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MANUAL PARA LA TRAMITACIÓN DE UN CONTRATO MENOR CON SOLICITUD DE 3 OFERTAS

1.- Alta expediente de contratación. En primer lugar debemos proceder a dar de alta el contrato en GIRO. 
Para ello nos vamos a “Expediente de contratación” → “Apertura” → “apertura de expediente”.

Una vez entramos, procedemos a cumplimentar los siguientes datos y pulsamos “apertura de expediente”:
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Una vez entramos debemos cumplimentar todos los datos que son obligatorios y pulsamos “guardar”:

OJO: es de especial importancia el tema de si el contrato tiene anuncio de licitación y licitación electrónica.
Para un contrato menor, tenemos varias opciones:

- En caso de que el contrato menor sea por adjudicación directa a una empresa debemos marcar  anuncio 
de licitación como NO y licitación electrónica como NO.
- Se puede publicar un anuncio de licitación y que se presenten cuantas empresas quieras. En este caso 
debemos marcar anuncio de licitación como SI y licitación electrónica como SI.
- O podemos proceder solo a invitar a empresas que serán las única que puedan presentar ofertas. En este 
caso, hay que invitar a un mínimo de 3 empresas (cualquier empresa a invitar debe haberse dado de alta 
de forma previa en SiREC, en caso de no estar de dadas de alta no se les puede invitar). Para realizar  
invitación debemos marcar anuncio de licitación como NO y licitación electrónica como SI.

Una vez que pulsamos “guardar” se habilitan nuevas pestañas y debemos cumplimentar los datos que son 
obligatorios en la pestaña de “datos de contrato”:
“plazo de ejecución”
“forma de pago”
“sistema de determinación del precio”
“¿Es actuación con Fondos UE?” Si  el  contrato está financiado con Fondos Europeos,  hay que poner SI  y 
rellenar la tasa de cofinanciación
“afectado decreto-Ley 3/2021” Se marca “SI” si es financiado por la UE
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A continuación debemos pulsar “guardar” y con posterioridad pulsamos el icono de “cerrar tarea y pasar a la  
siguiente”(parte superior izquierda de la pantalla). Aquí ya podemos anotar el CONTR que se va a generar (En 
este caso CONTR-2022-844917)

Al pulsar el icono (cerrar tarea y pasar a la siguiente) nos saca del sistema y en parte inferior izquierda de la  
pantalla nos debe aparecer que se generado el CONTR.
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2.-  Tramitación del  expediente de contratación.  Para ello  debemos proceder a  entrar  en el  módulo de 
tramitación. 

Si  el  expediente  está  financiado  con  fondos  europeos,  debemos  entrar  en  “datos  básicos”  y  después  en 
“gestión de Fondos Europeos”, pulsamos “visualizar/modificar” y entramos en la pestaña y pulsamos inserta.

Debemos marcar la línea e indicar el fondo de que se trata y el % de financiación y pulsamos “guardar”.
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A continuación la memoria justificativa, que debe estar firmada a través de GIRO por el Jefe de Servicio del 
Órgano Gestor y a la firma del titular del Centro Directivo. (ECE0008). OJO Si la memoria requiere el visto 
bueno de otro cargo (p.e. Subdirector) Se pone en ECEA0002 documento adicional firmable a la firma del Jefe 
del Servicio y, una vez firmado, se descarga y se pone a la firma y visto bueno en la casilla ECE0008 Memoria  
justificativa del proponente.

Una vez firmada la memoria justificativa debemos avanzar en la tramitación y con ello pasamos a la fase de 
“carta de invitación”.

En esta fase, debemos poner a la firma el documento de “carta de invitación” que será un único documento 
para todas la empresas a invitar (ECE00265. Documento firmable). 

 La carta de invitación hay que confeccionarla y ponerla a la firma de un jefe de servicio o responsable .
Una vez firmada la carta de invitación debemos proceder a avanzar en la tramitación del expediente a “licit.  
Electrónica (con invitación a empresas)” como puede verse en la imagen.

Una vez en esta fase debemos proceder a generar el expediente en SiREC y enviar la invitación a las empresas 
que se hayan indicado en la memoria.

En  primer  lugar  debemos  ir  a  “datos  básico”  →  “publicidad”  →  “gestión  de  publicaciones  en  PDC”  y  nos 
ponemos en modo modificación pulsando “visualizar/modificar”



6

Entramos y pulsamos guardar.

