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1. GESTION DE ENTIDADES Y REPRESENTANTES

Se ha modificado la forma de gestionar las entidades con permisos para publicar
informacién y los usuarios con permisos para hacerlo. A continuacion, se explican las
diferentes acciones posibles.

1.1 Dar de alta una entidad contratante en el PCN

Para darse de alta como entidad contratante, la propia entidad debe acceder a la
aplicacion de publicacion de anuncios con su certificado digital de persona juridica:

B PN UESUIBMOS 3. (B FUN UES BUSCASSC.  [F] PLENA i e parala wsum.. () Lrayieg - Mgnin
€l sitio preateka.navama.es:d43 necesita sus credenciales o
G 100003222 MANUELA BLANCO (R: Q01000001)
Portal de Contrat: 0 ncios
Identificacién para acceder @  NUEVOFUNCFICTICIO ACTIVO - 99999975T
@ EDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999972C
2=
Certificado Digital 0 DNI ;.o macion del certiicad Canuter
Ayuda para tramitar por internet

El sistema detecta que la entidad no existe y muestra el siguiente mensaje. Al pulsar
sobre el boton “Registrarme”, se accede a la pantalla para introducir los datos de la
nueva entidad:

(1]
::: navarra.esS ecobiemo Servicios Teatendemos  Carpeta Ciudadana

Inicio

Gestion de anuncios de licitacion y registro de contratos

Ayuda

Razén soci [FUFASAREY ]

En esta pantalla se introducen todos los campos que aparecen con fondo blanco. Los que
aparecen con el mismo color de fondo que el formulario no son modificables. Los campos
obligatorios se indican con un asterisco rojo (*).

Una vez cumplimentados pulsaremos sobre “Terminar”:


https://hacienda.navarra.es/anuncioscontrataciones/mtoaccesoanuncios.aspx
https://hacienda.navarra.es/anuncioscontrataciones/mtoaccesoanuncios.aspx
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navarra.es El Gobierno Servicios Teatendemos  Carpeta Ciudadana

En el caso de que el NIF/CIF de la entidad no pertenezca a Navarra PCN mostrara la
siguiente alerta:

pre.hacienda.navarra.es dice

El codigo de identificacion fiscal proporcionado no pertenece a Navarra,
(Esta seguro de que quiere darse de alta como entidad contratante
para publicar anuncios de licitacién?

Cancelar

Si estamos seguros de querer registrar la entidad como entidad contratante pulsaremos
sobre “Aceptar”. Aparecera la pantalla para firmar el envio.

En el caso de que el NIF/CIF de la entidad pertenezca a Navarra aparecera
directamente la pantalla para firmar el envio. Al pulsar “Firmar y enviar” se firmara el
envio:
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e%% navarra.es &cabiemo

Inicio

Directorio de entidades

Enviado por:
DNI: 100003222

0 VIDAL
je0: prueba@navarra.es

He leido y acepto |as condiciones de veracidad de los documentos. (Ver condiciones
Condiciones de veracidad

« Declzro que toda |2 infarmacién aportada en |2 presente solicitud e cierta

= Foseolos s originzles de dicha informacion (incluidos los pliegoes, documentacian
complem

« Merespan rzcidad de dicha infarmacidn y de las dafice y perjuisios que pudieran
derivarse de una eventual falsedad de la misma.

Si todo ha ido correctamente aparecera la siguiente pantalla con el resultado de la
operacion:

s:2 Navarra.es ecobemo

Inicio

Directorio de entidades

Recibo de Licitacion

Titulo:

Fecha:

1.2 Acceso a PCN

Para poder acceder a PCN como usuario gestor, es necesario disponer de un
Certificado Digital, DNle o Cl@ve:

tiinavarra.es

Portal de Contratacion de Navarra - Gestion de Anuncios

Identificacion para acceder al servicio

o
cl@ve,
Certificado Digital o DNIe Credencial Cl@ve

1.2.1 Mediante certificado de persona juridica

1.2.1.1 Representante registrado

El usuario que acceda con certificado de persona juridica o de representacion y ya se


https://hacienda.navarra.es/anuncioscontrataciones/mtoaccesoanuncios.aspx
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encuentre dado de alta en el sistema accedera directamente a la pantalla inicial de
PCN. El usuario podra publicar en nombre de la entidad que figura en el propio
certificado.

33 navarraes o

GEIGN Ok ANANCION 08 ICTBEISN ¥ 10D 08 COAMTAIOY

Ayuda

1.2.1.2 Representante no registrado

El usuario que acceda con certificado de persona juridica o de representacién y no se
encuentre dado de alta en el sistema previamente debera registrarse:

HH navarra.es Ecobiemo Senvicios

Inicio

Gestion de anuncios de licitacion y registro de contratos

Al pulsar sobre “Registrarme” PCN mostrara los datos de la entidad. Estos datos
podran modificarse. Los campos obligatorios se indican con un asterisco rojo (*). Tras
realizar las modificaciones oportunas y cumplimentar los campos obligatorios
pulsaremos sobre “Terminar”:



cily)

Direccion General de Telecomunicaciones y Digitalizacion

navarra.es

Inicio

Directorio de entidades

PCN mostrara la pantalla para firmar el envio. Aceptaremos las condiciones vy
pulsaremos sobre “Firmar y enviar”:

822 navarra.es e cosemo

Inigio

Directorio de entidades

= MANUELA
Apellidos: B DAL
Correo electrnico: prueba@navars.es

He leido y acepto las condiciones de

anverioe || Fiemary envisr

Si todo ha ido correctamente aparecera la siguiente pantalla con el resultado de la
operacion. Tras registrarse el usuario podra acceder a la pantalla inicial de PCN
pulsando sobre “Ir a Inicio”:
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832 Navarra.es  ecoseno

Inicio

Directorio de entidades
Recibo de Licitacién
Titulo:

Facha:

r 3 Inicio

El usuario podra publicar en nombre de la entidad que figura en el certificado que ha
utilizado para el acceso.

1.2.2 Mediante certificado de persona fisica o empleado publico, DNIe o Cl@ve

En este caso, para poder acceder al sistema el usuario previamente debe obtener
permisos de acceso por parte de al menos una entidad contratante. Para saber cémo
obtener permisos de acceso consultar el apartado “Obtener permisos para publicar en
nombre de una entidad contratante” de este mismo documento.

Una vez haya obtenido permisos de acceso por parte de una o varias entidades
contratantes el usuario podra acceder al sistema mediante certificado de persona
fisica, mediante certificado de empleado publico, DNIe o Cl@ve.

Tras autenticarse, PCN mostrara al usuario las entidades contratantes en nombre de
las cuales puede publicar. El usuario debera acceder al sistema seleccionando la
entidad en nombre de la cual desea publicar y pulsando a continuacion sobre
“Acceder”:

e+e NAVAIra.€S EGobemo Servicios Te atendemos 4 navarra.esS ecohiema Servicios

nicio ricio

Gestiéon de anuncios de licitacion y registro de contratos Gestién de anuncios de licitacién y registro de contratos

Ayuda

alo, licitacion eicimnica 19

i6n de anuncios con licitacia énica: En este documento .

Seleccione la entidad

DNI autorzade 92000020R

1.3 Obtener permisos para publicar en nombre de una entidad
contratante

Si accede a PCN mediante certificado de persona fisica, certificado de empleado



i)

Direccion General de Telecomunicaciones y Digitalizacion %

publico, DNIe o Cl@ve y le aparece la siguiente pantalla usted no tiene permisos para
acceder y publicar en PCN en nombre de ninguna entidad contratante:

EEE navarra.es El Gobierno Servicios Te atendemos

Inicio

Gestion de anuncios de licitacion y registro de contratos

Ayuda
= Tablén de anuncios
= Aula virtual
= Descargar manual de usuario L&
» Descargar documento: Clausulas modelo, licitacion elecirénica L&

Publicacion de ios con licitacidn el bnica: En este documento L&

No es posible publicar en PCN en nombre propio. Las publicaciones han de realizarse
en nombre de una entidad contratante. Por tanto, para poder acceder a PCN mediante
certificado de persona fisica, certificado de empleado publico, DNle o Cl@ve es
necesario que el usuario previamente obtenga permisos de acceso. Estos permisos los
otorgan las propias entidades contratantes.

Para obtener permisos de acceso y poder publicar en PCN en nombre de una entidad
contratante, el usuario interesado debera ponerse en contacto con un representante de
la entidad contratante en nombre de la cual desea publicar.

Los usuarios que pueden otorgar permisos de acceso a otros usuarios son aquellos
que disponen de un certificado de persona juridica o de representacién. El interesado
debera ponerse en contacto con un usuario que disponga de un certificado de
representacion de la entidad en nombre de la cual desea publicar. Para saber como
pueden los representantes proporcionar permisos de acceso a otros usuarios pueden
consultar el apartado “Otorgar permisos a otros usuarios para que puedan publicar en
nombre de la entidad que represento” de este mismo documento.

1.4 Otorgar permisos a otros usuarios para que puedan publicar en
nombre de la entidad que represento.

Para que un usuario pueda proporcionar permisos de acceso a otros usuarios el
usuario debe acceder al sistema mediante certificado de persona juridica o de
representacion.
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T E "o VESEESSSEL TR seleccionar un certificado para la autenticacion S = B Bl
£l sitio preateka.navarra.es:d43 necesita sus credenciales: ES EU

@ 10900%?22 MANUEM SI.AVNCO (R: QO1000001)
Portal de Contrat: s ncios

Identificacion para acceder ® NUEVOFUNC FICTICIO ACTIVO - 999999757

=] EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999972C

Certificado Digital 0 DN 1 tcomacién del certificado s

Ayuda para tramitar por internet

Un usuario que acceda mediante certificado de representacién unicamente podra
proporcionar, a otros usuarios, permisos para acceder y publicar en nombre de la
entidad contratante que figura en su certificado de representacion. Una vez haya
accedido al sistema mediante certificado de representacion podra modificar los
usuarios de la entidad contratante que representa “Desde aqui”:

navarra.es El Gobierno Servicios Te atendemos

Inicio

Gestion de anuncios de licitacion y registro de contratos

Ayuda
» Tablon de anuncios
« Aula virtual
= Descargar manual de usuaric g
» Descargar documento: Clausulas modelo, licitacion electronica &

Publicacién de anuncios con licitacidn electrénica: En este documento & 3

esquematicamente el proceso de publicacion de anuncios con licitacion elect

Usted esta dado de alta en el directoric de enfidades, si desea modificar sus datos, hagal

Desde aqui puede acceder a los diferentes procesos relacionados con la gestion de sus anuncios de
licitacion y regisfro de contrates, seleccione el proceso al que desea acceder:

« Previos:
» Consultas preliminares de mercado
b Anuncios de informacién pravia

Accedera a un formulario desde el cual tendra la posibilidad de modificar los datos y los
usuarios de la entidad contratante que representa:
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e+e NaValra.es e Gcobiemo

Inicio

Directorio de entidades

G el ejercicia anterior en contralos

DNl Hombre Apslildo 1

& 100003227  MANUELA BLANCO VIDAL

Para anadir usuarios en el apartado “Lista de usuarios” pulsar sobre “Afadir usuario”:

Lista de usuarios
DNI Nombre Apellido 1 Apellido 2 Baja
& 100003222 MANUELA BLANCO VIDAL

Terminar || Cancelar

PCN mostrara el siguiente formulario. Todos los campos son obligatorios. Una vez
cumplimentados pulsar sobre “Aceptar”:

e+e NAvaAarra.es El Gobierno Servicios

Inicio

Directorio de entidades

Datos del usuario

DNI* | EEEEEEEER ]

Nombre * |EIDAS I

Apellido 1* |PRUEBF.S |

Apellido 2 * |PRUEBF.S |

Email * [prueba@navarra.es ]
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Veremos el usuario afadido en el listado de usuarios. Podremos afiadir tantos usuarios
como sea necesario. En el lapiz situado a la izquierda de cada usuario ademas
podremos editar los usuarios:

DNI Nombre Apellido 1 Apellido 2 Baja
100093222 MAMUELA BLANCO VIDAL
4 99999999R  EIDAS PRUEBAS PRUEBAS

Terminar || Cancelar

Una vez tengamos todos los usuarios afadidos pulsaremos sobre “Terminar”:

Lista de usuarios
DNI Nombre Apellido 1 Apellido 2 Baja
# 100003227 MANUELA BLANCO VIDAL
& 99999999R EIDAS PRUEBAS FICTICIAS
& 00000000T PERSONA FisiCa FNMT
[ rerminer |

Aceptaremos las condiciones y pulsaremos sobre “Firmar y enviar”:

navalrra.es El Gobierno Servicios

Inicio

Directorio de entidades

Enviado por:

DNI: 100003222

Nombre: MANUELA

Apellidos: ELANCO VIDAL

Correo electrdnico: prusba@navarra.es

He leido y acepto Ias condiciones de veracidad de los documentos. (Ver condiciones)

Condiciones de veracidad
» Declaro que toda la informacion aportada en la presente solicitud es cierta
= Poseo los documentos originales de dicha informacion (incluidos los pliegos, documentacion
complementaria, etc.).
» Me responsabilizo de la veracidad de dicha informacion y de los dafios y perjuicios que pudieran

derivarse de una eventual falsedad de la misma.
Anterior Firmar y enviar

Si todo ha ido correctamente aparecera la siguiente pantalla con el resultado de la
operacion:

navarra.eS e coviemo

Imigio

Directorio de entidades

Recibo de Licitacidn

Titulo:

Fecha:

Ir 3 Inicio
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1.5

A partir de entonces los usuarios afadidos podran acceder mediante certificado de
persona fisica, certificado de empleado publico, DNle o Cl@ve a PCN en nombre de la
entidad que aparece en pantalla.

