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1. OBJETO DE ESTA GUÍA 
 
El objetivo de este documento es guiar a los usuarios del Órgano de Contratación (OC) en el 
proceso de publicación de un contrato menor. No es necesario estar familiarizado con el uso 
de la Plataforma de Contratación del Sector Público (a partir de ahora La Plataforma o 
PLACSP) para seguir esta guía.  
 
El primer apartado describe de manera general el proceso para publicar un contrato menor, 
enumerando los pasos a seguir para a continuación desarrollar cada uno de ellos.  
 
Los contratos menores presentan algunas singularidades en cuanto a la vista y publicación 
de anuncios que se tratarán en el apartado 3. Visualización de Contratos Menores. 
 
Es poco probable que se den situaciones en que sea necesario realizar otras acciones 
distintas de las indicadas en los apartados anteriores, no obstante en el último apartado se 
plantean una serie de situaciones que pudieran darse como por ejemplo rectificar un error 
en un anuncio publicado. 
 

2. Descripción de un Contrato Menor en la Plataforma de 
Contratación del Sector Público 

 
Los contratos serán tratados en la Plataforma como un expediente más pero con un nuevo 
tipo de procedimiento: “Contrato Menor”.  
 
Al definir este tipo de procedimiento se generará un Espacio Virtual de Licitación como el 
habitual pero con ciertas peculiaridades: 

- No estará habilitada la publicación de anuncios previos 
- No estará disponible la funcionalidad de Diarios Oficiales 
- Los datos obligatorios se reducen considerablemente. Sólo será necesario introducir 

los datos básicos que definen el expediente, el plazo de ejecución del contrato, el 
adjudicatario, el importe de adjudicación, el número de ofertas recibidas y la fecha de 
adjudicación. 

- En los contratos menores sólo es necesario publicar el anuncio de adjudicación, por 
lo tanto no es necesario publicar el anuncio de licitación. 

 
Los contratos menores tendrán una visualización restringida en la Plataforma de tal manera, 
que sólo son visibles si se buscan específicamente. Ver el apartado 3 Visualización de 
Contratos Menores. 
 
Para proceder a la publicación de un contrato menor debe acceder a la plataforma con un 
usuario que tenga permiso para crear licitaciones y publicar anuncios, es decir, un 
publicador. A continuación se enumeran los pasos a seguir:  
Paso 1 - Crear un expediente para un contrato Menor 
Paso 2 - Introducir el plazo de ejecución del contrato 
Paso 3 - Alta de la empresa adjudicataria 
Paso 4 - Admisión/Exclusión de la empresa adjudicataria 
Paso 5 - Configuración de la Resolución 
Paso 6 - Publicación del anuncio de adjudicación. 
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Los pasos anteriores se detallan en los siguientes apartados. 
 

2.1 Paso 1 - Crear un expediente para un contrato Menor 

 
Para introducir un Contrato menor se debe crear un Espacio Virtual de Licitación donde se 
especifique que el tipo de Procedimiento es “Contrato Menor”.  
 
Se deben seguir los siguientes pasos: 

1. Acceder a la pestaña de Licitaciones: 
2. Pulsar en Búsqueda. 
3. Pulsar en Nuevo.  

 
La siguiente imagen representa estos tres pasos anteriores: 
 

 
 
En este punto aparece una pantalla para crear el expediente. 
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4. Se deben introducir como mínimo los datos señalados en la siguiente imagen y que 
son los siguientes: 

- Expediente: Identificador del expediente. Debe ser único en el órgano de 
contratación. 

- Tipo y subtipo de contrato. El subtipo de contrato dependerá del tipo de 
contrato. 

- Objeto del contrato: Breve descripción del contrato.  
- Procedimiento de contratación: “Contrato Menor”. 
- Presupuesto base de la licitación con impuestos y sin impuestos. 

 
 



                                     

 

Guía de Publicación de Contratos Menores v1.03  Pág. 6 de 24 

 
 
 

5. A continuación pulsar “Aceptar”. 
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Como resultado de esta acción aparecerá el Espacio Virtual de la Licitación, que es el 
conjunto de pantallas que La Plataforma proporciona para trabajar con cada licitación.  
 

 
 
Pulsando en “Expediente” podrá acceder en cualquier momento a los datos que acaba de 
introducir.  
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2.2 Paso 2 - Introducir el plazo de ejecución del contrato 

 
El plazo de ejecución del contrato es un dato obligatorio que debe introducirse. Para ello 
deben seguirse los siguientes pasos: 
1 – Situarse en la pestaña “PCAP” pulsando en el nombre de la pestaña: 
 

 
 
2- Desplegar el apartado “Condiciones de Ejecución” y dentro de él “plazo de Ejecución”: 
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3 – Seleccione en primer lugar la “Fecha final” o “Duración” del contrato. 
 
3.1 - Si selecciona “Fecha Final” debe además indicar la “Fecha inicio”.  

 
 
Puede introducir la fecha manualmente con el formato dd-mm-aaaa o pulsar en el icono del 
calendario como ayuda para seleccionarlo (busque el mes y a continuación seleccione el 
día). 
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Para la introducción de la fecha de inicio se procede del mismo modo. 
 
3.2 - Si selecciona “Duración”, la “Fecha inicio” es opcional. La duración se expresa en años, 
meses o días. 
 

 
 
4 – Pulse “Aceptar. 
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5 – Pulse “Guardar Licitación”. 
 

 
 

2.3 Paso 3 - Alta de la empresa adjudicataria 

 
A continuación se introduce la empresa adjudicataria. Para ello siga los pasos siguientes: 
 
1 – Sitúese en pestaña “Licitadores”: 
 

 
 
2 – Pulse “Nuevo Licitador”. 
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3 – Introduzca el nombre de la empresa y su identificador. A continuación pulse “Aceptar 
Licitador”. 
 

