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Este documento es propiedad de Eusko Jaurlaritzen Informatika Elkartea – Sociedad Informática del Gobierno 
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o parcialmente, ni mostrado a otros, ni utilizado para otros propósitos que los que han originado su entrega, 
sin el previo permiso escrito de EJIE. En el caso de ser entregado en virtud de un contrato, su utilización estará 
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eventuales errores u omisiones en la edición del documento. 

La plantilla utilizada para generar este documento está licenciada bajo licencia  
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1 Introducción 

1.1 Resumen 

 

El objetivo de este manual es establecer un procedimiento para recopilar un listado de empresas interesadas 
en un contrato menor, con el fin de poder invitarlas posteriormente a participar en el expediente. 

 

Para la tramitación de este tipo de contratos menores, se seguirá la siguiente secuencia de pasos: 
 
 
1- Creación del anuncio previo informativo 
 

Publicar un anuncio para informar de la próxima contratación de un contrato menor. 
 

Incluir en el anuncio un formulario (Word/PDF) que los interesados puedan cumplimentar y remitir 
por correo electrónico al poder adjudicador. 

 
  
2- Recepción de solicitudes de participación 
 

Una vez finalizado el plazo de recepción, se procederá a la creación del contrato menor. 
 

Se procederá al envío de las invitaciones, siempre que estén dadas de alta en el Registro de 
Adjudicatarios de la plataforma (en caso contrario, se procederá a su registro). 

 
Se expondrá el expediente. 
 

 
3- El contrato menor se publicará vinculado al anuncio previo. 
 

Esta vinculación quedará reflejada en la publicación de la adjudicación y en los estados posteriores 
del expediente. 
 

 
4- Finalización del anuncio previo 

 
El anuncio de información previa pasará a estado histórico, quedando asociado al expediente. 
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2 Creación del anuncio previo informativo 

2.1 Secuencia de pasos a seguir 

 

- Acceder a la sección <Anuncios Previos= de la aplicación y seleccionar la opción <Nuevo=. 
 

- En el campo <Tipo de anuncio previo=, elegir la opción <Anuncio de información previa para 
contratos menores=. 
 

- Completar el objeto del contrato en castellano y en euskera.  
 
Ejemplo de redacción del objeto del contrato 
 

 
 

- Pulsar en la opción <Continuar=. 
 

- En la pantalla siguiente, volver a seleccionar el tipo de anuncio previo correspondiente. 
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Detalle de los datos a cumplimentar por pestañas: 

 

Pestaña -  Introducción  

 

- Procedimiento de la Adjudicación 

- Sujeto a regulación armonizada  

- Estado Actual 

- Tipo de Contrato 

- Fecha Fin Vigencia (se recomienda completar este campo para establecer un plazo límite hasta el cual    

  las empresas puedan inscribirse) 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Pestaña -  Organismos  

 
 
- Contacto Técnico 
 
- Órgano de recurso   
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Pestaña -  Objeto del contrato  

 
- CPV's 
 
- NUTS del lugar ejecución principal 
 
- Duración del contrato 
 
- Criterios de adjudicación 
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Pestaña -  Datos económicos  

 
- Valor estimado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pestaña -  Ficheros  
 
En esta sección, el poder adjudicador podrá adjuntar un formulario o plantilla para recabar los datos 
obligatorios que se solicitan en el registro de adjudicatarios de la plataforma, con el fin de poder invitar a 
los interesados posteriormente a participar en el contrato menor relacionado. 
 
Asimismo, se deberá indicar la dirección de correo electrónico del poder adjudicador a la que se 
enviarán las solicitudes. 
 
* Se incorpora un anexo modelo al final del manual. 
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Pestaña -  Publicaciones  
 
 
-  Publicar en Perfil de Contratante 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El anuncio previo publicado podrá localizarse mediante la opción de búsqueda avanzada disponible en la 
parte pública. 
 
https://www.contratacion.euskadi.eus/webkpe00-kpeperfi/es/ac70cPublicidadWar/busquedaAnunciosAvanzada 
 
 
 
 
  

 

 

https://www.contratacion.euskadi.eus/webkpe00-kpeperfi/es/ac70cPublicidadWar/busquedaAnunciosAvanzada
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3 Recepción de solicitudes de participación 

 

3.1 Creación del contrato menor  

 

El tramitador del expediente deberá comprobar que las empresas a invitar estén registradas en el Registro 
de Adjudicatarios de la aplicación. En caso de que no lo estén, deberá procederse a darlas de alta utilizando 
los datos recibidos. 
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El contrato menor con licitación electrónica se creará de la misma manera que en los casos habituales, 
pero será necesario vincularlo con el anuncio de información previa publicado desde la pestaña 
Introducción. De esta forma se establecerá la relación entre ambos 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Al igual que ocurre con el envío directo de ofertas, el poder adjudicador podrá consultar el detalle de la 
trazabilidad seguida por los envíos diferidos. Por este motivo, se han incorporado dos nuevas acciones en 
la tabla resumen:  

 

 

El resto de campos a completar en el alta, son los mismos que para los demás contratos menores. En el 
siguiente enlace, se podrá visualizar un video formativo que muestra la secuencia de pasos a seguir para 
crear un contrato menor invitando a las empresas interesadas: 

 

https://www.contratacion.euskadi.eus/materiales-didacticos-poderes-adjudicadores/webkpe00-kpeform/es/#tab6780 

 
  

 

https://www.contratacion.euskadi.eus/materiales-didacticos-poderes-adjudicadores/webkpe00-kpeform/es/#tab6780
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4 Publicación de la vinculación del contrato menor con el 
anuncio previo. 

4.1 Ficha pública del expediente 

 

Al publicar la adjudicación del expediente, la vinculación con el anuncio previo se mostrará en la 
pestaña Introducción.  
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5 Finalización del anuncio previo 

5.1 Publicación de anuncio previo en estado 8Histórico9 
 

Para finalizar con la tramitación, se publicará el anuncio previo en estado 8Histórico9, dando el proceso por 
terminado, siguiendo la siguiente secuencia de pasos: 

Acceder al menú principal de la aplicación y seleccionar la sección 8Anuncios previos9 > Buscador de 
anuncios previos. 

Dentro de la pestaña 8Introducción9, cambiar el estado actual a 8Histórico9 y publicar el expediente. 
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Anexo –  Formulario de solicitud para participar en contrato menor 

 

Le solicitamos remitir el presente anexo, debidamente cumplimentado, a la dirección de correo electrónico 
xxx@xxxx.com, a fin de que su empresa pueda ser invitada, en su caso, a participar en el procedimiento. 

 

La fecha límite para el envío de su solicitud de participación será el próximo XX/XX/XXXX a las 00:00 
horas 

 

 

CIF / DNI  

 

 

Razón Social / Nombre y apellidos: 

 

 

Es Pyme (Si/No): 

 

 

Dirección Postal: 

 

 

Provincia: 

 

 

 Municipio: 

 

 

Código postal: 

 

 

Teléfono: 

 

 

Email: 

 

 

 
De acuerdo con la normativa vigente sobre protección de datos, autorizo el uso de mis datos para ser 
invitado/a a participar en contratos menores: 
 
☐ Si 
 
☐ No 


