
 

 

 

 

 

 

INSTRUCCIÓ 4/2026 SERVEIS ADMINISTRATIUS 

GUIA INFORMATIVA PER A LES EMPRESES PROVEÏDORES SOBRE LA 

SOL·LICITUD DE PARTICIPACIÓ A L’ACORD MARC DE 

SUBMINISTRAMENT DE MATÈRIES PRIMERES DEL CENTRE ESPECIAL 

DE TREBALL TALLER ALBORADA, CENTRE ADSCRIT A L’INSTITUT 

MUNICIPAL DE SERVEIS A LES PERSONES AMB DISCAPACITAT DE 

MOLLET DEL VALLÈS 

 

En exercici de les funcions de coordinació administrativa i amb la finalitat de facilitar la 

participació de les empreses proveïdores en els procediments de contractació que es 

derivin de l’acord marc que es publicarà properament, es formula aquesta guia 

informativa d’ús extern. 

L’Institut Municipal de Serveis a les Persones amb Discapacitat de Mollet del Vallès posa 

a disposició de les empreses interessades aquesta guia amb l’objectiu d’orientar-les sobre 

els passos bàsics que cal seguir per presentar correctament les proposicions als contractes 

basats que es tramitin durant la vigència de l’acord marc de subministrament de matèries 

primeres. 

Aquesta instrucció té caràcter exclusivament informatiu i no substitueix, en cap cas, el 

contingut dels plecs, de l’anunci de licitació, de la invitació que rebi cada empresa ni de 

la resta de documentació contractual publicada al perfil del contractant. 

La sol·licitud electrònica de participació es faran mitjançant les eines habilitades a la 

Plataforma de Serveis de Contractació Pública garanteix la igualtat de tracte entre les 

empreses licitadores, la confidencialitat de les proposicions, la traçabilitat de les 

actuacions i el compliment de la normativa aplicable en matèria de contractació pública. 

 

 

A) OBJECTE I FINALITAT DE LA GUIA 

La finalitat d’aquesta guia és establir unes indicacions bàsiques, clares i homogènies 

perquè les empreses proveïdores puguin preparar i presentar les seves proposicions amb 

suficient antelació i amb la documentació requerida. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

B) COM I ON ES PUBLICARÀ LES SOL·LICITUDS DE PARTICIPACIÓ 

Les sol·licituds de participació es presentaran per mitjans electrònic, i s’hauran de 

presentar al Perfil del Contractant de l’IMSD, accessible a través del següent enllaç: 

Perfils de contractant - Plataforma de Serveis de Contractació Pública 

Per tal de localitzar l’anunci corresponent, s’haurà de fer a través del numero d’expedient:  

 

 

 

 

 

C) PREPARACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ 

Per preparar la seva participació, l’empresa haurà de revisar els plecs i preparar la 

documentació requerida en cada cas. Tal i com s’estableix en els Plecs administratius de 

l’Acord Marc, la documentació es la següent:  

− Document Europeu Únic de Contractació (DEUC) (Annex núm. 2 del PCAP). 

OBLIGATORI 

− Inscripció en un registre oficial de licitadors, la qual cosa cal deixar indicada a la 

lletra a) de l'apartat A de la part II del DEUC, encapçalat amb les paraules “Si 

escau, figura l’operador econòmic inscrit en una llista oficial d’operadors 

econòmics autoritzats o té un certificat equivalent”. 

https://contractaciopublica.cat/ca/perfils-contractant/detall/117043112?categoria=0


 

 

 

− Compromís de constitució d’Unió Temporal d’Empreses (UTE) (Annex núm. 3 

del PCAP), si escau. 

− Declaració de submissió als jutjats i tribunals espanyols (Annex núm. 4 del 

PCAP), si escau. 

Es recomana preparar la documentació amb antelació suficient, comprovar que els fitxers 

es poden obrir correctament i verificar que estan signats electrònicament quan sigui 

necessari. 

 

 

 

D) ÚS DE L’EINA SOBRE DIGITAL  

La presentació de la sol·licitud de participació s’haurà de fer mitjançant Sobre Digital.  

Si és la primera vegada que l’empresa hi accedeix, caldrà completar el formulari d’alta i 

seguir les indicacions que proporcioni el sistema. 

Un cop finalitzada l’alta, el sistema pot enviar un correu electrònic d’activació o d’accés 

al procediment. 

 

És molt important conservar aquest correu electrònic, ja que pot contenir l’enllaç o 

les dades necessàries per continuar la preparació i presentació de l’oferta. 

 

 

 

E) PARAULA CLAU I XIFRAT DE LA DOCUMENTACIÓ 

En els procediments en què l’eina requereixi la introducció d’una paraula clau, aquesta 

servirà per al xifrat de la documentació presentada. 

La paraula clau serà necessària en les fases posteriors del procediment, especialment per 

permetre l’obertura dels sobres o fitxers xifrats quan correspongui. 

L’eina no conserva ni permet recuperar la paraula clau. Per aquest motiu, l’empresa 

és responsable de custodiar-la correctament. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

F) PRESENTACIÓ DE LA SOL·LICITUD DE PARTICIPACIÓ 

Abans de confirmar la presentació definitiva de la sol·licitud de participació, l’empresa 

haurà de comprovar especialment que: 

✔ Heu incorporat tota la documentació requerida. 

✔ Els fitxers són correctes i es poden obrir. 

✔ La proposta es presenta dins del termini establert. 

Un cop verificats aquests extrems, s’haurà de seleccionar l’opció de presentació definitiva 

de la proposició que indiqui l’eina electrònica. 

Una vegada presentada la proposició, no es podrà modificar, sens perjudici dels tràmits 

que legalment puguin correspondre. 

 

 

 

G) JUSTIFICANT DE PRESENTACIÓ 

Quan la presentació finalitzi correctament, l’empresa haurà de descarregar i conservar el 

justificant electrònic generat pel sistema. 

Aquest justificant acredita la presentació de la proposició i permet verificar la data i l’hora 

en què s’ha efectuat. 

 

 

 

H) RECOMANACIONS BÀSIQUES 

Per evitar incidències en la presentació de la sol·licitud de participació, es recomana a les 

empreses proveïdores: 

• No esperar a l'últim dia ni als últims minuts per presentar-la. 

• Comprovar que tots els fitxers són llegibles. 

• Verificar que la documentació està completa. 

• Comprovar que els arxius estan lliures de virus informàtics. 



 

 

 

• Conservar el correu electrònic d'activació. 

• Custodiar la paraula clau utilitzada per al xifrat de la documentació. 

 

 

I) INCIDÈNCIES TÈCNIQUES I CONSULTES 

En cas d’incidència tècnica durant la preparació o presentació de la sol·licitud de 

participació, l’empresa haurà de contactar amb el servei de suport de la Plataforma de 

Serveis de Contractació Pública o si les incidències tenen a veure amb dubtes amb el 

PCAP, el contacte serà el següent:  

Lidia Ruiz Gómez    660134125   lruiz@molletvalles.cat 

Natalia Jimenez Romero  648260119  njimenez@molletvalles.cat 

L’IMSD agraeix la col·laboració de les empreses proveïdores i la seva participació en els 

procediments de contractació. 

 

 

mailto:lruiz@molletvalles.cat
mailto:njimenez@molletvalles.cat

