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1 INTRODUCCIÓN 

 

Este documento contiene el manual de usuario del proyecto ESG SDE Suscripción Operadores 
Económicos. 

 

Se solicita desde la División de Planificación, Control y Sistemas (DPCS), habilitar en la WPA-Portal 
de Contratación una nueva funcionalidad que permita a los operadores económicos cumplimentar un 
formulario con sus principales datos (Razón Social, Forma Jurídica, NIF/VAT Number, Dirección 
Social, Teléfono, Email) y el código/s CPV a los que quiera suscribirse, para recibir un aviso o 
comunicación sobre las licitaciones de los expedientes clasificados con dichos códigos. 

 

Para ello, se habilitará un nuevo elemento debajo del área de registro llamado “Introducción CPV 
operadores económicos” que te redirigirá a una página que solicitará el usuario y contraseña para 
registrarse de manera similar al área de registros existente actualmente.  

 

Una vez registrado, el proveedor podrá dar de alta o modificar los datos generales de la empresa 
(Razón Social, NIF/VAT…) así como añadir los CPV que considere oportunos de una lista precargada 
que contendrá todos los CPVs existentes previamente agrupados en la estructura definida de 
divisiones, grupos, clases y categorías. Si el operador no encuentra un CPV claro y concreto 
relacionado con su actividad, el sistema debe permitir seleccionar la división, grupo, clase o categoría 
que mejor describa su actividad (un código más general contiene más ceros). 

 

Este sistema permite a los operadores económicos que se suscriban, recibir avisos automáticos, vía 
email, de las publicaciones de las licitaciones de los expedientes de Aena, cuyo objeto de contrato 
esté relacionado con el sector de actividad registrado por el operador en la plataforma. El código 
utilizado es el correspondiente al CPV o Vocabulario Común de Contratos Públicos.  
 

El operador económico podrá acceder al sistema de suscripción a través del Portal de Contratación 
de Proveedores de la Web pública de Aena www.aena.es o mediante el siguiente enlace 
https://contratacion.aena.es/contratacion teniendo además la opción de descargarse el manual de 
usuario. 

https://contratacion.aena.es/contratacion
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2 ACCESO A “INTRODUCCIÓN CPV OPERADORES 
ECONÓMICOS” 

 

Para acceder a este apartado se debe pulsar el enlace que aparece en el apartado llamado 
“Regístrese para la introducción CPV Operadores Económicos – Recibir avisos de las licitaciones de 
Aena”, que se encuentra al en el menú de la derecha de la página inicial del Portal de Contratación de 
Proveedores, tal y como se puede ver en la siguiente captura: 
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3 ALTA DE NUEVO OPERADOR ECONÓMICO 

 

Si se desea darse de alta en el sistema como usuario operador económico debe pulsar en el menú de 
la izquierda sobre “Alta Nuevo Operador Económico”: 
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Y posteriormente aceptar las condiciones referidas a la LOPD: 
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3.1. DATOS DE OPERADOR ECONÓMICO 

 

En la siguiente pantalla se cumplimenta la información que se solicita como primera fase del registro: 

 

 

Si las validaciones de los campos introducidos son correctas, el sistema nos permitirá acceder a la 
selección de los códigos CPV. En caso contrario el sistema nos informa de qué campos corregir y el 
motivo de dicha corrección. 

Las validaciones contemplarán la obligatoriedad de los campos así como su contenido. 
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3.2. DATOS DE CÓDIGOS CPV  

 

Hasta este momento del proceso de inscripción, no se ha grabado nada en el sistema. El operador 
debe seleccionar al menos un código CPV para que se produzca el alta del usuario. La elección y 
grabación de los códigos CPV se realiza en la siguiente pantalla, en la que hay dos partes 
diferenciadas: los códigos CPV ya seleccionados por el usuario (en el caso de que éste ya haya 
seleccionado alguno) y un árbol jerárquico con los códigos CPV que se pueden seleccionar.  
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3.2.1. SELECCIÓN DE CÓDIGOS CPV   

 

Si se pulsa el botón Añadir CPV, los códigos marcados pasarán a la lista de códigos CPV asignados.  

Para poder añadir algún código CPV (uno o varios a la vez) debe haber al menos uno seleccionado, 
si no es así la aplicación mostrará un mensaje de aviso.  

El usuario debe marcar los códigos CPV que considere, pudiendo seleccionar un código concreto o 
una División, Grupo, Clase o Categoría (son los niveles superiores). 

 

  

 

Al guardar un código CPV de un nivel superior (División, Grupo, Clase o Categoría), el sistema 
selecciona automáticamente todos los códigos que dependan de él. Por lo tanto, en los casos en los 
que el usuario así lo considere, es suficiente con seleccionar el primer nivel y la aplicación 
seleccionará automáticamente todos los códigos de los niveles dependientes de éste.  