Modificar en PCN los datos de una entidad contratante.
Es responsabilidad de cada entidad que sus datos del perfil del contratante estén
actualizados.

Esta informacion es importante porque sirve de contacto en caso de reclamaciones en
materia de contratacion publica y a efectos de transparencia con las personas
interesadas.

Puede consultar los datos de su entidad a través de este buscador.

1.5.1 Mediante certificado de persona juridica

Para modificar estos datos debe ser la propia entidad la que acceda a la aplicacion de
publicacion _de anuncios con su certificado digital de persona juridica o de

representacion:
e E MVN VRS BUmscor. @) TRENA - galeccionar un certificado para la autenticacion <zl AR P bt
£l 5itio presteka navarra e5:443 necesita sus credenciakes ——
(=) 10000322Z MANUELA BLANCO (R: Q01000001)
Portal de Contrat: : ncios
Identificacion para acceder o NUEVOFUNC FICTICIO ACTIVO - 99999975T

& EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999972C
=

(8=
Certificado Digital 0 DN 1 rcmacion det certificads Cancelar

Ayuda para tramitar por internet

En la pagina principal de la aplicacién del portal de contratacién, existe un enlace a la
edicion de los datos de la entidad, en la imagen el cuadrado rojo:

e+e NAVAlITAQ.eS E Gobiemo Servicios Te atendemos

Inicio

Gestién de anuncios de licitacién y registro de contratos

Ayuda
= Tablén de anuncios
= Aula virtual
« Descargar manual de usuario Q
« Descargar documento: Cldusulas modelo, licitacion electrdnica Q

Publicacién de anuncios con licitacidn electrénica: En este documento L=

Usted esta dado de alta en el direclorio de eniidades, si desea modificar sus dafos hégal

Desde aqui puede acceder a los diferentes procesos relacionados con la gestion de sus anuncios de
licitacian y regisire de contrates, seleccione el proceso al que desea acceder:

= Previos:

» Consultas preliminares de mercado
» Anuncios de informacion previa


https://hacienda.navarra.es/sicpportal/mtoBuscadorEntidadesContratantes.aspx
https://hacienda.navarra.es/anuncioscontrataciones/mtoaccesoanuncios.aspx
https://hacienda.navarra.es/anuncioscontrataciones/mtoaccesoanuncios.aspx
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Al pulsar sobre el enlace, nos lleva a la siguiente pantalla. En la siguiente pantalla se
pueden modificar todos los campos que aparecen con fondo blanco. Los que aparecen
con el mismo color de fondo que el formulario no son modificables.

Modificaremos los datos y pulsaremos sobre el botén “Terminar”:

e¢+e Navalrra.es El Gobiema

Inicie:

Directorio de entidades

|I'\.'I' RE’
I ]
Domidilio social © |_;, e mayor 10 |
I ]
[Cir= acividad v
| 4
| 4

el wjercicio anterior an contraios

Aparecera la pantalla para firmar el envio. Al pulsar “Firmar y enviar” se firmara el envio
y se guardaran los datos:

E navarra.esS Ecobiemno Servicios

Inicio

Directorio de entidades

Enviado por:

DNI: 100003227

Nombre: MANUELA

Apellidos: ELANCO VIDAL

Correo electrénico: prueba@navarra s

He lefdo y acepto las condiciones de veracidad de los documentos. (Ver condiciones)

Condiciones de veracidad

» Declaro que toda la informacian aportada en la presente solicitud s cierta

« Poseo los documentos originales de dicha informacién (incluidos los pliegos, documentacion
complementaria, e

« Me responsabi
derivarse de una eventy

acidad de dicha informacion y de los dafios y perjuicios que pudieran

alsedad de la misma.
Anterior Firmar y enviar

Si todo ha ido bien aparecera la siguiente pantalla con el resultado de la operacion:
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et Navarra.es e cobiemo

Inicio
Directorio de entidades

Recibo de Licitacidn
Titulo:

Fecha-

r a lnicio

1.5.2 Mediante ceritficado de persona fisica o de empleado publico, DNle o
Cl@ve.

En el caso de que se acceda mediante certificado de persona fisica, certificado de
empleado publico, DNIe o Cl@ve:

Seleccionar un certificado x ES EU

Portal de Contratz

Identificacion para acceder ¢

Incios

ACFNMT Uscarios  43E4ASCAIED1 15455FA3F8.
—_—
&= creve,
Certificado Digital o DNIe Credencial Cl@ve
Ayuda para tramitar por internet

e Navarra.es El Gobierno Servicios Te atendemos

Inicio

Gestion de anuncios de licitacién y registro de contratos

Ayuda
« Tablén de anuncios
» Aula virtual
« Descargar manual de usuario Q
« Descargar documento: Clausulas modelo, licitacion electrnica &

con 6 onica: En este documento [2 see

£3quema nte el proceso de publica de anur

Seleccione la entidad

DMI auforizado 99999905R

Entidad FUFASAREV v]

Acceder

No sera posible modificar los datos de la entidad “Desde aqui”:
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e¢e NAvVarra.es El Gobierno Servicios Te atendemos

Inicio

Gestion de anuncios de licitacion y registro de contratos

Ayuda
. Tablin de anuncios
« Aula virtuzl
« Descargar manual de usuario B
. Descargar documento: Cliusulas modelo, licitacién electrénica [

Publicacién de anuncios con licitacion electrénica: En este documento | &
esquematicamente el proceso de publicacién de anuncios con lic

Usled esta dado de alia en el direcioric de entidades, si desea modificar sus dalos hagal

Desde aqui puede acceder a los diferentes proceses relacionados con Ia gestion de sus anuncios de
licitacion y registro de confrates. seleccione el proceso al que desea acceder:

= Previos

» Consultas preliminares de mercado
» Anuncios de infermacién previa

Los campos se mostraran bloqueados:

see NAVAITA.€S EGobiemo

Inicio.

Directorio de entidades

Sin embargo, el usuario podra modificar su correo electronico. Tras modificarlo debera
pulsar sobre “Terminar”;

Datos del usuario

DNIE= |99999999R |

Nombre * |EIDAS |

Apellido 1*  [PRUEBAS |

Apellido 2= [FICTICIAS |

Email * |prueba@navarra.es |

| Terminar | Cancelar
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Después, aceptar las condiciones “Firmar y enviar”:

::: navarlra.es Fl Gobierno Servicios

Inicio

Directorio de entidades
Enviado por:
DNI: 99999999R
Nombre: EIDAS

Apellidos: PRUEBAS FICTICIAS
Correo electrénico: modificar@navarra.es

He leido y acepto las condiciones de veracidad de los documentos. (Ver condiciones)

Condiciones de veracidad

« Declaro que toda la informacion aportada en la presente solicitud es cierta

« Poseo los documentos originales de dicha informacion (incluidos los pliegos, documentacion
complementaria, etc.)

« Me respensabilizo de la veracidad de dicha informacion y de los dafios y perjuicios que pudieran

derivarse de una eventual falsedad de la misma.
Anterior Firmar y enviar

2. PREVISION DE LICITACIONES

Es posible publicar anuncios de informacién previa en el Portal. Para ello acceder a la
seccidon “Prevision de licitaciones”. Al entrar se muestra una pantalla en la que se
puede:

- Introducir un nuevo anuncio de informacion previa: botén “Nuevo”

- Buscar anuncio de informacion previa ya introducido: botén “Buscar’. El resultado
de la busqueda permitira a su vez licitar un anuncio o desistirlo.

Prevision de licitaciones

Deszde esta pantalla se pueden introducir nuevas licitaciones previstas o acceder a una ya existente para su
modificacion.

Para dar de alta una nueva licitacion prevista unicamente en necesario pulsar €l botdn Muevo sin introducir
ningln dato en el buscador.

Para localizar una licitacion prevista ya introducida se puede utilizar la zona de criterios de blisqueda y pulsar
Buscar. Las licitaciones previstas intreducidas pueden licitarse o desistirse pulzando el enlace
comespondiente:

Denominacion: |

Modalidad: | Seleccione valor

<] [«

Tipo de contrato: ISeIe:cione valor

Walor estimado: desde | hasta

Nuevo

2.1 Nuevo anuncio de informacién previa

El formulario presenta una serie de campos para completar:
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Licitacion prevista
Datos basicos de la licitacion™ e
Girgano de | Gestion CP\ M
contratacion Lotes *
[ ¢&16rgano es central de compras? Division en lotes ®s Ono

Denominacion |

Las cfertas deberdn  (g) o tote O Uno o varos lotes. () Todos los
g - presentarse para ® un stlo Iote () Uno o varios lotes () Todos los lotes  |nformacién de lotes
jercicio en que se i

prevee licitar Prémoga
Modalidzd |Seleccione valor ™ [ Posibilidad de prémogs
TEDETE [ v Afios previstos de prormoga
Procedimiento I v Contrato plurianual
Breve descripcion [ contrato plurianual
del contrato
Afios que abarca el contrato plurianual
Partida I Reserva contratos articulo 9
presupusstaria

Reserva en licitacion [0 Previsto reservar . e
éAplicacion ACP? O h
Reserva en ejecucion et cicoutar B
Fecha previstainicio [ s O Previsto cjecuta Euros
de licitacion
Persona de contacto
Valor estimado IVA excluido (incluyendo todas su promogas y opciones) *

Nombre * [
[ Euros Apellidos * [
Codigo NUTS de la actividad * Email * \
Cédigo NUTS [ES220-Navara ~] T 7
Lugar de ejecucion | Cancelar

Para cumplimentar el formulario de envio hay que seguir unas pautas:

2.2

Todos los apartados que tengan un * son obligatorios.

Cédigos CPV es obligatorio _introducir al menos un cdédigo CPV. Se pueden anadir
adicionalmente codigos suplementarios (VOC) a cada cddigo CPV. Para seleccionar el
cédigo hay que pinchar en el botéon cdédigo principal. Se abrird una pantalla para
blusqueda y seleccion de CPVs.

Para enviar el anuncio hay que pinchar en TERMINAR, saldra una pantalla para firmar y
enviar los datos, cuando este enviado devolvera un n° de recibo, el justificante de
envio, es recomendable imprimirlo.

Triangulos en rojo /"1 después de cumplimentar los formularios si al pinchar en
siguiente o terminar hay errores saldra un triangulo en rojo al lado de la casilla que tiene
el error. Si te situas sobre el triangulo con el ratén sale la descripcion del error.

