
Guia sobre 
l’administració electrònica 
per a empreses proveïdores



Llei 9/2017

Durant un any només es pot contractar subministraments i serveis 
fins a 15.000€ al mateix empresari, sense fer licitacions 
electròniques

En el cas d’obres fins a 40.000€
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Normativa



3

Normativa
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Normativa
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Normativa



Com presentar ofertes 
electrònicament?

1 Certificat electrònic

Com fer un PDF i com 
signar-lo digitalment

2 Ofertes

Presentar de 
pressupostos per internet

3 Licitació electrònica

Participar en una licitació 
electrònica
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Com presentar ofertes 
electrònicament?

1 Certificat-e

Com fer un PDF i com 
signar-lo digitalment

2 Ofertes

Presentar de 
pressupostos per internet

3 Licitació electrònica

Participar en una licitació 
electrònica
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Certificat electrònic
Com fer un PDF i com signar-lo digitalment
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Què és un certificat electrònic?

Demostra qui ets per internet, 
amb plenes garanties jurídiques.

També pot signar els documents 
electrònics amb la mateixa 
validesa legal que la signatura 
manuscrita. 
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certificat electrònic



Per a què ho necessito?
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certificat electrònic

Els col·lectius estan obligats a  relacionar-se 
per internet amb totes les administracions 
públiques a finals de 2018.

Llei 39/2015
Article 14. 



Presentació de documents, 
sol•licituds i declaracions a 
l’Agència Tributària i consulta 
del seu estat de tramitació.

Obtenció de certificats 
tributaris i de Seguretat Social 
(d’estar al corrent 
d’obligacions, de situació 
censal,...)

Quan la convocatòria ho 
permeti, gestió de sol•licituds 
de subvencions i, en alguns 
casos, la seva justificació 
posterior.
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Signatura i tramesa de 
factures electròniques.

Gestió a la Tresoreria de la 
Seguretat Social d’altes, 
baixes i incidències del 
personal contractat.

Gestió i liquidació dels tributs 
locals.

Quins tràmits puc fer?



Què no és?

Un certificat electrònic no és

● La firma manuscrita escanejada

● Usuari i contrasenya

● PIN (número secret)
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certificat electrònic



Per una empresa

La persona identificada pertany a 
una empresa. 

FNMT 

Ministeri d'Economia i Hisenda 
d'Espanya

Quins tipus hi ha?

Per una personal

La persona identificada actua a 
títol personal. 

IdCAT
Generalitat de Catalunya
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certificat electrònic

A grans trets, els certificats digitals es poden ser
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certificat electrònic

https://www.youtube.com/watch?v=ym7hhTAg57w&t=7s
https://www.youtube.com/watch?v=ym7hhTAg57w&t=7s


1 Sol·licitud via internet del seu Certificat. 

En finalitzar el procés de sol·licitud, rebrà al seu compte de correu
electrònic un Codi de Sol·licitud que li serà requerit en el moment
d'acreditar la seva identitat i posteriorment a l'hora de descarregar
el seu certificat.
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Com puc obtenir el certificat?

certificat electrònic



2 Acreditació de la identitat en una oficina de registre.

Comprovi en aquest apartat la documentació necessària a aportar.
Haurà personar-se amb el seu Codi de Sol·licitud en les Oficines de
Registre de l'Agència Tributària, de la Comissió Nacional del Mercat
de Valors, o de la Comunitat Foral de Navarra.

NOTA: A les oficines de l'AEAT es requereix cita prèvia. La CNMV té
un procediment específic que podrà consultar en aquest apartat.
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Com puc obtenir el certificat?

certificat electrònic



Què és?

Demostra qui ets per internet, 
amb plenes garanties jurídiques.

També pot signar els documents 
electrònics amb la mateixa 
validesa legal que la signatura 
manuscrita. 
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certificat electrònic



“
Com obtenir el certificat digital 

pas a pas
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http://xarxanet.org/economic/recursos/com-sollicitar-el-certificat-digital


Com es fa un pdf?

Des de LibreOffice hi ha l’opció 
exportar a PDF
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com fer un PDF 



Com es fa un pdf?

Des d’Office hi ha l’opció guardar 
com PDF
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com fer un PDF 



Com es fa un pdf?

Les impressores virtuals PDF gratuïtes li permeten guardar un 
arxiu que pot imprimir com PDF
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com fer un PDF 

https://pdf.wondershare.com/es/top-pdf-software/free-pdf-printer.html


Adobe Reader DC
Primer veurem com signar un 
document amb Adobe Reader DC, 
el lector de documents PDF gratuÏt
més popular. 

Com signar un 
document PDF?