Para poder guardar los códigos CPV debe haber al menos un elemento seleccionado. En caso 
contrario, la aplicación muestra un mensaje informativo y no graba ningún dato en el sistema.  
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3.2.2. ELIMINACION DE CÓDIGOS CPV   

 

El sistema permite eliminar códigos CPV que previamente se han seleccionado, tal y como puede 
verse en la imagen: 

 

 

 

Para poder borrar algún código CPV (uno o varios a la vez) debe haber al menos uno seleccionado. 
El borrado del código CPV se genera cuando el usuario pulsa sobre el botón borrar y posteriormente, 
sobre el botón grabar. Si el usuario pulsa únicamente sobre el botón borrar, no se borrará nada del 
sistema. 
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3.2.3. GUARDAR CPV 

 

Los datos del usuario y los códigos de CPV seleccionados, se guardan en el sistema en un estado 
preactivo, con la opción del botón grabar. 

 

 

 

 

El usuario operador económico queda registrado en el sistema pero en un estado preactivo. Para 
finalizar con el registro debe acceder al correo electrónico que ha indicado en el formulario y clicar 
sobre el enlace. 
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El enlace que se indica en el correo validará el registro del operador económico.  

El enlace tiene una validez limitada, por lo que si el enlace ha caducado, se le comunicará al usuario 
mediante un mensaje en pantalla y se enviará automáticamente un nuevo enlace a la cuenta de 
correo. 

En el caso de no validar el registro de un usuario operador económico en las siguientes 48h a su 
registro, dicho usuario se eliminará del sistema y deberá iniciarse el proceso de alta de operador 
económico. 

La notificación que se recibe por correo electrónico para validar el registro es similar a la siguiente: 

 

 

 

Con este último paso, se grabarán los datos del usuario operador económico y los códigos CPV 
seleccionados en el sistema. Además la aplicación enviará un email a la dirección informada por el 
usuario informando del correcto registro y validación.  
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Desde ese momento el usuario operador económico se encuentra activo y podrá acceder para 
consultar o modificar su suscripción a códigos CPV. 

La notificación que se recibe por correo electrónico para informar del registro es similar a la siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Manual Suscripción Operadores Económicos 

Versión: 5.0 

05/06/2020 
 

 

Manual de Usuario – ESG SDE Suscripción Operadores Económicos 14/22 

 

4. MODIFICACIÓN / CONSULTA DE DATOS OPERADOR 
ECONÓMICO O CÓDIGOS CPV 

 

Una vez que el usuario se haya dado de alta en el sistema y haya validado su registro, podrá 
modificar los datos introducidos, en cualquier momento. 

Para acceder debe introducir su nombre de usuario y contraseña en los campos habilitados en la 
página de “Consulta  Modificación datos Operador Económico”, si son correctos, se enviará un código 
a la cuenta de correo indicada cuando se dio de alta al operador económico. 

 

 

 

En la siguiente ventana se debe introducir el código que se ha enviado a la cuenta de correo. 

El código de validación tiene un tiempo de validez por lo que si ha expirado, se le indicará al usuario 
mediante un mensaje en pantalla y se enviará automaticamente otro codigo de validación nuevo a su 
cuenta de correo. 

Tras indicar el código de validación y pulsar el botón “aceptar” se accederá a los datos del operador 
económico. 
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Al pulsar en “Detalle del operador económico” podemos ver la información del usuario. Y si deseamos 
actualizar la información pulsamos en “Modificar datos perfil”. 
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Se cargará la información disponible en el sistema y el usuario podrá proceder a su modificación. 

Las validaciones de estos campos será la misma que las existentes en el formulario de alta de nuevo 
operador económico, y no sólo atenderán a la obligatoriedad de los campos sino al contenido de 
estos. 

 

 

Una vez modificados los datos pulsamos el botón Grabar. Si no desea modificar ningún dato mas, 
pulse salir. Si ha modificado algún dato la aplicación muestra el siguiente mensaje.  
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El botón “aceptar” le devolverá a la pestaña de “Introducción códigos CPV” donde se podrán añadir 
y/o eliminar códigos CPV de la lista de códigos CPV asignados (a los que el operador económico 
quiere estar suscrito). 

 

 

Una vez modificados los datos pulsamos el botón Grabar. Si no desea modificar ningún dato pulse 
salir.  
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Si hemos modificado y grabado algún dato, la aplicación muestra el siguiente mensaje. 

 

El botón “aceptar” le devolverá a la pestaña de “Introducción códigos CPV” 
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5. INFORMACIÓN VOCABULARIO CPV 

 

Para obtener más información sobre los códigos CPV, podemos pulsar el enlace Vocabulario CPV, 
abriéndose una nueva pestaña del navegador que contiene un pdf con información sobre el 
Vocabulario Común de los Contratos Públicos. 
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6. SALIR DEL SISTEMA SIN GRABAR DATOS 

Para salir del sistema sin que quede guardado ningún dato introducido, debe pulsar 
directamente en el botón salir. De esta forma, se libera toda la información asociada a dicho operador 
y sus códigos CPV (siempre que no se haya guardado ningún dato con la opción grabar). 
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7. RECORDAR CONTRASEÑA OPERADOR ECONÓMICO 

 

Desde el menú del Área de Registro de Operador Económico, en el apartado Olvido de contraseña, 
debe introducir el nombre del usuario, con objeto de recibir un email en el que se facilitará la nueva 
contraseña. 
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Si el envío es correcto aparece el siguiente aviso: 

 

 

 

 

Y el formato del correo recibido es similar al siguiente: 

 

 


