta a licitaciones  

Dirección de Tecnologías de la Información  

Febrero 2026 

 



 

 

  

 

 

MANUAL DE PROCESO DE LICITACIÓN DE UN PROVEEDOR / Respuesta a licitaciones 

   2 

Índice  

1 Propósito del documento .................................................................................................................... 3 

2 Acceso al Portal ................................................................................................................................... 4 

3 Acceso al Cuadro de Mando Principal ............................................................................................... 5 

3.1 Acceso a la Licitación................................................................................................................... 7 

3.2 Creación de Respuesta en Licitaciones .................................................................................... 10 

3.3 Respuesta a la Licitación ........................................................................................................... 13 

3.3.1 Respuesta de Información Adicional ............................................................................. 14 

3.3.2 Respuesta Técnica .......................................................................................................... 17 

3.3.3 Respuesta Económica ..................................................................................................... 19 

3.3.4 Respuesta Offline ............................................................................................................ 22 

3.3.5 Eliminar Respuesta .......................................................................................................... 24 

3.4 Informe Imprimible ..................................................................................................................... 24 

3.5 Mensajes …………………………………………………………………………………………………………………………………………25 

3.6 Comprobación de Respuesta a la Licitación ............................................................................ 27 

3.7 Enviar Respuesta ........................................................................................................................ 27 

 

  



 

 

  

 

 

MANUAL DE PROCESO DE LICITACIÓN DE UN PROVEEDOR / Respuesta a licitaciones 

   3 

1 Propósito del documento  

Este documento detalla los pasos que debe realizar un proveedor a la hora de contestar a una 

Licitación a la que ha sido invitado. 

El objetivo de éste es que sirva como guía de acompañamiento al proveedor en todo el proceso de 

Licitación. 
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2 Acceso al Portal  

Para registrarse de manera autónoma, se deberá acceder a la siguiente URL: 

https://portal-aprovisionamientos.redeia.com/ 

Y hacer clic en “Alta Nuevo Usuario”. 

 

Si ya están registrados accedan con su usuario y contraseña con la que se registraron en la 

plataforma Licita en “Acceso Proveedores”. 

 

 

 

Se accederá entonces al proceso de registro. 

 

En caso de que haya olvidado su contraseña, o tenga alguna otra incidencia con su usuario, por 

favor, contacte con el Soporte Técnico Portal, en “Soporte a proveedores”. 

 

 

https://portal-aprovisionamientos.redeia.com/
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3 Acceso al Cuadro de Mando Principal  

Una vez el proveedor acceda a la plataforma, lo primero que visualizará será el Cuadro de Mando 

Principal, en el que se mostrarán todas las licitaciones a las que haya sido invitado, así como las 

opciones para gestionar su usuario. 

 

 

Haciendo clic en el menú de la izquierda, en Mi Organización podrá acceder a sus Datos de 

Registro y de Perfil. También podrá gestionar los subusuarios y los derechos de cada uno de ellos, 

seleccionando la opción Gestión de Usuario. 
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3.1 Acceso a la Licitación  

Para poder presentar oferta en una Licitación, el proveedor puede acceder a ésta de dos maneras: 

 

- Acceso a través del menú de la izquierda → en la opción de Sourcing > Licitación > Mis Li-
citaciones. 

 

 

 

 

En esta pantalla se mostrarán todas las licitaciones a las que se le haya invitado, incluyendo las 
características principales de la misma. 

Adicionalmente, en la opción Filtrar se podrá buscar por el número de Licitación a la que se quiera 
acceder. 
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Por otro lado, clicando en las opciones ocultas, podemos acceder la opción de “Exportar Lista” para 
descargar un documento en formato .xlsx que incluye este listado de Licitaciones con sus caracte-
rísticas correspondientes. 

 

 

 

 

 

 

Documento descargado: 
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Volviendo al listado de Licitaciones, es necesario clicar dentro del título de Licitación para acceder 
a la pantalla de respuesta: 

 

 

 

 

- Acceso directo a través del Cuadro de Mando Principal → clicando en el Título de la licita-
ción en “Mis Licitaciones Pendientes de Respuesta” podemos acceder a la Licitación de 
forma más directa. 
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3.2 Creación de Respuesta en Licitaciones  

En la siguiente pantalla nos encontramos con dos opciones → Declinar Respuesta o Intención de 

Responder. 

Si no va a participar en la Licitación, haga clic en Declinar Respuesta e incluya la razón por la que 

no va a participar. Y clic en Guardar y Confirmar. 