SignaSuite
Després veurem com fer-ho des 
de la pàgina web, sense necessitat
d'instal·lar una aplicació complerta
al PC
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signar un PDF



Place your screenshot here
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Adobe Reader DC

signar un PDF



Place your screenshot here
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Adobe Reader DC

signar un PDF



Place your screenshot here

25

Adobe Reader DC

signar un PDF



Place your screenshot here
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Adobe Reader DC

signar un PDF



Place your screenshot here
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Adobe Reader DC

signar un PDF



Place your screenshot here
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Adobe Reader DC

signar un PDF



Place your screenshot here
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signasuite.aoc.cat

signar un PDF



Place your screenshot here
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signasuite.aoc.cat

signar un PDF



Place your screenshot here
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signasuite.aoc.cat

signar un PDF



Place your screenshot here
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signasuite.aoc.cat

signar un PDF



Com presentar ofertes 
electrònicament?

1 Certificat electrònic

Com fer un PDF i com 
signar-lo digitalment

2 Ofertes

Presentar de 
pressupostos per internet

3 Licitació electrònica

Participar en una licitació 
electrònica
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Ofertes
Presentar pressupostos per internet

2



Place your screenshot here
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Plataforma de Serveis de 
Contractació Pública

ofertes electròniques



Perfil de contractant
Permet crear un espai únic d’informació global i integrat per a la 
difusió de la informació de l’activitat contractual de cadascuna de les 
administracions públiques adherides al servei i de difusió dels 
corresponents perfils de contractant dels seus òrgans de 
contractació.
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ofertes electròniques



Perfil Sobre digital 2.0
Sistema de presentació electrònica d’ofertes ensobrades per a 
procediments oberts. 

Aquesta solució permet al licitador “tancar” la seva proposició i 
presentar-la a l’òrgan de contractació, amb la seguretat de 
disponibilitat, integritat i confidencialitat de la informació presentada.
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ofertes electròniques



Presentació telemàtica d’ofertes
Permet la presentació electrònica d’ofertes. En aquests moments
està disponible la licitació electrònica per a contractes menors, 
negociats sense publicitat, contractes derivats d’acords marc i oberts
simplificats.
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ofertes electròniques



És un servei que permet la presentación electrònica/telemàtica
d’ofertes de qualsevol tipus de licitació. Està disponible per a la 
licitació electrònica de contractes menors, procediments negociats
sense publicitat i contractes derivats d’acords marc. S’inclou en les 
funcionalitats de PSCP. A partir de l’entrada en vigor de la Llei de 
contractes, els procediments oberts implificats i supersimplicats, es 
faran per aquesta via de presentació telemàtica, que s’adequarà al 
requisit de garantia de confidencialitat de les ofertes fins que arriba 
la data de termini de presentació.
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Presentació telemàtica d’ofertes

ofertes electròniques



“
Presentació telemàtica d’ofertes: 

guía d’ús
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https://www.aoc.cat/knowledge-base/guia-de-presentacion-telematica-dofertes-no-ensobrades/


Com presentar ofertes 
i pressupostos?

1 Certificat electrònic

Com fer un PDF i com 
signar-lo digitalment

2 Pressupostos

Presentar ofertes per 
internet

3 Licitació electr.

Participar en una licitació 
electrònica
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Licitació electrònica
Participar en una licitació electrònica

3



Place your screenshot here
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Plataforma de Serveis de 
Contractació Pública



“
Treballar amb l'Administració. 

Contractació pública
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https://canalempresa.gencat.cat/ca/01_que_voleu_fer/03_creixer_i_consolidar-vos/treballar-amb-administracio/
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licitació electrònica

A

Què són els sobres de les 
ofertes?

B C
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licitació electrònica
A B C

La presentació de tota la documentació que integra les ofertes ha
de fer-se, en general, mitjançant sobres o arxius electrònics.

La nova regulació de la contractació pública estableix l’ús obligatori
dels mitjans electrònics en els procediments de contractació
pública, amb excepcions en supòsits taxats.

Per tal d'habilitar la presentació electrònica d’ofertes, s’ha construït
l’eina "Sobre Digital 2.0" ; els operadors econòmics poden consultar
el seu funcionament i com presentar una oferta a la Plataforma de
Serveis de Contractació Pública.
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licitació electrònica
A B C

La presentació de tota la documentació que integra les ofertes ha
de fer-se, en general, mitjançant sobres o arxius electrònics.

La nova regulació de la contractació pública estableix l’ús obligatori
dels mitjans electrònics en els procediments de contractació
pública, amb excepcions en supòsits taxats.

Per tal d'habilitar la presentació electrònica d’ofertes, s’ha construït
l’eina "Sobre Digital 2.0" ; els operadors econòmics poden consultar
el seu funcionament i com presentar una oferta a la Plataforma de
Serveis de Contractació Pública.
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licitació electrònica
A B C

En els plecs de clàusules administratives es determina, per a cada
licitació, la forma i el lloc de presentació de les proposicions, així
com el nombre de sobres en el que han de distribuir-se els
diferents documents que formen la nostra proposició.