Posteriormente entramos en “gestión f. límites y datos de contacto” para cumplimentar los datos de la fecha 
límite para la presentación de ofertas (indicando fecha y hora), que ha debido ser indicada en la invitación y 
pulsamos guardar.

Después debemos generar  el  expediente en SiREC pero se hace desde GIRO.  Para ello  nos vamos “datos 
básico” → “SiREC” (siempre en modo modificación) y entramos y pulsamos “crear expediente”
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Una vez pulsado “crear expediente” nos aparece:

Si  pulsamos el  número de expediente  SiREC entramos en SiREC directamente pero te  suele  abrir  con el  
explorador “explore” que suele dar muchos errores. Por ello, es mejor entrar en SiREC desde el navegador y 
filtrar  por  el  número  de  expediente.  Entramos  en  el  expediente  (que  debe  aparecer  en  estado  borrador) 
pulsando la flecha que hay en la parte derecha.

En SiREC debemos irnos  a  la  pestaña de “licitación electrónica”  y  dentro de esta  debemos procede a  la 
“configuración de la licitación”. Debemos configurar los “sobre” e “invitación a empresas”.
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Para configurar el sobre debemos irnos a “opciones” → “Alta de sobre”. 
Para ello debemos seleccionar el tipo de sobre, que en estos casos (menores) será siempre “tipo de sobre  
único”. El código que será “sobre único” y la denominación será “oferta y documentación requerida”.
Por defecto, la documentación que aparece en los dos cuadros de abajo, el cuadro de “seleccionados” es la  
oferta. Si consideramos que deben aportar algún otro documento, por ejemplo memoria descriptiva, muestras 
gráficas, etc, debemos pulsar en “tipo de documento” → “añadir manualmente” y escribir el documento que 
consideremos. 
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Por último pulsamos “guardar”.

Después debemos configurar la invitación a empresas, donde pulsamos “opciones” → “añadir empresa”.

Se abre una nueva venta donde ponemos el NIF de la empresa a invitar y pulsamos “buscar”. Marcamos la  
empresa buscada y pulsamos “guardar”. Repetimos la misma acción para todas las empresas a invitar.

Una vez configurado el sobre y las empresas a invitar, debemos comprobar que al generar el expediente en 
SiREC (desde GIRO) se ha cargado correctamente la “invitación” que debe aparecer en la parte inferior de la 
pestaña de “configuración de la licitación”. Es recomendable descargar ese documento y comprobar que es el  
correcto.
Por último, debemos remitir la invitación a las empresas invitadas. Esta acción debe hacerse desde GIRO, 
NUNCA desde SiREC aunque exista un botón que indica “Remitir al portal de licitación”.
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Debemos  irnos  a  GIRO  y  entrar  en  “datos  básicos”  →  “SiREC”,  entrar  en  modo  modificación  pulsando 
“visualizar/modificar”, entramos y pulsamos “Remitir a PdL”

Una vez remitido, podemos volver a SiREC y ver en que estado se encuentra las invitaciones enviadas.
En  primer  lugar,  al  entrar  en  el  listado  de  expediente  y  filtrar  por  el  número  de  expediente  podremos 
comprobar que el estado del expediente indicará “en plazo de presentación de ofertas”.

Si  entramos  en  el  expediente  y  nos  vamos  a  “licitación  electrónica”  →  “configuración  de  la  licitación” 
podremos ver la fecha de disposición de la invitación a cada empresa y a medida que sean leídas, también 
aparece la fecha en que ha sido leída por cada empresa.

No se hace desde aquí
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Una  vez  remitada  la  invitación  a  las  empresas  correspondientes,  debemos  proceder  a  la  gestión  de  la 
licitación, configurando la parte de las ofertas que sean presentadas.

No vamos a SiREC a la pestaña de “licitación electrónica” → “gestión de la licitación”  y debemos añadir un 
“nuevo acto” como se ve en la imagen.

Se  abre  nueva  ventana  y  debemos  proceder  a  cumplimentar  el  “tipo”,  “sobres”  y  “fecha  planificada  de 
apertura” que debe ser posterior a la fecha límite de presentación de ofertas y pulsamos guardar.



12

Una  vez  creado  el  acto,  debemos  poner  al  miembro  encargado  de  realizar  la  apertura,  que  puede  ser 
cualquiera que tenga en SiREC el perfil de apertura. Debemos pulsar el icono de miembros.

Entonces se abre una nueva ventana y pulsamos nuevo miembro.