Buscar un anuncio de informacién previa

Mediante la opcién “Buscar” la entidad puede localizar los anuncios de informacion
previa que tiene introducidos. Una vez realizada una busqueda puede licitar o desistir
los anuncios.
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Denominacion: |

Modalidad: |Sele:ci0ne valor

[v]
Tipo de contrato: | Seleccione valor [~

Valor estimado: desde hasts

Se han encontrado 24 resultades

Licitacion prevista PublicacionModificacidn

b Asistencia '.é-:ni-:;su para el desamallo de un 2004120138
sistema de gesfion

} Denominacion contrato de prusbas caso 1.1

P Suministro de material de oficina

} Senvicio de limpieza de instalaciones deportivas

Licitar en Desistir
PLEMA
P Desamollo de sistema de gestion de acciones 2000320138
formativas
} Suministro material de oficina
P Asistencia tcnica mantenimiento portl
} Denominacion prugbas unc
} Denominacion prugba viemes 2
} Denominacion prugba viemes 1
P Licitacion prevista prueba 2
P Licitacion prevista prueba 3
P Llicitacion prevista prueba 1

Licitar en Desistir
PLEMA

Las opciones para licitar un anuncio Licitar en PLENA o desistir, solo apareceran si el
anuncio no ha sido ya licitado o desistido. En el caso de los conciertos sociales o actos
de disposicion y aprovechamiento de bienes lo que se muestran son las opciones
Licitar y Desistir. Estas dos modalidades no van a PLENA.

2.2.1 Licitar

Cuando llegue la fecha en la que se va a licitar el contrato, es decir en la que debe
publicarse el anuncio de licitacidén, sera necesario usar la opcién Licitar en PLENA.

Este proceso permite acceder al formulario de publicaciéon de anuncios de licitacién con
alguno de los datos ya preparados recogidos en la publicacién del anuncio de
informacion previa. En la seccién 11, se explica con mas detalle la licitacién en PLENA.

2.2.2 Desistir
En el caso de que no vaya a realizarse la licitacion, podra desistirse con esta opcion.

Desistir licitaciones previstas

Para desisitir una licitacion prevista debe seleccionar un metivo en Ia lista desplegable

Datos actuales de la icitacion prevista

Ttulo licitacion [Servicio de limpieza de instalaciones deportivas

Motivo *

|Selec:iare valor hd

Terminar | Cancelar |
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En este caso Unicamente debe indicarse el motivo por el que se desiste, de la lista que
se ofrece:

Disponibilidad presupuestana
Interés pdblico

Postergacion

Cambios de necesidades

Ofros

Al pinchar el botdon “Terminar” saldra una pantalla para firmar y enviar los datos, cuando
este enviado devolvera un n° de recibo, el justificante de envio, es recomendable
imprimirlo.

3. PUBLICACION DE ANUNCIOS

Al pinchar en Publicaciéon de Anuncios aparecen distintas modalidades de anuncios, hay
que seleccionar la que corresponda publicar y pinchar en “Siguiente” para que pase al
formulario de envio.

Ya no es obligatorio publicar ni en prensa ni en el Boletin Oficial de Navarra. Conforme
a la reciente Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos, la obligacién de
publicidad es la siguiente:

Las licitaciones de valor estimado inferior al umbral europeo, con excepcion de los
procedimientos negociados sin convocatoria de licitacidn, los procedimientos
simplificados y los procedimientos de régimen especial para contratos de menor
cuantia, se anunciaran en el Portal de Contratacion de Navarra.

Ademas, para los contratos de obras y de concesion de obras de importe igual o
superior a 5.225.000 euros, los contratos de suministros, servicios y concesiones de
servicios por importe igual o superior a 209.00 euros y los contratos de servicios
sociales por importe igual o superior a 750.000 euros: publicidad obligatoria en el Diario
Oficial de la Union Europea y en el Portal de Contratacion de Navarra, ambos
accesibles solamente por Internet. En los dos casos, la publicidad en prensa es
potestativa (raramente se utiliza).

Los anuncios deben ser presentados primero en el DOUE y el anuncio en el Portal de
contratacion debe realizarse después (se aconseja que lo antes posible) y en él se debe
indicar la fecha del envio al DOUE (Art. 89.3 Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de
Contratos Publicos).

Es importante elegir bien la modalidad ya que una vez publicado el anuncio se
publicaran otros apartados (fechas, adjudicaciones...) y si no se publica bien no es tan
facil subsanar el error. Esto conlleva que tengas que publicar de nuevo el anuncio, pero
con la modalidad correcta, que a su vez provoca que las fechas no coincidan... puede
tener problemas judiciales sobre todo con las empresas que no han sido adjudicadas,
ya que les pueden exigir que entren en plazo de presentacion (de este ultimo anuncio) y
ahora igual si que entran en el baremo de adjudicacion.
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Seleccion de opcion de publicacion de anuncios
Seleccione la modalidad que desee publicar y pulse "Siguiente”™
Opcidn de publicacion

@) Ley Foral de Coniratos Piblicos

O Conciertos sociales

O Actos de di posicion y ap i de bienes
igui = I Cancelar
Seleccion de modalidad de anuncio l
Seleccione la modalidad que desee publicar y pulse "Siguiente™

Modalidad de anuncio

O contratos
O Acuerdo marco
O sistema dinémico de

Oa io de de proyect

3.1 Ley Foral de Contratos Publicos

3.1.1 Contratos

Esta modalidad es la mas comun, al seleccionarla tendran que poner el tipo de contrato
que es el apartado del formulario “Tipo de contrato” (por ejemplo; de suministros).

Anuncios de licitacion: Contratos
Sinecesta ayuda para rellenar el formulario puede consutaria aqui @),

Datos bsicos del anuncio ™

Organo coniratacién [

Denominacin [
Tipo Contrato Seleccione valor -
Procedimiento

Criterio de

Seleccione valor -
adjudicacion

Breve descripcion
del contrato

:Tiene anuncio de informacion previa?

Anuncio Seleccione anuncio en caso afrmativo -

£ Sustituye a un anuncio cancelado?

Anuncio Seleccione anuncio en caso afrmativo -

Valor estimado IVA excluido (incluyendo todas su prorrogas y opciones) *

[ Euros

Precio licitacién IVA excluido *

[ Euros

Plazo de 6n de solicit de

Plazo de ion de solicil de icipacion o de ofertas

Desde * s} Hora *
Hasta * o) Hora *

MANUAL PORTAL DE CONTRATACION.doc Pag. 22 de 60
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I g *- Esta casilla de informacion adicional admite un maximo de
2 400 caracteres. Es un texto plano por [0 tanta tampoco
admite hacer un hipervinculo solo dejaria poner la url para
zaber hia donde conectarse para obtenar la informacidn.

*-Casila email, sino les deja poner la @ con s tecla normal,
liene gue ponerls con ALT+64
1

Para cumplimentar el formulario de envio hay que seguir unas pautas:
o Todos los apartados que tengan un * son obligatorios.

e Los apartados de fechas pueden introducirse pinchando en el calendario que
aparece al lado de la casilla y seleccionando desde ahi la fecha que se desee, 0
directamente en el campo.

e Cddigos CPV es obligatorio introducir al menos un cédigo CPV. Se pueden
afhadir adicionalmente codigos suplementarios (VOC) a cada codigo CPV. Para
seleccionar el codigo hay que pinchar en el botdn cédigo principal. Se abrira una
pantalla para busqueda y seleccion de CPVs.

Cddigos CPV ©

Gestion CPY Codigo principal |

La pantalla de seleccion tiene una zona de localizacién de cédigos en la que se puede
buscar cédigos por denominacion o navegar por la estructura del arbol, y una zona de
resultados para incluir al anuncio. Para agregar los coédigos desde la zona de
localizacién a la zona de recogida, pulsar botones “Agregar a lista”
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g
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Para terminar el proceso, pulsar el botén “Aceptar resultados”.

Cddigos CPV *

Gestion CPY Codigo principal |
Principal  [03000000 [ Codigos suplementarios |

Para afiadir coédigos suplementarios, pulsar ‘“Cddigos suplementarios”. El
funcionamiento de la pantalla de seleccién de estos cddigos funciona igual que la de
seleccion de los cédigos CPV.

Es obligatorio adjuntar pliegos o documentaciéon complementaria. Para ello hay
que pinchar en el boton Examinar, seleccionamos el fichero a importar y luego en
Afadir. Aparecera en la pantalla de debajo la ruta del fichero importado. Puedes
Eliminar un fichero mal importado situandote sobre la ruta que aparece debajo y
pinchando en eliminar.

o Formatos admitidos para adjuntar: Word, Excel, pdf, gif Imagen jpeg Imagen,
png imagen, mpeg Movie, QuickTime Movie, AVl Movie, ASF Movie .

o Tamafio maximo por documento para adjuntar es de 50 MB, si supera dicho
tamano dara error al enviar. Tener en cuenta que el fichero a adjuntar no
debe encontrarse en una ruta muy larga, ya que si la ruta es larga puede dar
error (lo mejor es dejarlo en el escritorio y de ahi adjuntarlo).

Para enviar el anuncio hay que pinchar en TERMINAR, saldra una pantalla para
firmar y enviar los datos, cuando esté enviado devolverd un n° de recibo, el
justificante de envio, es recomendable imprimirlo.

Modificar un pliego mal adjuntado; no se puede. Habra que cancelar el anuncio y
publicar uno nuevo con el pliego correcto. En este segundo anuncio se debera
sefialar que sustituye al anterior por errores en el pliego. O hacer una aclaracién
sobre ese anuncio indicando el error.

Triangulos en rojo - : después de cumplimentar los formularios si al pinchar en
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siguiente o terminar hay errores saldra un triangulo en rojo al lado de la casilla que
tiene el error. Si te situas sobre el triangulo con el ratén sale la descripcion del error.

o Boton de VISTA PREVIA, antes de darle a terminar para enviar el anuncio puedes
ver como queda el anuncio pinchando en vista previa, se abrira una pantalla con
todos los datos introducidos en el anuncio. Se puede imprimir pinchando en archivo
imprimir o en el icono de la impresora.

Vista previa %

200
ste Navarra.es

Anuncios de licitacion: Contratos
Salit
Datos bésicos del anuncio
» Organc de contratacion Departamento pruebas entidad CyC
» ;Es el Grgano central de compras?. No

denominacién
Semvicios

Restringido

¥ Criterio adjudication: Mejor relacion coste-eficacia: coste del ciclo de vida
¥ Breve descripcion del contrato: asdfasdf

¥ iAplicacién ACP?: No
Fechs de Publicacion DOUE

b Fecha 21/05/2018

Alimentos, bebidas, tabaco y productos afines

20 0 término de sjecucidn del contraio

¥ Plazo 12 Meses

¥ Fecha inicic publicacion del anuncio: 22/05/2018

¥ Informacién adicional sdfasdf

Persona de contacto
¥ Nombre Usuario
» Apeliidos: Pruebas

» Emsil usuanio@pruebas.es

Salir

3.1.2 Acuerdo marco / Sistemas Dinamicos de adquisicion

Un acuerdo marco es una modalidad de publicacion que tiene alguna peculiaridad ya
que no funciona de la misma manera. Se puede cancelar y suspender, realizar
aclaraciones, adjudicar. El funcionamiento de publicacion es el siguiente:

1- Publicaremos o no el anuncio de licitacion del acuerdo marco.

2- Desde el proceso de Publicar adjudicaciones, se publica la seleccion inicial de
los acuerdos marco (se pueden poner a cero los importes). Solo que en este
caso en vez de ser la adjudicacion lo que se publica, realmente lo que se hace
es publicar la seleccion inicial de empresas. De hecho, en la pantalla los literales
cambian a "seleccion".

3- Desde Registro de contratos - introduccion de nuevos datos - Contrato sin
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publicidad previa - Contratos basados en acuerdos marco o sistemas
dindmicos de adquisicion adjudicados a proveedores no anunciados”, opcién
disponible para publicar las adjudicaciones de los basados o derivados.

En la adjudicacién de esta modalidad cambia el formulario de envio. En realidad,
no se adjudica como tal. Unicamente se fijan las condiciones que han de
servir para adjudicar determinados contratos y se seleccionan las
empresas entre las que se adjudicaran estos ultimos. Un acuerdo marco no
tiene precio de adjudicacion, aunque si tiene valor estimado. En los acuerdos
marco no existe adjudicacion sino solamente seleccion de las empresas a las
que, posteriormente, se les adjudicaran contratos amparados en el citado
acuerdo marco.

3.1.3 Anuncio de concurso de proyecto

3.2

En realidad, en un concurso proyecto no salen adjudicatarios, son ganadores. Se
presentan, si hay solo un ganador tiene que publicar un nuevo anuncio contrato y la
adjudicacion de dicho contrato como adjudicatario el ganador.

Si hay mas de un ganador, no se pude publicar el contrato si no que se tiene que
hacer la adjudicacion negociada (sin publicidad previa). Se puede cancelar y
suspender, hacer aclaraciones y adjudicaciones.

