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  1 DARSE DE BAJA EN PLENA 

Para poder acceder a PLENA mediante certificado de persona física, certificado de 
empleado público, DNIe o Cl@ve es necesario que el usuario previamente obtenga 
permisos de acceso al Portal de Contratación (PCN). Estos permisos los otorgan 
las propias entidades contratantes y son ellas mismas también las que los dan de 
baja. 

Para darse de baja completamente de la aplicación será necesario dar de baja los 
permisos que tenga el usuario en cada una de las entidades en nombre de las 
cuales el usuario puede acceder a PLENA. 

Importante: El acceso a PLENA está ligado directamente con el acceso a PCN. Esto 
quiere decir que, si se dan de baja los permisos de un usuario a publicar en nombre 
de una entidad contratante en el Portal de Contratación, ese mismo usuario dejará 
de poder ingresar en PLENA en nombre de dicha entidad contratante para gestionar 
expedientes de la entidad. 

1.1 Dar de baja mis permisos para acceder a 
PLENA en nombre de una entidad contratante  

Para dar de baja los permisos de acceso en PLENA en nombre de una entidad 
contratante, el usuario interesado deberá ponerse en contacto con un representante 
de la entidad contratante en nombre de la cual ya no desea continuar accediendo 
como usuario tramitador. 

Los usuarios que pueden dar de baja permisos de acceso a otros usuarios son 
aquellos que disponen de un certificado de persona jurídica o de representación. El 
interesado deberá ponerse en contacto con un usuario que disponga de un 
certificado de representación de la entidad en nombre de la cual ya no desea 
publicar. Para saber cómo pueden los representantes dar de baja los permisos de 
acceso a otros usuarios pueden consultar el apartado “1.2 Dar de baja los 
permisos de acceso de otros usuarios para que dejen de poder tramitar expedientes 
en nombre de la entidad que represento” de este mismo documento. 

1.2 Dar de baja los permisos de acceso de otros 
usuarios para que dejen de poder tramitar 
expedientes en nombre de la entidad que 
represento 

Para que un usuario pueda dar de baja permisos de acceso a otros usuarios, el 
usuario debe acceder a la Aplicación de Gestión de Anuncios del Portal de 
Contratación de Navarra mediante certificado de persona jurídica o de 
representación. Recordar que el acceso a PLENA está vinculado al acceso a PCN, 
debiendo realizarse en este último la gestión de permisos a otros usuarios. 

https://hacienda.navarra.es/anuncioscontrataciones/mtoaccesoanuncios.aspx
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Un usuario que acceda mediante certificado de representación únicamente podrá 
dar de baja los permisos que tengan otros usuarios para acceder y publicar en 
nombre de la entidad contratante que figura en su certificado de representación. 
Una vez haya accedido al sistema mediante certificado de representación podrá dar 
de baja los usuarios de la entidad contratante que representa “Desde aquí”: 

 

Accederá a un formulario desde el cual tendrá la posibilidad de modificar los datos 
y los usuarios de la entidad contratante que representa:  
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Para dar de baja usuarios en el apartado “Lista de usuarios” seleccionar el check 
“Baja” del usuario correspondiente. El usuario representante que ha accedido con 
el certificado de representación (Manuela en este caso) no podrá darse de baja a 
sí mismo, sin embargo, podrá dar de baja a otros usuarios:  

 

Una vez tengamos todos los usuarios seleccionados pulsaremos sobre “Terminar”: 
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Aceptaremos las condiciones y pulsaremos sobre “Firmar y enviar”: 

 

Si todo ha ido correctamente aparecerá la siguiente pantalla con el resultado de la 
operación: 

 

A partir de entonces los usuarios dados de baja no podrán acceder mediante 
certificado de persona física, certificado de empleado público, DNIe o Cl@ve ni a 
PLENA ni a PCN en nombre de la entidad que aparece en pantalla. 