Procedemos a buscar a la persona indicada, bien por NIF o por nombre, la marcamos y cumplimentamos los 
datos de “cargo asistencia” (como gestor de apertura) y tipo (principal). También se puede seleccionar a más 
de una persona y ponerlas como gestores de apertura suplentes. Por último pulsamos guardar.

Una vez finalizado el plazo de presentación de ofertas, procederemos a la apertura de las ofertas presentadas 
pulsando el icono de apertura 
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Con ello, se abre una nueva ventana y debemos pulsar “apertura”.

Una vez efectuada la apertura, se habilita la parte de empresas ofertantes y ofertas. Así en la parte de oferta, si  
pulsamos el icono de “i” podemos ver la documentación presentada.

Así podemos descargar la documentación y analizar las ofertas presentadas.
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Vistas las ofertas presentadas se prepara el informe de valoración de ofertas y una vez firmado se sube a GIRO.

También debemos actualizar el estado de las ofertas pulsando el icono de la fecha circular. Se abre nueva 
ventana y debemos poner el estado que corresponda a cada oferta presentada y la que resulte adjudicataria, 
debemos ponerla como “adjudicataria”.

En primer lugar debemos avanzar el estado del expediente a “Adjudicación (con licitación electrónica)”. 

A  continuación  debemos  cumplimentar  los  datos  de  los  importes  de  adjudicación.  Nos  vamos  a  “datos 
básicos”  →  “datos  generales”  y  entramos  en  modo  modificación  y  cumplimentamos  los  importes  de 
adjudicación.
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Ahora debemos poner la “Propuesta de contrato menor” a la firma del titular de la Jefatura del Servicio.  
(ECEA0002).

Una vez firmada se sube el Informe de necesidad y aprobación del gasto” (en GIRO es el documento ECE00332 
“informe de necesidad y aprobación del gasto”) a la firma de la persona titular del Centro Directivo desde GIRO 
con el visto bueno del Jefe de Servicio. Cuando se pone la firma este documento se debe anexar la memoria 
justificativa, los informes preceptivos y la documentación que se considere importante.
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Por otra parte debemos cumplimentar los datos del responsable del contrato. Para ello, debemos ir a “datos 
básicos” → “gestión de responsables” y cumplimentar los datos del responsable del contrato.

Por otra parte, una vez firmado el “informe de necesidad y aprobación del gasto”, debemos poner a la firma la  
“orden de encargo” a notificar a la empresa por SiREC. Para ello podemos usar la plantilla que está asociada al 
documento ECS00009 o podemos ponerlo a la firma mediante un documento adicional firmable ECEA0002 y 
en el nombre ponemos “orden de encargo”

Una vez firmada la orden de encargo debemos proceder a su notificación a la empresa adjudicataria. Para ello 
debemos irnos a SiREC a “licitación electrónica” → “gestión de la licitación” → “comunicaciones” y pulsamos en 
“nueva  comunicación”  donde  se  abre  una  ventana  y  seleccionamos  “comunicación  orden  de  encargo”  y 
pulsamos siguiente.
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Ahora marcamos la empresa adjudicataria y pulsamos el botón de + para añadir el documento a notificar

Rellenamos el  tipo,  yo  recomiendo por  “código CSV” (es  el  código de verificación segura del  documento 
firmado digitalmente), copiamos el código CSV del documento a notificar y pulsamos guardar.

Por último, pulsamos “guardar y enviar”.

Con ello quedará notificada la orden de encargo a la empresa y lo podemos comprobar en comunicaciones 
finalizadas.

Ahora debemos proceder a la publicación del anuncio de adjudicación. Para ello debemos ir a “datos básicos” 
→ “publicidad” → “gestión de publicaciones en el PDC”. Entramos en modo modificación y pulsamos “crear 
anuncio” y se genera un anuncio de adjudicación en estado borrador.

Ahora seleccionamos la línea, pulsamos “Acción” y pulsamos “publicar anuncio”
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Con ello,  se abre el  anuncio en pdf,  debemos revisarlo que todo está correcto y en su caso,  si  todo está 
correcto en la parte inferior de pregunta si se está conforme y pulsamos si el estado del anuncio pasa a ser de  
publicado.

Si  el  contrato  menor  es  superior  a  5.000  euros  antes  de  la  publicación  se  debe  proceder  a  realizar  el  
documento AD y enviarlo a la Intervención Delegada para su fiscalización previa. Se mostrará en otro ejemplo.

Una vez publicado el anuncio de adjudicación, debemos “avanzar tramitación” y con ello el expedienet pasa a 
estar en ejecución.