Conciertos sociales

Se ha incluido la opcién para la publicacion de este tipo de anuncios en el Portal de
Contratacion. Se trata de un formulario reducido en el que hay que seguir, como en otros
casos, una serie de pautas:

Todos los apartados que tengan un * son obligatorios.

Los apartados de fechas pueden introducirse pinchando en el calendario que aparece
al lado de la casilla y seleccionando desde ahi la fecha que se desee, o directamente en
el campo.

Es obligatorio adjuntar pliegos o documentacién complementaria. Para ello hay que
pinchar en el boton Examinar, seleccionamos el fichero a importar y luego en Adadir.
Aparecera en la pantalla de debajo la ruta del fichero importado. Puedes Eliminar un
fichero mal importado situandote sobre la ruta que aparece debajo y pinchando en
eliminar

o Formatos admitidos para adjuntar: Word, Excel, PDF, GIF Imagen JPEG
Imagen, PNG imagen, MPEG Movie, QuickTime Movie, AVl Movie, ASF Movie .

o Tamarfio méaximo para adjuntar es de 50 MB, si supera dicho tamano dara error
al enviar. Tener en cuenta que el fichero a adjuntar no debe encontrarse en una
ruta muy larga, ya que si la ruta es larga puede dar error (lo mejor es dejarlo en
el escritorio y de ahi adjuntarlo)

Para enviar el anuncio hay que pinchar en TERMINAR, saldra una pantalla para firmar y
enviar, cuando este enviado devolvera un n° de recibo, el justificante de envio, es
recomendable imprimirlo.
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Modificar un pliego mal adjuntado; no se puede. Habra que cancelar el anuncio y
publicar uno nuevo con el pliego correcto. En este segundo anuncio se debera sefalar
que sustituye al anterior por errores en el pliego. O hacer una aclaraciéon sobre ese
anuncio indicando el error.

Triangulos en rojo - : después de cumplimentar los formularios si al pinchar en
siguiente o terminar hay errores saldra un triangulo en rojo al lado de la casilla que tiene
el error. Si te situas sobre el tridngulo con el ratén sale la descripcion del error.

Boton de VISTA PREVIA, antes de darle a terminar para enviar el anuncio puedes ver
como queda el anuncio pinchando en vista previa, se abrira una pantalla con todos los
datos introducidos en el anuncio. Se puede imprimir pinchando en archivo imprimir o en
el icono de la impresora.

Conciertos sociales
1ecesita ayuda para rellenar el formulario puede consultaria aqui &)

Datos basicos del anuncio *

Organo convocante [ | Pliegos y documentacion complementaria *

Precio licitacion IVA excluido * Lotes *

| | Euros

Plazo de presentacion de solicitudes

‘ Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Division en lotes Osi Ono

Las ofertas deberan

el O unstlotote O Uno o varios lotes O Todos los

lotes -
Informacion de lotes

Informacién adicional

Lugar de presentacion de solicitudes

I Vi
Fecha de inicio de publicacién del anuncio

Prérroga

Persona de contacto

Nombre * | |

Apellidos * |

Email * |

Terminar Cancelar

3.3 Actos de disposicion y aprovechamiento de bienes (subastas)

Se ha puesto esta nueva modalidad en el portal para la publicaciéon de subastas. Tienen en el
formulario una opciéon de consulta por si tienen alguna duda en como cumplimentar el

formulario.

i

Para cumplimentar el formulario de envio hay que seguir unas pautas:

e Todos los apartados que tengan un * son obligatorios.

Los apartados de fechas pueden introducirse pinchando en el calendario que aparece
al lado de la casilla y seleccionando desde ahi la fecha que se desee, o directamente en
el campo.

Si no se especifica una fecha de publicacién del anuncio, por defecto esté aparecera
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inmediatamente publicado en el Portal de Contratacion.

o Es obligatorio adjuntar pliegos o documentacion complementaria. Para ello hay que
pinchar en el boton Examinar, seleccionamos el fichero a importar y luego en Afiadir.
Aparecera en la pantalla de debajo la ruta del fichero importado. Puedes Eliminar un
fichero mal importado situandote sobre la ruta que aparece debajo y pinchando en
eliminar.

o Formatos admitidos para adjuntar: Word, Excel, PDF, GIF Imagen JPEG
Imagen, PNG imagen, MPEG Movie, QuickTime Movie, AVI Movie, ASF
Movie.

o Tamano maximo para adjuntar es de 50 MB, si supera dicho tamafo dara
error al enviar. Tener en cuenta que el fichero a adjuntar no debe encontrarse
en una ruta muy larga, ya que si la ruta es larga puede dar error (lo mejor es
dejarlo en el escritorio y de ahi adjuntarlo).

e Para enviar el anuncio hay que pinchar en TERMINAR, saldra una pantalla para firmar y
enviar, cuando este enviado devolvera un n° de recibo, el justificante de envio, es
recomendable imprimirlo.

¢ Modificar un pliego mal adjuntado; no se puede. Habra que cancelar el anuncio y
publicar uno nuevo con el pliego correcto. En este segundo anuncio se debera sefalar
que sustituye al anterior por errores en el pliego. O hacer una aclaracién sobre ese
anuncio indicando el error.

e Triangulos en rojo © - : después de cumplimentar los formularios si al pinchar en
siguiente o terminar hay errores saldra un triangulo en rojo al lado de la casilla que tiene
el error. Si te situas sobre el tridngulo con el ratén sale la descripcién del error.

¢ Boton de VISTA PREVIA, antes de darle a terminar para enviar el anuncio puedes ver
como queda el anuncio pinchando en vista previa, se abrira una pantalla con todos los
datos introducidos en el anuncio. Se puede imprimir pinchando en archivo imprimir o en
el icono de la impresora.

Anuncios de Actos de disposicion y aprovechamientos de bienes

Si necestta ayuda para rellenar el formulario puede consuttarla agqui @),

Datos basicos del anuncio *

Organo cortratacion |

Denaminacisn |

Procedimiento [seleccione valor

Ohjeto

KIS 1 K

Importe e lictacién | Euros

Importe de garantias I Euros

£ Sustituye a un anuncio previo cancelado?

Anuncio I‘E.e\v:n, cione anuncio en caso afirmativo L.I
Lotes

Divisidn en lotes g @ g

Presentacion de ofertas

Desde * [— i Hasta * ]—

Lugar * [
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MODIFICACION DE PLAZO DE PRESENTACION DE OFERTAS

Lo unico que se puede modificar en un anuncio ya publicado es el plazo de
presentacion de solicitudes de ofertas, se puede ampliar o reducir. Para modificarlo
entrariamos en esta opcion, seleccionariamos el anuncio a modificar, modificariamos la
fecha y la enviariamos.

1° Seleccidon del anuncio 2° Modificacion de datos

Datos actuales del anuncio
Ampliacion del plazo de presentacion

Denominacion [Denominacién EXP DES 27512018

Fecha publicacion

leccione de Ia lista el que desea modificar el plazo de

Desde Hasta |10/05/2018 23.59

Licitacion
denominacion
un

Nuevo plazo de presentacion de ofertas

Desde * — Hora (hhcmm)=[
Hasta * — Hora aemm) <[

En los anuncios de licitacion enviados a PLENA la modificacion del plazo de
presentacion se envia automaticamente al expediente en dicha plataforma (ver seccion
11)

ACLARACIONES SOBRE UNA LICITACION EN CURSO

El objetivo de este proceso es afadir aclaraciones sobre la informacion publicada o
publicar respuestas a cuestiones planteadas por los interesados en una licitacién.

Para realizar una aclaracion se selecciona el anuncio a aclarar y en el formulario se
afiaden los campos solicitados. Las aclaraciones se afaden al anuncio publicado en el
portal. Cuando un anuncio tiene aclaraciones se muestra un enlace dentro del anuncio
Ver las aclaraciones realizadas sobre la licitacion. Con este enlace se accede a la
pagina que muestra las aclaraciones. Si se publica una aclaracién con algun dato mal o
erréneo no se puede modificar, habra que publicar otra aclarando lo sucedido.

Se pueden hacer aclaraciones de cualquiera de las modalidades; Contratos Ley Foral,
Conciertos sociales y actos de disposicion y aprovechamiento de bienes
(subastas).

Aspectos a tener en cuenta al publicar una aclaracion:

e Pueden adjuntarse documentos a las aclaraciones. Los documentos que se
adjunten tienen tamano maximo, no pueden superar los 50 MB.

« Solo se pueden realizar un maximo de 999 aclaraciones.

e En el apartado “Descripcion” no se pueden meter mas de 2000 caracteres, si
se hace dara error.

¢ No se puede poner un hipervinculo.

e Triangulos en rojo /"1 después de cumplimentar los formularios si al pinchar
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en siguiente o terminar hay errores saldra un triangulo en rojo al lado de la
casilla que tiene el error. Si_te situas sobre el tridngulo con el ratén sale la
descripcion del error.

Aclaraciones sobre una licitacién en curso

Para afadir una aclaracion sobre el pliego rellene el apartado "Aclaracion”, v pulse Terminar

Datos actusles del anuncio

Denot

IHE‘V'U_‘JT]H‘.S\:\I:H de la subasta 1 de pruebas

Aclaracion

Titulo ‘J

Descripeion *

Documentacion complementaria

I Browse... I Afiair | Eliminar
Terminar Cancelar

6. SENALAMIENTO DE APERTURA DE OFERTAS

Una vez finalice el plazo de presentacién de ofertas se gestiona la fecha de apertura de
ofertas:

e En el caso de los anuncios NO SUJETOS a la LFCP, se publica el sefialamiento
de apertura de las ofertas recibidas, es decir, la fecha y hora para la apertura de
ofertas. Para publicarlas tendra que entrar en la aplicacion y seleccionar el anuncio
al cual va a anadir la apertura de ofertas. Una vez publicado se ahadira también
al anuncio y se podra ver junto a él en el portal de contratacién.

e En el caso de los anuncios SUJETOS a la LFCP, ya no se publica esta fecha en
los anuncios, aunque si se introduce de la misma forma que en el caso anterior.
Una vez introducida se envia automaticamente a PLENA.

Para cumplimentar el formulario de envio hay que seguir unas pautas:

o Todos los apartados que tengan un * son obligatorios.

e Los apartados de fechas pueden introducirse pinchando en el calendario que
aparece al lado de la casilla y seleccionando desde ahi la fecha que se desee, o
directamente en el campo.

1° Seleccién de anuncio y cumplimentacion de datos
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Sefialamiento de apertura de ofertas

Introducir los datos del lugar de apertura de las ofertas recibidas

Datos actuales del anuncio

Titulo Contrato | |

Fecha Fin |23/05/2021 |

Lugar de apertura de las ofertas

Direccion | |

Fecha * 23/12/2021 Hora (hh:mm)* 19:00

Desde este mismo proceso, podra cancelarse una apertura ya indicada y posteriormente
volver a introducirla. Las aperturas de los anuncios sujetos a la LFCP no se cancelan.

Quedan excluidos de este proceso los Sistemas Dinamicos de adquisicion puesto que las
candidaturas en PLENA pueden abrirse sin configurar fecha de apertura.

7. CANCELAR O SUSPENDER UN ANUNCIO

Hay la opcion de cancelar o suspender un anuncio ya publicado. Normalmente esta
opcidn se utiliza cuando se ha publicado un anuncio con errores y no quieren hacer
aclaraciones, lo cancelan y publican uno nuevo. Para cancelar o suspender tiene que
entrar en la aplicacién y seleccionar el anuncio que deseemos.

Si se cancela un anuncio seguira apareciendo en el portal, pero al abrirlo se vera
arriba de la pagina la palabra “Cancelado” en rojo. Si se ha suspendido un anuncio y
queremos después cancelarlo _tendremos que entrar de nuevo en la aplicacion
seleccionar el anuncio y cancelarlo. Si se quiere volver a activar _un _anuncio
suspendido, Unicamente es necesario indicar el nuevo plazo de presentacion de ofertas,
desde el proceso correspondiente de la aplicacion (Ampliacidon plazo de presentacion de

ofertas).

Si se va a publicar un anuncio en sustitucion de uno cancelado, indicar en el apartado
“¢Sustituye a un anuncio cancelado?” del formulario de introducciéon del nuevo
anuncio seleccionandolo de la lista. Esta lista se rellena con los anuncios cancelados
de la entidad que realiza la publicacion.

& Sustituye a un anuncio previo cancelado?