 
 
5- Pulse “Guardar Licitación”. 
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2.4 Paso 4 - Admisión de la empresa adjudicataria 

 
Se procede a admitir a la empresa: 
 
1 – Sitúese en la pestaña “Admisión/Exclusión”: 
 

 
 
2- Seleccione el nombre de la empresa que va a admitir: 
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3 - Admita a la empresa, marcando “Admitir” y a continuación pulse “Guardar”. 
 

 
 
4 – Pulse “Guardar Licitación”. 

 
 

2.5 Paso 5 - Configuración de la Resolución 

 
A continuación se va a resolver la licitación. Siga los siguientes pasos: 
 
1 – Sitúese en la pestaña “Resolución”: 
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2- Pulse en el objeto del contrato: 
 

 
 
3 – Se abrirá una nueva ventana donde se introducirá la fecha de la adjudicación,   el 
nombre de la empresa adjudicataria, el importe del contrato y el número de ofertas recibidas: 
 
3.1 – Introduzca la fecha de adjudicación del contrato. Para ello, despliegue el apartado 
“Datos del acuerdo de la resolución” e introduzca la fecha del acuerdo. El dato puede 
introducirse directamente con formato dd-mm-aaaa o pulsar en el icono del calendario.   
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3.2 - Introduzca el nombre de la empresa y los importes del contrato. Para ello, despliegue el 
apartado “Selección de Adjudicatarios”. 
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Pulse sobre el nombre de la empresa adjudicataria en el cajetín “Admitidos”. Al pulsar en él 
podrá introducir los Importe sin y con impuestos del contrato. 
 

 
 
Pulse en Adjudicar. 
 
La empresa estará ahora en el cajetín de “Adjudicatarios”: 
 
3.3. Introduzca el número de ofertas recibidas. Para ello despliegue el apartado “Datos de 
adjudicación”. 
 

 
 
4 – Pulse Aceptar. 
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5 – Pulse “Guardar Licitación”.  
 

 
 

2.6 Paso 6 - Publicación del anuncio de Adjudicación. 

 
Para que un contrato menor quede resuelto únicamente es necesario publicar el anuncio de 
Adjudicación. En los contratos menores sólo es necesario publicar el anuncio de 
Adjudicación, por lo tanto no es necesario publicar el anuncio de licitación. 
 
Siga los siguientes pasos: 
 
1 – Sitúese en la Pestaña “Resumen Licitación”: 
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2 – Compruebe los datos que va a publicar seleccionando la opción “Previsualizar” y a 

continuación “Aceptar” del apartado con título Adjudicación. Tendrá acceso a un 

documento similar al anuncio que se publicará. 
 

 
3 – Una vez comprobados los datos publique el anuncio seleccionado “Publicar y aceptar” 

también en el apartado Adjudicación: 
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Puede verificar que se ha publicado el anuncio comprobando en el apartado Adjudicación 
que figura la fecha y hora de la publicación en la Plataforma y en la columna “Ver 
documentos” puede acceder al anuncio publicado. Observe también que el estado de la 
licitación es “Resolución”: 
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3. Visualización de contratos menores 
 
Una peculiaridad de los contratos menores es que únicamente aparecerán en las búsquedas 
de licitaciones si se indica específicamente que se busca por el tipo de procedimiento 
“Contrato Menor”. Para realizar búsquedas de Contratos Menores se deben seguir los 
siguientes pasos: 
 

1. Acceder a la pestaña de Licitaciones 
2. Pulsar en Búsqueda 
3 Seleccionar  Formulario de Búsqueda 

 

 
 
 

4 Seleccionar tipo de Procedimiento “Contrato Menor” (y otros criterios de búsqueda 
que se consideren oportunos para obtener los resultados esperados). Para ello pulse 
en el símbolo señalado para que se abra el desplegable: 
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6. Pulsar “Buscar” 

 
La siguiente imagen muestra los pasos a seguir en la ventana de búsqueda para los 
usuarios pertenecientes a órganos de contratación: 
 

 
 
Y la siguiente imagen muestra los pasos a seguir en la ventana de búsqueda para los 
usuarios visitantes y empresas registradas en la Plataforma.  
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4. Otras situaciones 
 

4.1 Rectificar el anuncio publicado 

La Plataforma permite rectificar ó corregir información incluida en los anuncios. Al rectificar 
un anuncio la plataforma publica otro nuevo con toda la información, señalándose los 
cambios con respecto al anuncio anterior.  

Para rectificar un contrato menor debe corregir el dato en el mismo apartado donde se 
introdujo y proceder a la rectificación del anuncio en la pestaña “Resumen Licitación”. El 
procedimiento será similar al de la primera publicación:  

Primero previsualizar el anuncio para comprobar los cambios: 

 

Para a continuación rectificarlo. 
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Puede verificar que se ha publicado el anuncio comprobando en el apartado “Adjudicación” 
figura la fecha y hora de la publicación en la Plataforma y en la columna “Ver documentos” 
puede acceder al anuncio publicado. 

Si precisa más información consulte el apartado Rectificación de Anuncios de la Guía de 
Publicación del Anuncio de Licitación. 

 

4.2 Anular el anuncio publicado 

Únicamente se anulan anuncios cuando es el propio anuncio el que no debiera haberse 
publicado o el anuncio publicado contiene datos que no pueden rectificarse siguiendo las 
instrucciones del apartado anterior.  

La anulación del anuncio se realiza en la pestaña “Resumen Licitación” seleccionando la 
opción Anular e indicando la razón por la que el anuncio se anula: 

 

Si precisa más información consulte el apartado Anulación de Anuncios de la Guía de 
Publicación del Anuncio de Licitación. 
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