Para responder a la Licitación, es necesario clicar en “Intención de Responder”. 

Nota: dar a Intención de Responder no implica tener que responder a la Licitación en el momento. 

Solamente habilita los botones para poder comenzar a responderla. 
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Una vez clicamos en “Intención de responder”, la pantalla a la que se accederá será el área de “Mi 

respuesta”.  

 

 

 

Adicionalmente, podemos explorar el resto de las áreas: 

- Detalles: Visualización detallada de la Licitación, donde se mostrará el Estado de la Res-
puesta por parte del proveedor, los Datos Generales de la licitación, la fecha de finalización 
de presentación de ofertas y el orden de visualización de ofertas.  
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- Anexos de Comprador: Podrá encontrar toda información necesaria para poder ofertar (plie-
gos, planos, etc.)  

-  

 

 

- Usuarios:  Esta opción permite invitar a cualquiera de los subusarios a que participen dentro 
de esta Licitación, es decir, que los subusuarios tengan acceso a la Licitación a la que haya 
sido invitado el Administrador Principal.  

 

- Mensajes: Al seleccionar esta opción, se accede a un área dedicada exclusivamente a la 
creación y recepción de mensajes a través de la plataforma 
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- Mi respuesta: Haciendo clic en “Mi Respuesta”, accedemos de nuevo a la pantalla princi-
pal. Es el área donde puede configurar la oferta y finalmente enviar su respuesta. 

 

Para cumplimentar la respuesta, es necesario ir clicando en cada uno de los sobres para poder ac-
ceder a la misma. 

 

 

 

 

3.3  Respuesta a la Licitación  

La Respuesta a la Licitación está formada por diferentes sobres. En función de los sobres 

configurados en la licitación, el proveedor podrá ver los tres, dos sobres o uno. 

A continuación, detallaremos la cumplimentación de los tres sobres, pero recuerde que si no le 

aparecen todos los sobres que se enumeran será porque no se han configurado en la Licitación. 

- Respuesta de Información Adicional: Preguntas generales sobre la Empresa (Datos de con-
tacto, financiero, etc). 

- Respuesta Técnica: Preguntas que evalúan la capacidad y calidad del proveedor para ofrecer 
los productos/servicios requeridos 

- Respuesta Económica: Tarifas para cada uno de los productos/servicios que se va a ofertar. 
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3.3.1  Respuesta de Información Adicional  

Clicamos sobre el sobre para poder acceder a su contenido: 

 

 

Con la opción de Añadir/Ver Anexos, podremos añadir el archivo correspondiente como respuesta. 
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Una vez cargado, se visualizará en la plataforma como documento añadido.  

 

Adicionalmente, podemos exportar esa Lista a un documento .xlsx, realizar una descarga masiva 

(en el caso de que haya subidos múltiples documentos) o cargar más archivos al sobre. 

 

Como información complementaria, el botón “i” nos mostrará el tamaño y la cantidad máxima de 

archivos admitidos por la plataforma. 

 

 

 

Una vez realizada la subida, clicamos en confirmar, y a continuación en Guardar y Volver atrás. 
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Esta acción muestra un pop up informativo en el que se indica que la respuesta se guardará, pero 

que para sea visible por el comprador, será necesario Publicar y Confirmar la respuesta. 

 

 

 

Una vez seleccionamos OK, volvemos al área de “Mi respuesta” para completar el resto de los 

sobres. 
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3.3.2  Respuesta Técnica  

 

 

Se cumplimenta de la misma forma que la Respuesta de Información Adicional.  Con la opción de 

Añadir/Ver Anexos, podremos añadir el archivo correspondiente como respuesta. 

 

 

 

Adicionalmente, al igual que en el punto anterior, tenemos la posibilidad de cargar más archivos, 

realizar una descarga o masiva o exportar la lista a un formato .xlsx. 
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Una vez tenemos el archivo subido, clicamos en confirmar y en “Guardar y Volver atrás”. 
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3.3.3 Respuesta Económica  

 

 

En este ejemplo, la respuesta económica se compone de un ítem de Sección Precio, en el que se 

debe rellenar el precio unitario que se quiere ofertar. 

El precio se compondrá máximo de 3 decimales, en los casos en los que el idioma sea español, 

usando la coma (,) para separar los decimales. 