Se pueden cancelar y suspender todas las modalidades: contrato ley foral, acuerdo
marco, concurso proyecto y actos de disposicion y aprovechamiento de bienes
(subastas).

Para cumplimentar el formulario de envio hay que seguir unas pautas:
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o Todos los apartados que tengan un * son obligatorios.

1° Seleccién de anuncio y cumplimentacion de datos

Cancelacidon o suspension de una licitacion

fermmar ancelsr |

En los anuncios de licitacién enviados a PLENA las cancelaciones y suspensiones se
envian automaticamente al expediente en dicha plataforma (ver seccién 11)

8. PUBLICACION DE ADJUDICACIONES / ENCARGOS A ENTES
INSTRUMENTALES
8.1 Publicar una adjudicacién

La adjudicacion es la publicacion de la/s empresal/s a la/s cual/es se ha adjudicado
(dado) el anuncio.

Hay tres opciones de publicacion de una adjudicacion
e Publicar adjudicacion de contrato con anuncio de licitacion previo
e Publicar adjudicacion sin anuncio de licitacion previo
e Lotes pendientes de adjudicacion

¢ Anadir seleccionado a una adjudicacion existente: esta opcidén solo esta
disponible en el caso de los Sistemas Dinamicos de Adquisicion.

La aplicacién guia al usuario a través de un maximo de tres pantallas (no se envian al
registro de contratos los marcados como “Desierto”, “Renuncia o desistimiento” o
“Contratos Real Decreto - Ley 9/2008”, o aquellos que habiendo sido adjudicados
corresponden a la modalidad “Actos de disposicion y aprovechamiento de bienes
(subastas)”, en estos casos el proceso finaliza en 2 pasos)

Paso 1

Con publicidad previa

Para publicar una adjudicacion con publicidad previa, seleccionar la opcién “Publicar
adjudicacion de contrato con anuncio de licitacion previo” e indicar el anuncio
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adjudicado. El registro del contrato se hace junto con el formulario de la
adjudicacion, los datos del contrato que ya estaban introducidos en el anuncio no
pueden modificarse y vienen por defecto.

No esta permitido hacer adjudicaciones de contratos que ya estén adjudicados, es decir,
solamente se puede publicar una adjudicacion por anuncio.

£Qué desea gestionar? *

(@) publicar adjudicacion de confrato con anuncio de licitacion previo.
O Publicar adjudicacion sin anuncio de licitacibn previo.
O Lotes pendientes de adjudicacion.

£ Sustituye cancelacion previa?

v

Denominacion |Selecciore en caso afirmativo v

Seleccione anuncio *

Denominacion /"—_:'

Sin publicidad previa

Para publicar una adjudicacion sin publicidad previa seleccionar la opciéon “Publicar
adjudicacion sin anuncio de licitacion previo™.

Se publicaran todas las adjudicaciones de contratos, excepto las llevadas a cabo
mediante el régimen especial de adjudicacion para contratos de menor cuantia. El
registro del contrato se hace junto con el formulario de la adjudicacién, pero en
este caso deberan cumplimentarse todos los datos del contrato.

Publicacion de adjudicaciones de contratos

Con este formulario puede publicar las adjudicaciones de sus contratos. Se publican tedos los contratos que
no se consideren "contratacién menor

< Qué dezea gestionar? *
{_) Publicar adjudicacion de confrato con anuncio de licitacion previo.
®) Pyblicar adjudicacion sin anuncio de licitacion previo

O Lotes pendientes de adjudicacion.

& Sustituye cancelacion previa?

Denominacion |Sele:cione en caso afimativo W >

Siguiente = I Volver |

Terminar adjudicacion pendiente

La novedad principal de este proceso es la posibilidad de publicar una adjudicacién
parcialmente, es decir lote a lote, en el caso de que el contrato esté dividido en lotes, en
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este caso la adjudicacion se considerara pendiente hasta que el usuario finalice la
adjudicacion de todos los lotes.

Para poder terminar la publicacion de una adjudicaciéon pendiente, es necesario
seleccionar esta opcién en la pantalla principal e indicar la adjudicaciéon que se desea
finalizar.

Publicacion de adjudicaciones de contratos

Con este formularic puede publicar las adjudicaciones de sus contratos. Se publican tedos los contratos que
no se consideren “contratacion menor

£Qué desea gestionar? *

() Publicar adjudicacion de contrato con anuncio de licitacion previo.

_J) Publicar adjudicacion sin anuncio de licitacion previo.

® Lotes pendientes de adjudicacion.

R i =

Denominacion Seleccione en caso afimativo hd _>

Paso 2

En este segundo paso se cumplimentan los datos de la adjudicacion (lotes,
adjudicatarios...). El aspecto de la pantalla varia en funcién de si el contrato que se
publica tiene lotes o no.

Los datos se introducen a nivel de adjudicatario, por lo que a cada adjudicatario se le
informa: nombre, cif/nif, importe de la adjudicacion, fecha adjudicacién, fecha
formalizacion y plazo o término de ejecucion del contrato.

Con publicidad previa

Contrato Contrato

Organo contratacion * j

Organo contratacion * ‘

Denominacion * |
Denominacisn [
Modalidad *
N es* ] Procedimients *
Precio adjudicacion Euros VA exchido N® licitadores
Supuesto (articulo) en el que sustenta la adjudicacién @ Precioadiudicaciin* [ Euros VA excluido

Supuesto Supuesto (articulo) en el que sustenta la adjudicacion

©

Gestion de lotes *

Supuesto
Gestion de lotes *
™ lote 1A lote 1A O &
Importe: 50.000,00 Euros VA excluido . »
Adjudicacion
r Gestion adjudicatarios Afiadir adjudicatarios

En el caso de que la licitaciéon tenga lotes indicados, podra introducirse mas de un
adjudicatario por lote.
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Gestion de lotes *

® si C No Afiadir lotes

I Lote1 Afiadir adjudicatario
adjudicatario 1 NIF Importe: 35.000,00 euros Modificar adjudicatario
adjudicatario 2 NIF: - Importe: 30.000,00 euros Modificar adjudicatario

Importe: 70.000,00 Euros VA excluido

[Z lote2 Afiadir adjudicatario
Adjudicatario 3 NIF - Importe: 49.000,00 euros hlodificar adjudicatario

Importe: 50.000,00 Euros VA excluido

Sin publicidad previa

Contrato Contrato

Organo contratacian * [ Organo contratacian = [

Denominacion * [ Denominacifn * [

Modalidad * Seleccions valor - Modalidad = Seleccione valor -
Procedimiento * Procedimiento *

N? licitadores * N licitadores *

Precio adjudicacién * Euros WA excluido Precio adjudicacion * Euros VA excluido

Supuesto (arficulo) en el que sustenta la adjudicacion (7]} Supuesto (articulo) en €l que sustenta la adjudicacion (7))
Supuesto Supuesto

Gestion de lotes * Gestion de lotes *

& s C No Afiadir Iotes " si C no

Gestion de lotes *
® 5i C No Afiadir lotes

Lote 1 Afadir adjudicatario |
adjudicatario 1 NIF Importe: 35.000,00 euros Modificar adjudicatario
adjudicatario 2 NIF: - Importe: 30.000,00 euros Modificar adjudicatario

Importe: 70.000,00 Euros VA excluido

[Z lote2 Aiiadir adjudicatario
Adjudicatario 3 NIF - Importe: 49.000,00 euros hlodificar adjudicatario

Importe: 50.000,00 Euros VA excluido

Se pueden afiadir tantos lotes o adjudicatarios como sea necesario. El importe de las
empresas adjudicatarias siempre tienen que ser igual o menor que el importe total de
la adjudicacion.

Hay que tener en cuenta la fecha que se introduce, segun la fecha que pongamos
aparecera o no publicada en el portal en el apartado ultimas adjudicaciones, teniendo
en cuenta el tope de dia para que aparezca en dicho apartado.

Una adjudicacién que ha sido publicada de forma incorrecta se puede cancelar (ver
apartado 7 de este manual) y volver a publicar correctamente haciendo referencia a la
que sustituye.

Cuando un anuncio se adjudica, se puede seguir encontrando su ficha en el buscador
de anuncios (hay dos buscadores diferentes uno para adjudicaciones y otro para
licitaciones).
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Se han introducido en todos los casos nuevos campos en el formulario:

Financiacion europea

¢ Existe financiacion europea? D Importe l— Euros
Reserva contratos articulo 36
Reserva en licitacion D Previsto reservar Euros
Reserva en ejecucion O Previsto ejecutar | Euros
Pie de recurso
Licitadores *
Ver
Afiadir
Eliminar
O

Desierto

En el caso de las zonas Financiacidén europea y reserva articulo 36, si la adjudicacién es
de un anuncio publicado, esos valores se recogen del anuncio y no se modifican.

La zona de licitadores es obligatoria para poder introducir los adjudicatarios. Se modifica
la pantalla de adjudicatarios y ahora se deben seleccionar de la lista de licitadores
introducidos. Si el contrato esta desierto o se ha desistido, se marca el check “desierto”
en la zona de licitadores y en la pantalla de adjudicatarios se selecciona la opcién
adecuada.

Paso 3

No llegan a este paso los contratos que no van al registro: los marcados como
“‘Desierto”, “Renuncia o desistimiento”, o los que habiendo sido adjudicados
corresponden a la modalidad “Actos de disposicién y aprovechamiento de bienes
(subastas).

Para el resto, se solicitaran adicionalmente los datos necesarios para el registro de
contratos. Para poder finalizar el envio tiene que marcar la casilla Acepto la inclusion
de datos en el registro de contratos (marcar esto sustituye al impreso A1 que se
enviaba a la Junta de Contratacion)

r Acepto la inclusion de datos en el registro de contratos.

Datos basicos del contrato *

Drganc contratacion |

Denominacion

Seleccione valor -

Tipo contrato

Supuesto legal que
y Seleccione valor -
permite NSP

— Seleccione valor -
ipo expediente

- - . Seleccione valor -
Criterio adjudicacion

N® licitadores

Precio licitacion | Euros WA excluido

Valor estimado | Euros WA excluido

Importe adjudicado | Euros VA excluido

Contrato plurianual
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Datos basicos del anuncio

érgann de contratacidn * ILnrem ipsum dolor =it amet

Tipo cortrato * ISuministro LI
Wocalicad * | cortratos Ley Foral 62006 =l
Procedimiento I Ahigrto LI
Tipo expedients * |Seleccione walar LI
Criterio de adjudicacidn * IPrec:\o ofertado exclusivamerte LI
Walor estimaca W Euras Y& excluida
Cortrato plurisnual
Cadigos CPY
Codigos Jozn000a0
Prirroga
[T Posibiidad de prarroga
Plazo méximo duraciin cortrato I O hteses € Dias © Afios
Opciones
O &g
| =

[
Revisiin de precios
7 Posikilidad de revision

E
Fdrmula de revision
E

Actas de la mesa de contratacion

| Examinar... | Aﬁadirl Eliminar|

8.2 Publicar adjudicacion de contrato basado en un sistema de
racionalizacién

Se ha creado una nueva opcién que permite la publicacién de adjudicaciones de
contratos basados en acuerdos marco o sistemas dinamicos de adquisicion. Al publicar
con esta opcion una adjudicacidon se generara el correspondiente contrato en el registro.

Para publicar una adjudicacion de este tipo, en la pantalla de seleccién de modalidad,
indicar “Basado en un sistema de racionalizacién”
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Inicio
Seleccion de modalidad

Seleccione la modalidad que desee publicar y pulse "Siguiente”
Modalidad

O contratos

O Acuerdo marco

O sistema dinamico de adquisicién
O Anuncio de concurso de proyectos

O Basado en un Sistema de Racionalizacion

I Siguiente > || Cancelar I

Al avanzar con el boton siguiente, se accede directamente al formulario de introduccion
de los datos. Es igual al formulario para publicar otras adjudicaciones, pero lo primero
que nos va a solicitar es indicar el AM o SDA dentro del que va a publicarse la
adjudicacion:

Publicacion de adjudicaciones de contratos

Con este formulario puede publicar las adjudicaciones de sus contratos. Se publican todos los contratos que
no se consideren "contratacion menor”

Contrato en que se basa

Acuerdo marco o [ Seleccione valor hd

sistema dinamico de

adquisicion

Contrato

Al seleccionar el contrato del que depende, se cargaran automaticamente como
licitadores del nuevo contrato basado, los adjudicatarios del AM o SDA seleccionado.