Les ofertes s’han de presentar en 1, 2 o 3 sobres, en funció del
procediment de licitació i si en aquella licitació s’han previst o no
criteris d’adjudicació no avaluables de forma automàtica, i s’han de
presentar d’acord amb el que s’indiqui en el plec de clàusules
administratives particulars d’aquella licitació. En termes generals, es
distingeix entre: Sobre A, B i C
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licitació electrònica
A B C

Conté el DEUC o declaració responsable i altra documentació
administrativa requerida en els plecs. Fa referència a l’acreditació
de l’empresa i als criteris de solvència requerits (relació de l’equip
tècnic i les seves titulacions, relació dels mitjans materials de
l’empresa i relació dels treballs realitzats en els darrers 3 anys en
els que es detalli la seva quantia).

Documentació administrativa
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licitació electrònica

Aquest sobre inclourà l’oferta tècnica, en què explicarem els
treballs que es realitzaran en compliment del contracte i qualsevol
altra documentació que l’acompanyi i que s’indiqui en el plec de
clàusules administratives particulars.

La valoració d’aquesta part de l’oferta s’efectuarà de conformitat
amb els criteris d’adjudicació establerts en el plec, que facin
referència a una avaluació subjectiva, sotmesa a judici de valor, i no
automàtica, mitjançant l’aplicació de fórmules.

Documentació de l’oferta relativa als criteris
d’adjudicació no avaluables de forma automàtica

A B C



51

licitació electrònica

Aquest sobre presenta la part de l’oferta avaluable mitjançant la
mera aplicació de fórmules, de manera automàtica, i, en tot cas,
l’oferta econòmica.

Aquesta documentació sempre s’ha de presentar de manera
separada a la documentació relativa a criteris d’adjudicació
l’avaluació dels quals depengui d’un judici de valor.

A B C
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licitació electrònica

És molt important tenir present que la inclusió d’aquesta
documentació en el sobre 2/B serà motiu d’exclusió de l’empresa
de la licitació, per la qual cosa cal ser molt curós a l’hora d’omplir
els sobres amb la documentació corresponent.

Documentació de l’oferta relativa als criteris
d’adjudicació avaluables de forma automàtica

A B C
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licitació electrònica

És molt important tenir present que la inclusió d’aquesta
documentació en el sobre 2/B serà motiu d’exclusió de l’empresa
de la licitació, per la qual cosa cal ser molt curós a l’hora d’omplir
els sobres amb la documentació corresponent.

Documentació de l’oferta relativa als criteris
d’adjudicació avaluables de forma automàtica

A B C
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licitació electrònica

Aquest sobre presenta la part de l’oferta avaluable mitjançant la
mera aplicació de fórmules, de manera automàtica, i, en tot cas,
l’oferta econòmica.

Aquesta documentació sempre s’ha de presentar de manera
separada a la documentació relativa a criteris d’adjudicació
l’avaluació dels quals depengui d’un judici de valor.

Documentació de l’oferta relativa als criteris
d’adjudicació avaluables de forma automàtica

A B C
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licitació electrònica

És molt important tenir present que la inclusió d’aquesta
documentació en el sobre 2/B serà motiu d’exclusió de l’empresa
de la licitació, per la qual cosa cal ser molt curós a l’hora d’omplir
els sobres amb la documentació corresponent.

Documentació de l’oferta relativa als criteris
d’adjudicació avaluables de forma automàtica

A B C
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És molt important tenir present que la inclusió d’aquesta 
documentació en el sobre 2/B serà motiu d’exclusió de l’empresa 
de la licitació, per la qual cosa cal ser molt curós a l’hora d’omplir 
els sobres amb la documentació corresponent.

Documentació de l’oferta relativa als criteris 
d’adjudicació avaluables de forma automàtica

licitació electrònica
A B C



Paraula clau
La paraula clau ha de tenir una llargada entre 8 i 32 caràcters i ha de
contenir obligatòriament almenys un caràcter de cadascun dels
següents grups: numèric, alfabètic i caràcters especials
*, +, $, &, #, @, -, !, %, ^, *, ;, (, ), {, }, [, ], <, >, ?, /,_
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licitació electrònica



“
Com presentar una oferta amb

sobre Digital
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https://contractaciopublica.gencat.cat/ecofin_sobre/AppJava/views/ajuda/empreses/index.xhtml?set-locale=ca_ES


“
Sobre Digital 2.0
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http://economia.gencat.cat/ca/ambits-actuacio/contractacio-publica/junta_consultiva_de_contractacio_administrativa/contractacio_electronica/sobre-digital-2.0/


“
Normativa sobre contractació

electrònica
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http://economia.gencat.cat/ca/ambits-actuacio/contractacio-publica/junta_consultiva_de_contractacio_administrativa/contractacio_electronica/normativa_contractacio_electronica/


Place your screenshot here
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e-contractació de la Generalitat 
de Catalunya

licitació electrònica



Place your screenshot here
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e-contractació de la Generalitat 
de Catalunya

licitació electrònica



“
Registre electrònic d'empreses 

licitadores (RELI)
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http://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Registre-electronic-dEmpreses-licitadores-RELI?category=7410c472-a82c-11e3-a972-000c29052e2c&evolutiuTramit=1


Versió 1.1 

Març 2019

Programa d’Implementació de l’Administració Electrònica

Ajuntament d’Amposta
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Guia sobre l’administració electrònica per a empreses proveïdores