 

Una vez relleno el precio, al hacer clic en Actualizar, el sistema calculará automáticamente el 

“Precio Unitario x Cantidad”, y pondrá el resultado en la casilla “Precio”, marcada en amarillo, así 

como en el apartado “Total Sección”. 
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Adicionalmente, en al área de anexos podrá adjuntar un archivo siguiendo los mismos pasos para 

adjuntar archivos descritos en los sobres anteriores. 

 



 

 

  

 

 

MANUAL DE PROCESO DE LICITACIÓN DE UN PROVEEDOR / Respuesta a licitaciones 

   21 

 

 

Por último, seleccionando el botón Validar Respuesta, el sistema comprobará si las respuestas 

introducidas cumplen el formato correcto. 

 

Una vez validado, podemos “Guardar y Volver Atrás” de nuevo. 
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Una vez guardada esta última respuesta, tendremos cumplimentados todos los sobres y estarán 

listos para enviar. 

 

 

 

3.3.4  Respuesta  Offline  

Si no se desea estar conectado mientras se completa la oferta, existe la posibilidad de descargar 

los sobres de respuesta en un único archivo Excel. Para ello, en el área de “Mi Respuesta”, es 

necesario pulsar en “Cuestionario en línea en Excel”.  

 

 

Esta opción nos posibilita la opción de Descargar el cuestionario Excel en local y rellenar los 

sobres correspondientes. 
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Adicionalmente, el botón de Ayuda nos ofrece indicaciones para poder completar el cuestionario 

correctamente. 
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3.3.5   Eliminar Respuesta  

Es posible eliminar la respuesta si así lo requiere. Tras confirmar, se eliminarán todas las 

respuestas creadas dentro de la Licitación y el portal volverá a la pantalla inicial, donde se podrá 

elegir nuevamente si “Crear Respuesta” o “Declinar Respuesta”. En este momento, se considera 

que no se ha respondido a la Licitación. 

 

 

 

 

3.4  Informe Imprimible  

La opción de Informa Imprimible permite descargar en pdf e imprimir un informe con los datos 

correspondientes a la Licitación, así como los registros de todas las respuestas creadas. 
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3.5  Mensajes  

Si surge alguna duda relacionada con la Licitación en la que está participando, es posible enviar un 

mensaje al comprador a través del área de mensajes de la plataforma. En el menú de la Licitación 

existe un apartado dedicado a ello. 
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Los mensajes se crean desde la pestaña “Crear Mensaje”. Desde aquí es posible rellenar asunto, 

descripción del mensaje y añadir anexos. Una vez completado es necesario pulsar en “Enviar 

Mensaje”. 

 

 

Una vez se envía el mensaje, éste aparecerá automáticamente en la pestaña de “Mensajes 

Enviados”. 
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Asimismo, cuando se reciba un mensaje de la Licitación éste podrá consultarse en “Mensajes 

Recibidos”. 

3.6  Comprobación de Respuesta a la Licitación  

 

Antes de Enviar la Respuesta, revise los siguientes puntos: 

- Se han entendido adecuadamente todos y cada uno de los productos/servicios a los que se 
presenta oferta. En caso de dudas, es posible enviar un mensaje a través de la plataforma. 

- Se han contestado todas las preguntas obligatorias referentes a las respuestas pendientes 
de contestar. (Información Adicional, Técnica y Económica). 

- Se han cargado todos los anexos requeridos en la parte de Anexos Genéricos. 
- Se han revisado los mensajes que pueda haber enviado a través de la plataforma. 

 

3.7  Enviar Respuesta  

Una vez realizada la comprobación de la Respuesta, se debe enviar la respuesta. Para ello, es 

necesario hacer clic en la opción “Enviar Respuesta”. 

 

 

 

Nos saltará un aviso indicándonos si hemos revisado la respuesta, marcamos OK. 
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Finalmente, se mostrará un mensaje informativo de que la respuesta se ha enviado correctamente. 

 

 

 

Asimismo, podemos verificar en los Detalles de la licitación que el Estado de la Respuesta ha 

cambiado, pasando de “Pendiente de Publicar” a Publicada. 
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Finalmente, si se quiere modificar la respuesta enviada, podrá realizarse a través de la opción 

“Retirar Respuesta”, en el que se vuelve al estado “Pendiente de enviar al comprador”, conservando 

todos los datos introducidos. 
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Una vez confirmamos, volvemos a la respuesta inicial sin enviar, realizamos las modificaciones 

convenientes (en este caso hemos modificado el importe del Sobre Económico) y enviamos 

respuesta de nuevo. 
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