Licitadores *

m1

m2
m3 Ver

Eliminar

De los licitadores cargados por defecto, deberan eliminarse aquellos que no hayan
presentado propuesta a la licitacién del contrato basado.

Si el AM o SDA original tiene lotes, se cargaran por defecto los lotes y sera necesario
seleccionar el lote correspondiente para habilitar el boton que permite afadir el
adjudicatario.
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8.3

Gestion de lotes *

Si No Afiadir lotes

lo1 | Aradir seleccionado

Importe: 10.000,00 Euros IVA excluido

() Ilo2 Afiadir seleccionado
Importe: 20.000,00 Euros IVA excluido

) 103 Afiadir seleccionado
Importe: 23.000,00 Euros VA excluido

Des-adherir / des-homologar seleccionados de un SDA

Es posible anular la homologacién de un seleccionado en un Sistema Dinamico de
Adquisicién. Para ello, desde la publicaciéon de adjudicaciones de SDA, seleccionar la
opcién “Anadir seleccionado a una adjudicacién existente o anular homologacién”:

Inicio
Publicacién de adjudicaciones de contratos

Con este formulario puede publicar las adjudicaciones de sus contratos. Se publican todos los contratos que
no se consideren "contratacion menor”

£ Qué desea gestionar? *

O Publicar adjudicacion de contrato con anuncio de licitacion previo.

O Lotes pendientes de adjudicacion.

Aﬁadir seleccionado a una adjudicacion existente o anular homologacion

Seleccione adjudicacion existente *

Denominacion Seleccione en caso afirmativo v |

| Siguiente > || Volver|

Seleccionar la adjudicacion que corresponda en el desplegable de la zona “Seleccione
adjudicacion existente”. Con el botén Siguiente se accede a la pantalla de adjudicacién
en la que, en la zona de los adjudicatarios, se ha anadido el botéon “Anular
homologacion”:
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Gestion de lotes *

Si No Afadir lotes

1|
Frutas Anular homologacion

Anfadir seleccionado

EIDAS NIF: 99999999R - Importe: 0,00 euros
Empresa ficticia 001 NIF: B74505306 - Importe: 0,00 euros
Importe: 100.000,00 Euros IVA excluido

|:| Verduras Anadir seleccionado

Importe: 100.000,00 Euros IVA excluido

Este béntdn abre una pantalla en la que podra indicar los seleccionados que desea des-
homologar asi como el motivo.

Adjudicatarios x

e2s NAvarra.es

Anular homologacion

Desde esta pantalla se anularan las homologaciones a los adjudicatarios seleccionados
Datos basicos

N° de expediente: 8304_SDA con lotes BPI 03/04/2025
Denominacion: Sistema dinamico con lotes BPI 03/04/2025
Lote: Frutas

Homologados

(J EiDAs - 99999999R

Empresa ficticia 001 - B74505306

Incumplimiento de contrato

Motivo

Aceplar Cancelar

8.4 Publicar adjudicaciones de participaciones conjuntas

Desde el apartado habitual de publicacién de adjudicaciones, en el momento de anadir

los licitadores, en el caso de que se marque la casilla “Es agrupacion de operadores
economicos” se muestra el botén “Afadir participante”:
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Licitadores
3% navarra.es

8.5

Anadir Licitador

Datos de empresa licitadora

Nombre -* | Empresa ficticia 001 |

N° IVA/NIF / CIF: * | ES vy “\"\"24368?28 I

|:| Es Pyme

Es agrupacion de operadores economicos | Anadir participante i

Datos del participante adicional

Nombre -* [Empresa ficticia 002 )

N°IVAMIF / CIF: *  rgg v ||ves753734 |

[JEes Pyme Cancelar
Eliminar Aceptar Cancelar

Se desplegara una zona en la que se anaden los datos de los licitadores adicionales
que forman parte de la participacion conjunta. Podran afiadirse tantos licitadores como
sea necesario.

Publicar un encargo a un ente instrumental

En este caso, se introducen en una unica pantalla los datos del encargo.

Encargo a entes instrumentales

Organo contratacién * [ ]

Denominacion ™ | |

Breve descripcion *

Vincular encargo con encarge previo

Encargo previo | -- Seleccione un encargo — hd

Datos del encargo a entes instrumentales

Importe * [ | Euros IVA excluido

Ente Instrumental * |

Justificacién:
circunstancias de hecho
y fundamentos de
derecho ™

Documentos de formalizacién de encargos e informes justificativos

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado Afadir || Eliminar

Vista Previa Terminar || Cancelar

Se podran adjuntar documentos al encargo, que seran mostrados en la ficha
correspondiente de las consultas del PCN.
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—_—

Publicar modificaciéon de un encargo

Ademas, para registrar modificaciones de un encargo publicado, podran publicarse
encargos vinculados a los que se desea modificar, seleccionando en el campo Vincular
encargo con encargo previo, en encargo que se quiere modificar. En la ficha del
encargo nuevo se enlazara al modificado.

CANCELACION DE ADJUDICACIONES

Se pueden cancelar adjudicaciones. Desde la lista de adjudicaciones publicadas por la
entidad, se selecciona la adjudicacién que se quiere cancelar y se introducen los datos
de la cancelacion. Como las adjudicaciones pueden publicarse lote a lote, también se
pueden cancelar de esta forma:

Cancelacion de un anuncio de adjudicacion

Esta es la lista de adjudicaciones publicadas por usted, seleccione de I3 lista la que desea cancelar

Denominacion Fecha Fecha
adjudicacion  publicacion

contrato prueba importe estimado 16-05-2018 18-05-2018
Asistencia técnica para el despliegue de la tarea de envio a plataforma 1 18-05-2018

uministro de sillas 18-05-2018
Denominacion 16-05-2018
denominacion de la subtasta 16-05-2018
Datos actusles de o adjudiacion Datos actuales de la adjudiacion

Denominacion; Denominacién del contra

sobre la adjudicacion *

Cancelar lotes

Motivo *

ncelar *

[T Denominacion del contrato: lote 1; 90.500,00. Euros

[~ Denominacién del contrato: lote 2; 10.000,00. Euros

Terminar Cancelal

Tavminar

Una vez cancelada una adjudicacion, se puede publicar la adjudicacién correcta o volver a
publicar la adjudicacion de los lotes cancelados, indicando en el primer caso a que
adjudicacion cancelada sustituye. Por eso el proceso de cancelacién debe siempre seguir
este orden:

Cancelacién de la adjudicacion
Publicacion de la adjudicacion correcta

Al publicar la nueva adjudicacién, en la pantalla existe una lista desplegable que muestra
las adjudicaciones canceladas de la entidad, para seleccionar la que corresponda:

| “ancelar |
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10. GESTIONAR CONTRATOS

Las opciones disponibles para gestionar los contratos del registro son las siguientes:

« Gestionar contratos

4

v vywvywvyw

Correccion de datos

Modificaciones y prorrogas

Informes de incidencias

Relaciones trimestrales de contratos basados en AM y SDA
Desistir contratos

Finalizacion o resolucion de contratos

Contratos finalizados

10.1 Correccion de datos

Esta nueva opcion permitira corregir datos introducidos erroneamente en el registro de
contratos. Podran modificarse los errores en determinados datos, los documentos de las
actas de la mesa de contratacion e indicarse la formalizacion del contrato.

El funcionamiento es similar al de otros procesos del registro de contratos.

Al acceder al proceso se muestra la lista de contratos enviados al registro por parte de
la entidad y que estén disponibles para corregir.

10.2 Modificaciones y prérrogas

Este apartado dispone ahora de un buscador que permite acotar la lista de contratos
que se muestran y localizarlos mas facilmente. Como resultado de las busquedas se
muestra una lista de los contratos que cumplan los criterios introducidos para la entidad
para la que se ha accedido a la aplicacion.

Titulo contrato

Fecha
adjudicacién

. Para acceder a los formularios de
= modificacion o prorroga, pulse sobre la
- opcién correspondiente. La lista de
= contratos se muestra paginada de 20
= en 20 resultados. Para navegar entre
las paginas utilizar las flechas de la
parte inferior.

Desde esta opcidn se dara opcion a introducir los datos de las modificaciones de los
contratos o prorrogarlos.
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10.2.1 Prérrogas

La opcion de prorroga solo se habilita si en la informacién previamente introducida
se ha establecido que el contrato tiene posibilidad de prérroga. Cuando nos aparezca
la pantalla apareceran todos los datos del contrato, pero solamente apareceran
habilitados los que se puedan modificar. Podran prorrogarse solo algunos de los lotes /
adjudicatarios del contrato original. Los que vayan a prorrogarse, deberan marcarse en el
check que aparece antes del nombre de cada uno.

En el caso de los Acuerdos marco y sistemas dinamicos de compra, una vez publicada la
prérroga, no podran publicar relaciones trimestrales de facturas asociadas al contrato
original. En estos casos se muestra un aviso en la parte superior del formulario.

Registro de contratos: prérrogas

Estos sonlos detos del cortrato seleccionads. Una vez modificados pulse Terminar

del contrato

Organo contratacion [rermere

Denaminacion [Primera prueisa con Ia nueva gestién de CPY

Modslidadd [cortretos

Tipo contrat [senvicios

Procedimierto [asieta

Supuesto [

Tipo expedisrte [Emergencia

Criterio auuticacién |

Valor estimado B578,45 Euros IV excluida
Importe B000,00 Euros v, exeluidn

Cortrata purisnual T

Codigos CPY *

Codigos |37511DD[I‘431 20000;88500000
Gestion de lotes *

[ad-g " Affadi Iotes
Adjudicaciin

Gestin de adjudicatarios

T Adudicatario:

Importe: £.000,00 Euros Modificar

Prorroga

I Posibiidad de prérrogs

Piazn méximo duracion cortrat & teses € Dias © afins

fasttasdt asdlt adgfasf qwerqstirh nd affdfh sthsth =l

Revisi6n de precios

¥ Posiviidat de revisicn

Férmula de revisian  [asdfasdfasdf asdfasd

Terminar Cancelar

% Golemo Contacte con nosairos | Acceshiivad
o Novar

10.2.2 Modificaciones de contratos

Las modificaciones se introducen para cada adjudicatario. Se han modificado los datos
que se introducen de cada modificacion

Al acceder a modificar un contrato, se muestra el formulario similar a los anteriores con
todos los datos del contrato. Las modificaciones se introducen para cada adjudicatario
mediante el boton “Modificar adjudicatario”
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10.3

Datos basicos del contrato

Srgane cortratacion  [Brgane de cortratacien

Denominacisn [penaminacion del cortrato
Moddalidadl [cortratos

Tino cortrato [Suministro

Pracedimiento [#bierto

Supuesta [

Tino expediente [Ordinaria

Criterio acjudicacion  [Mejor relacion costs-sficatia: otro

Walor estimadn

100500,00 Eures 144 excluido
Importe 100000,00 Euros 1A excluide

Cortrato plurianual [

Codigos CPY *

Codiges [pz000000

Gestion de lotes *

BB [ for s

¥ Denominacién del contrato: lote 1
Importe: 50.500,00 Euras ¥4 excluido

¥ Denominacisn del contrato: Iote 2
Importe: 10.000,00 Euras VA excluido

Prérroga

I~ Posibilidad de prérroga

Flazo méxime duracisn cotrato @ teses € Diss © afios

Opeiones

5 @

Revision de precios

I~ Posihilidad de revisiin

Formula de revision

Terminar Cancelar

R e .

Adjudicacion

Motivo:

Datos de empresa adjudicataria

Nombre

N® VA / NIF / CFF [

Importe dé Ia modificacién (variacion) T
Euros VA excluido

Fecha de la modificacin® &=
Fecha formalizacién de la medificacion ’—

&Tiene nuevo plazo o término de ejecucion?

Motivo de la modificacion

Seleccione valor x

Justificacion

Aceptar | Cancelar

Los datos a introducir de cada modificacion son:

e Importe de la modificacion, la variaciéon. La variacion podra ser al alza (por

ejemplo, 3000) o a la baja (-3000)

e Fecha de la modificacion

e Fecha de formalizaciéon de la modificaciéon

¢ Si se ha modificado el plazo o término de la ejecucion, indicar el nuevo plazo o

fecha
e Motivo de la modificacion

e Justificacion

Las modificaciones de los contratos seran visibles en el Portal de Contratacion, en una

lista especifica.

Informes de incidencias

A través de este proceso podran adjuntarse informes de incidencias a contratos
introducidos en el registro. Se muestra un listado inicial de los contratos introducidos en
el registro de contratos. En esta opcién unicamente entran los contratos de OBRAS,
por lo que no apareceran los que no sean de obras.
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Desde la denominacién de cada contrato se accede al formulario para introduccion de
informes. El modo de adjuntar documentos es idéntico al del resto de formularios. Si

existiesen documentos adjuntados previamente al contrato, apareceran listados a titulo
informativo en el mismo formulario.

1° Contratos para seleccionar 2° Formulario de envio

- o _— . Denominacion del contrato
Documentacién de incidencias

Esta s su lista de datos enviados =l registro de contratos. Para cada contrato previaments enviado al Colegio Publico

registre puede siadir documentacion de incidencias

Adjuntar nuevos documentos
Titulo contrato Fecha

djudicacié - -
adjudicacion | Examinar... | Afadir | Eliminar
¥ promoga 1 denominacion 5

¥ denomiancién prusba con url publicador

C:\Documents and Settings\mro\Escritorio\prusba.bet
Se han encontrado 2 resuitados.

Terminar Cancelar
10.4 Relaciones trimestrales de contratos basados en AM y SDA

En esta seccidn entraremos para publicar las relaciones trimestrales de acuerdos marco o
sistemas dinamicos de adquisiciéon publicados previamente. Seleccionaremos de la lista
desplegable el contrato correspondiente e indicaremos el trimestre y aio.

Una vez seleccionado el contrato, se mostraran en la parte inferior de la lista de
seleccionados que ya habian sido publicados (en la adjudicacion). Se seleccionan el
conjunto de adjudicatarios que corresponda y se indica el importe total del trimestre.

Relaciones trimestrales de acuerdos marco o sistemas dinamicos
de adquisicidn (provedores anunciados)

Introduzea los datos que se le solicitan, una vez cumplimentado el formulario pulse Terminar. La informacion
infroducida sera enviada a fravés del CES (canal de comunicacion segura de Gobierno de Navarra). Si

necesita ayuda puede consultarla agui 9)

Datos basicos

Acuerdo marco o sistema

[Setecsione valor ~
dinamico de adquisicion *

Trimestre * Seleccione valor v Afig *

Seleccionar adjudicatario *

DAcepto la inclusién de datos en el registro de contratos.

Terminar Cancelar

Relaciones trimestrales de acuerdos marco o sistemas dinamicos
de adquisicion (provedores anunciados)

Introduzca los datos que se le solicitan, una vez cumplimentade el formulario pulse Terminar. La informacion
introducida seré enviada a través del CES (canal de comunicacion segura de Gobiemo de Navarra). Si

necesita ayuda puede consultarla aqui v

Datos basicos

Acuerdo marco o sistema
dinamico de adquisicion *

Trimestre * Tercer [v] Afio * 2020

Seleccionar adjudicatario *

|DEnom|anc\én de prueba de AM 4|

D nuevo Importe * Euros (IVA excluido)
[ otromas- Importe * Euros (IVA excluido)

D Acepto la inclusion de datos en el registro de contratos.
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10.5 Finalizacion o resolucion de contratos

Esta opcién permite introducir la finalizacion de los contratos de cada entidad. El
proceso de finalizacion muestra en primer lugar la lista de los contratos de la entidad
que pueden ser finalizados, desde cada uno de los contratos que se muestra en la lista
se accede a formulario para introducir los datos de la finalizacién. Existen dos opciones

dentro del mismo proceso, finalizar el contrato o resolverlo.

Finalizacion o resolucion de contratos

Esta es la lista de contratos publicada por usted. Los contratos pueden finalizarse o resolverse pulsando el

enlace correspondiente.

Denominacén Tipo Fecha
adjudicacion

¥ Prueba 1 - Finalizar Resalver

P Direccion de obra de la nueva biblioteca del pueblo - Finalizar Resolver

P Prueba 20201209 2 Derivado de Finalizar Resolver
AM/SDA

» prueba 20201209 2 Derivado de Finalizar Resolver
AM/SDA

P Prueba 3 Prarroga de 06/02/2015 Finalizar Resolver
AM/SDA

Segun la opcidn elegida se muestra un formulario u otro.

Una vez finalizado un contrato, se podra también acceder a consultar los datos

introducidos.

« Gestionar contratos

¥ Registro de contratos

» Modificaciones de contratos

» Desistir contratos

» Finalizacion o resolucion de contratos
b Contratos finalizados

10.5.1 Finalizar contrato

El formulario que se presenta para la introduccion de los datos de finalizacion tiene el

siguiente contenido:
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Anuncio de finalizacién de contratos

pruet W\MMMAAMMMM\AM

No hay modificaciones para mostrar

Precio de liquidacion final : Euros IVA excluido
cucian del contrata

® |:| . y Afios Porcentaje de desvio del precio de liquidacion respecto del precio de licitacion: -100
Revision de precios *

Importe adjudicado 8.000,00 Euros Iva Excluido

Importe revisado E Euros IVA excluido

Porcentaje de revision: 0,00 %
Informe de correcta ejecucion *
@ si Ono
‘ Elegir archivo | No se ha seleccionado ningtn archivo

Terminar || Cancelar

- Organo de contratacion: se recoge del contrato, no modificable.
- Denominacién: se recoge del contrato, no modificable.

- Precio licitacién (lva excluido): se recoge del contrato. Se trata de un campo nuevo
por lo tanto en los contratos ya introducidos este campo no existira y habra que
introducirlo a mano.

- Plazo o término de ejecucion del contrato: se recoge del contrato

- Licitadores: en esta zona se introduce la lista de licitadores participantes. Campo
obligatorio.

- Adjudicacion: se recoge de los datos introducidos en la adjudicacion, no modificable.

- Porcentaje de baja respecto al precio de licitacién: campo calculado a partir del
precio de licitacion y el importe total de la adjudicacion.

- Modificaciones: se recogen de los datos introducidos de las modificaciones del
contrato, si las tiene. No modificable.

- Precio de liquidacion final: campo para introducir con Iva excluido.

- Porcentaje de desvio del precio de liquidacion respecto del precio de licitacion:
campo calculado a partir del precio de liquidacién final y el precio de licitacion.

- Cesion del contrato: junto a cada adjudicatario se ha habilitado el acceso al
formulario de introduccién de los datos de la cesion de un contrato.

- Subcontratacién: junto a cada adjudicatario se ha habilitado el acceso al formulario
para la introduccion de la informacién de subcontratacién

- Revision de precios: zona para introducir el precio final del contrato una vez
producida la revision, si procede, y el porcentaje de revision.

- Informe de correcta ejecucion: zona para indicar si existe este informe y en su caso,
adjuntarlo como parte de la informacion de la finalizacion. Sera obligatorio afadir el
documento si se indica “Si”.
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10.5.2 Resolver contrato

Para resolver un contrato se dispone del formulario que se indica a continuacion:

Resolver contratos

Datos actuales del contrato
Titulo Contrato denomiancion lotes parciales

Seleccion el tipo de resolucién que desee hacer sobre el contrato *

® Resolver contrato entero. O Resolver lotes

Causas *

[ Seleccione valor v]

Efectos *

Incautacion de la garantia
Penalidades
Otros

Terminar Cancelar

Deberan indicarse:

e Si se quiere resolver el contrato entero o lotes concretos. En contratos sin lotes solo
estara habilitada la primera opcion.

o Causas: seleccionar valor. Si se elige la opcion otros, debera introducirse la causa
en el campo que se habilita.

e Efectos: puede seleccionarse uno o varios valores. Si se selecciona la opcion Otros,
debera introducirse la informacion en el campo que se habilita.

Los contratos / lotes resueltos, pueden volver a adjudicarse.
10.5.3 Contratos finalizados

Una vez que un contrato haya sido finalizado, desaparece de la lista anterior y podra ser
consultados desde un nuevo apartado: Contratos finalizados

11. DECLARACION DE ENTE INSTRUMENTAL

Mediante este nuevo proceso las entidades podran publicar las declaraciones de ente
instrumental.

Al acceder se muestra una lista de los entes de los que la entidad ya ha publicado la
declaracion, para poder modificarla en caso de ser necesario.
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Declaracion de ente instrumental

adas por su entidad. Para introducir una nueva, pulse el boton Nueva
re Ia denominacion de ente instrumental correspondiente

Esta es |a lista de publ
para modificar una exi

Denominacion del ente Fecha Fecha baja
publicacion

4 18 31-12-2018

Nuevo

Para modificar uno ya introducido, pinchar sobre la Denominacion del ente. Para
introducir uno nuevo, usar el botén Nuevo.

En ambos casos se acceder al formulario para modificar o grabar los datos.

Declaracion ente instrumental

Para modificar la declaracion de ente instrimental modifique los datos y pulse Terminar.

Dates de la declaracion

Denominacion ente® |

Fecha acuerdo™
Fecha baja declaracion

Acuerdo de declaracion de ente instrumental

Examinar... | ;-"\ﬁﬁdirl Eliminar|

Terminar Cancelar

Los datos que se deben introducir son:

o Denominacién del ente instrumental: dato obligatorio.
o Fecha del acuerdo: dato obligatorio.

¢ Fecha de baja: dato opcional. Si se introduce, la declaracion deja de estar vigente y
pasa al historico de declaraciones del portal a partir de la fecha indicada.

e Acuerdo de declaracion de ente instrumental: campo obligatorio. Es el documento
del acuerdo como tal. Unicamente se puede introducir uno.

Una vez introducidos / modificados los datos, para terminar el proceso pinchar el botén
“Terminar”’. En ese momento aparecera la pantalla para firmar y enviar los datos, como
en el resto de los procesos del Portal.
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12. INTEGRACION CON LA PLATAFORMA DE LICITACION DE
NAVARRA
En este apartado se explican los cambios introducidos en la aplicacion para su
integracion con la Plataforma de Licitacién de Navarra (en adelante PLENA).
Los anuncios de licitacién seran enviados a PLENA automaticamente una vez que se
complete el proceso en el PCN pero no seran visibles en el PCN hasta que se complete
la informacion requerida en PLENA.
No se modifica la forma ni requisitos de acceso a la publicacion de anuncios en el PCN
y siguen siendo necesarios certificados digitales validos, representaciones...
12.1 Publicacién de anuncios

Para publicar un anuncio en el Portal de Contratacion se accedera de la misma manera
que hasta el momento:

S

rvicios: Portal de contratacién de Navarra: Publicacion informacién: Publicacion de anuncio

i)
7]

Seleccidn de modalidad de anuncio
Seleccions la modalidad que desee publicar y pulse "Siguisnte
Modalidad de anuncio
® contratos

) a

! Azuerdo marco
) Anuncio de concurso de proyectos

) Actos de disposicion y aprovechamientos de bienes

El proceso sera algo distinto al actual: La aplicacién muestra el mismo formulario que
hasta ahora pero en este caso no se informaran los siguientes campos:

- Plazo de presentacion de ofertas
- Fecha de publicacion

El anuncio se grabara y se enviara a la plataforma, quedando oculto en el PCN hasta
que se complete la informacion requerida en la plataforma de licitacion. Sera alli donde
se indiquen el plazo de presentacion de ofertas y la fecha de publicacion.

Una vez finalizada la introduccion de datos en el PCN, se genera el recibo con los datos
y el resultado del envio a la plataforma.
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Anuncios de licitacién: Contratos

Si necesita ayuda para rellenar el formulario puede consultaria aqui E:'

Anuncios de contratacion

Caodigo anuncio: 180131095547 14C20B6C
Denominacion: Nuewvo anuncio de prueba
Fecha: Izms
Codigo proceso: 100064085

Hesultado envio a Plataiorma de Licitacion

Resultado envio: Se ha realizado correctamente el envio del expediente a la plgtaforma
de licitacion. Para acceder a completar el expediente pinchar pqui

Incidencias:

Nuevo Anuncio

En el caso de que el envio se realice correctamente se indica en la parte inferior del
recibo con el siguiente mensaje: “Se ha realizado correctamente el envio del expediente
a la plataforma de licitacion. Para acceder a completar el expediente pinchar aqui.”

Desde el enlace pinchar aqui, se acede a la plataforma de licitacion para completar el
expediente.

Importante: En este momento el anuncio aun no sera visible en el PCN, hasta que la
entidad complete sus datos y confirme la publicacién desde PLENA.

En el caso de que se produzca un problema en el envio, se indica en la parte inferior
del recibo, no obstante, el anuncio queda grabado en el Portal de Contratacion, de esta
forma podra volver a intentarse el envio sin necesidad de volver a introducir los datos.
Para esto se ha habilitado la opcién ‘Envios fallidos PL’

La direccion de acceso directo a PLENA es:
https://plataformalicitacion.navarra.es/solutions
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12.2 Envios fallidos a PLENA

En el proceso de Envios fallidos PL, se muestran los anuncios que se han guardado
en el PCN y que han dado algun problema en el envio a la plataforma.

Se indica el titulo del anuncio, la fecha del dltimo intento de envio. Con la opcién
Enviar, puede reintentarse el envio del anuncio con los mismos datos que se indicaron
al guardarlo inicialmente.

Envios fallidos a la plataforma de licitacion

Esta ez |a lista de anuncios introducidos en el portal de contratacion de su entidad pero gque no han podido
=er enviados a la plataforma de licitacion. Para reintentar el envio pulze el enlace Enviar junto al anuncio
comespondiente

Licitacion Fecha Gltimo intente  Enviar
prueba‘ 08-05-2018 Enviar
Suministro de bombas de insulina 09-05-2018 Enviar

12.3 Modificaciones
Los anuncios que hayan sido enviados para gestionar en PLENA, comunicaran tambien las
modificaciones establecidas a dicha plataforma. Estas modificaciones son:
o Ampliacién del plazo de presentacion
¢ Senalamiento apertura ofertas (econémicas, sobre C)
e Cancelacion o suspension

No podran realizarse ninguna de estas modificaciones hasta que el expediente no haya
sido confirmado por la plataforma y publicado en el PCN. En estos casos se mostrara un
mensaje si se intenta modificar un anuncio no publicado:

Ampliacion del plazo de presentacion de ofertas

Se ha producido una incidencia durante el proceso

Descripcion: El anuncio esta pendiente de confirmar en la plataforma de licitacion. Mo se
puede modificar.

Ejemplo de intento de ampliacion de plazo de presentacion de ofertas de un anuncio enviado a la
plataforma y pendiente de confirmar su publicacion.
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13.

PUBLICACION DE CONSULTAS PRELIMINARES

Se ha habilitado un nuevo espacio para la publicacién de las consultas preliminares de
mercado. El funcionamiento es similar al de otros formularios.

Al acceder al proceso se presentan las consultas que la entidad ya tiene introducidas.
Para modificar una de ellas, pinchas sobre la columna denominacion. Para dar de alta
una nueva, usar el botén “nueva”

Consultas preliminares de mercado

Esta es la lista de publicaciones realizada por su entidad. Para introducir una nueva, pulse el botén Nueva,
para modificar una existente pulse sobre la denominacién correspondiente

Objeto de la consulta Fecha Fecha
publicacién modificacion

Objeto de la consulta 14111259 15-11-2018 22-11-2018

Obras de mantenimiento y reparaciones del puente sobre el rio.... 24-11-2018 01-12-2018

Nuevo

El formulario contiene los siguientes campos:

Consulta preliminar de mercado
Para modificar la consulta preliminar edite los datos y pulse Terminar.

Dalos de la consulla Los campos obligatorios se indican con un *.

Orgando de contratacion® |

En un alta, no se puede informar el resultado

SrEaneEEr | de la consulta. Unicamente podra informarse
Breve descripcion® una vez finalizado el plazo de presentacion de
ofertas.

Plazo de presentacion de propuestas

Desde* Hora™
Hasta® Hora™

Documento de la consulta

Examinar. .. | Aﬁad\rl Eliminar |

Resultado de la consulta

Examinar... Afiadir Eliminar

Persona de contacto

Nombre* I

Apellidos™ |

Email* |

Terminar Cancelar
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14. PUBLICACION DE RELACIONES

FACTURAS

TRIMESTRALES

DE

Se ha habilitado un nuevo espacio para la publicacion de las relaciones trimestrales de

facturas o contratos menores.

Al acceder se muestra primero la lista de publicaciones de la entidad

Relaciones trimestrales de facturas

Esta es la lista de publicaciones realizadas por su entidad. Para infroducir una nueva relacion tnmestral,
pulse el boton Nueva, para modificar una existente pulse sobre la columna Afio de la fila correspondiente.

Afio  Titulo Documento

2018 asdasdas

2018 2018 Prueba Update
2018 2018 Prueba Update MOD
1801 aaay BBB

1901  pruebaCES mod

Fecha

Fecha

publicaciéon medificacion

30-10-2018
30-10-2018
30-10-2018

29-10-2018 30-10-2018
26-10-2018 26-11-2018

Nuevo

Para modificar una de ellas pinchar en la primera columna. Para dar de alta una nueva,

usar el botéon Nuevo.

El formulario solicita los siguientes datos:

Relacion trimestral de facturas

Para modificar la publicacién modifique los datos y pulse Terminar.
Datos de la publicacion

Titulo documento® ‘

Afio*
Baja |:|

Fichero de datos

I Examinar Afiadir | Eliminar

Terminar | Cancelar |

Los datos obligatorios se indican con *. Los datos de trimestrales se informan en un

unico fichero.
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15.

TRANSFERIR LICITACIONES / CONTRATOS EN EL PCN

Este nuevo proceso, permitira a las entidades de la administracion traspasar una
licitacion o contrato a otra entidad ante, por ejemplo, cambios de organigrama por un
cambio de legislatura.

El traspaso puede realizarse en dos momentos:

e Licitaciones publicadas y pendientes de adjudicar: en este caso, la entidad que
ha publicado el anuncio de licitacién cambia de ubicacién y la gestion posterior
del anuncio la realiza otra entidad (por ejemplo, una DG que cambia de
departamento).

¢ Contratos, adjudicaciones ya publicadas: en este caso, ya se encuentra
publicada la adjudicacién y el contrato registrado por una entidad, pero la gestion
posterior del contrato va a ser realizada por otra entidad (mismo ejemplo que en
el caso anterior)

Para realizar el traspaso, acceder al proceso Transferir licitaciones / contratos.
nicio

Transferir licitaciones y contratos entre entidades. Proceso de
herencia

Desde esta pantalla se pueden transferir licitaciones en curso, pendientes de adjudicar o contratos ya
regisirados a oiras entidades, por ejemplo en el caso de cambic de estructura de una enfidad.

indique que elemento va a trasferir y asignelo a la nueva entidad

Transferir |Selec:icne valor hd

Denominacion |

Modalidad | Seleccione valor L]
Tipo de contrato [ Seleccione valor hd

Buscar

Para poder acceder a realizar este proceso, realizar una busqueda para localizar el
elemento a transferir. Para realizar la busqueda es obligatorio indicar al menos el campo
Transferir. Seleccionar una de las dos opciones indicadas antes: licitaciones pendientes
de adjudicar / Contratos registrados.

Una vez realizada la busqueda, se muestran los resultados. Junto a cada uno se habilita
la opcion Transferir.
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Transferir licitaciones y contratos entre entidades. Proceso de
herencia

Desde esta pantalla se pueden transferir licitaciones en curso, pendientes de adjudicar o coniratos ya
registrados a oiras entidades, por ejemple en €l caso de cambio de estruciura de una entidad.

indique que elemento va a trasferir y asignelo a la nueva entidad

Transferir |Licitaciones pendientes de adjudicar [v|
Denominacion |

Modalidad | Seleccione valor Lv]
Tipo de contrato |Se|ecciune valor [v]
Resultados

Se han enconirado 82 anuncios

Denominacion Fecha publicacicn

» Prueba 1 0211172020 Transferir
p Prugba 2 21072020 Transferir
p Prueba 3 2040572020 Transferir

Al pinchar sobre esa opcion, se abre la ventana para seleccionar la entidad a la que se
va a transferir la licitacién o contrato.

Transferir a otra entidad

aee

3t navarra.es

Buscar entidad

Para transferir el expediente a otra entidad, realice una busqueda y seleccione la entidad a |
que se realizara la reasignacion

Datos de empresa licitadora

Enfidad : |depanamento
Resultados
Se han encontrado 17 anuncios
Denominacion entidad CIF
| Departamento de Presidencia, Funcion Publica, Interior y Jusficia 53100003G
) Departamento de Hacienda y Politica Financiera S53100004E
| Departamento de Administracion Local 531000058
| Departamento de Vivienda y Ordenacion del Temitorio 53100006J
| Departamento de Educacion S3100007H

Al seleccionar la entidad, se solicita confirmacion de que quiere realizarse el cambio.
Una vez confirmado se realiza la firmay el envio de la solicitud.

Una vez realizado el proceso correctamente, la licitacién o contrato pasa a depender de
la nueva entidad y solo podran acceder desde la entidad a la que se ha transferido.

En el caso de los acuerdos marco y sistemas dinamicos de compra o sus prérrogas,
una vez transferido el contrato, no podran publicar relaciones trimestrales de facturas
asociadas al contrato que van a transferir. Deben publicar todo lo que tengan pendiente de
publicar antes de transferir el expediente. En estos casos se muestra un aviso en la parte
superior del formulario.
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16.

PROHIBICION DE CONTRATAR CON LA ADMINISTRACION

Este proceso permite a las entidades consultar los datos existentes sobre licitadores
con prohibiciones de contratar con la administracion. Podran Unicamente consultarse,
no gestionarse.

Mediante el buscador pueden realizarse consultas en base a distintos criterios:

Inicio
Prohibicion de contratar con la administraciéon: Lista de Personas

Introduzca los criterios y pulse "Buscar”. Se mostrara la lista con los datos de las personas que respondan a
los filtros introducidos

Empresa |

N° IVA/CIF/NIF ES v I

Prohibicién desde | |~ hasta | |

Entidad jo

Prohibicion Total  [J

Empresa: filtra por el nombre del licitador

NCPIVA/CIF/NIF: filtra por el identificador del licitador

Prohibiciones desde/hasta: filtra por intervalo de duracién de la prohibicién
Entidad: filtra por la entidad con la que se encuentre vigente la prohibicién

Prohibicidn total: filtra por aquellos licitadores que tengan prohibicién de contratar con
todas las entidades de Navarra.

Al realizar la busqueda se mostraran los resultados que coincidan con los criterios
indicados:

Resultados

Se han encontrado 2 resultados

Empresa N VA/CIF/NIF Duracion de la prohibicion

P Prueba 1 e il De 16/04/2021 a 31/12/2021
P prueba3 Yy, De 20/04/2021 a 31/12/2022

1de 1
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17.

Desde el nombre de cada empresa, podra accederse al detalle completo de la
prohibicion:

Prohibicion de contratar con la administracion: Detalle de la
prohibicién

Prueba 1

Datos basicos de Empresa
» CIF/NIF o T
»  Email pruebal@pruebal.com

Prohibiciones de la empresa

» Prohibicion a todas las entidades:

»
»

Desde 16/04/2021
Hasta 31/12/2021
<< Volver a la lista

MODIFICAR O CANCELAR UN BORRADOR

En este proceso entraran los expedientes que se encuentren en la bandeja de entrada
de borradores de PLENA, es decir, los que todavia no se hayan publicado.

Desde el listado que se muestra podran:

Modificar datos de anuncios que no han sido aun publicados. Las modificaciones
se envian automaticamente a PLENA. Podran modificarse valores que no
alteren la estructura del anuncio, de manera que no podra cambiarse la
estructura de lotes (ni eliminar ni anadir lotes), el procedimiento o el tipo de
contrato

Cancelar un anuncio borrador. La cancelacion se envia a PLENA
automaticamente. El n° de expediente del borrador cancelado se libera en
PLENA para poder utilizarlo de nuevo.

Reutilizar un borrador cancelado. Un borrador cancelado, queda disponible para
ser reutilizado para publicar un nuevo anuncio. Los datos que se reutilizan son
los que figuran en el PCN.
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Modificar o cancelar un borrador

Esta es la lista de anuncios con estado de borrador en PLENA. Los anuncios se pueden cancelar, editar o

reutilizar.

Denominacon

¥ Prueba 1
b Prueba 2
b Prueba 3
b Prueba 4

Fecha
Modificaccion

2000172022  Cancelar
200012022 Cancelar
2410172022  Cancelar
2410112022

Editar
Editar
Editar
Reutilizar

Si un borrador se cancela, ya no puede modificarse. Unicamente podra reutilizarse para

publicar de nuevo una licitacion.

MANUAL PORTAL DE CONTRATACION.doc
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