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  1 DAR DE ALTA UNA ENTIDAD CONTRATANTE 

EN PCN 

Para darse de alta como entidad contratante, la propia entidad debe acceder a la 
aplicación de publicación de anuncios con su certificado digital de persona jurídica: 

 

NOTA: la aplicación de publicación de anuncios está destinada exclusivamente 
a los organismos públicos contratantes; si usted es una empresa o profesional 
debe darse de alta como licitador AQUÍ. 

 

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

 

 

https://hacienda.navarra.es/anuncioscontrataciones/mtoaccesoanuncios.aspx
https://hacienda.navarra.es/anuncioscontrataciones/mtoaccesoanuncios.aspx
https://plataformalicitacion.navarra.es:8443/sede/persona
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  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”.: 

 

 

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

 

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

 

NOTA: si lo que queremos es registrarnos como licitador pulsaremos sobre 
“Cancelar” y acudiremos a este otro enlace. 

 

 

 

https://plataformalicitacion.navarra.es:8443/sede/persona
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  En el caso de que el NIF/CIF de la entidad pertenezca a Navarra aparecerá 
directamente la pantalla para firmar el envío. Al pulsar “Firmar y enviar” se firmará 
el envío: 

 

 

 

Si todo ha ido correctamente aparecerá la siguiente pantalla con el resultado de la 
operación: 
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  2 ACCESO A PCN 

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

 

2.1 Mediante certificado de persona jurídica 

2.1.1 Representante registrado 

El usuario que acceda con certificado de persona jurídica o de representación y ya 
se encuentre dado de alta en el sistema accederá directamente a la pantalla inicial 
de PCN. El usuario podrá publicar en nombre de la entidad que figura en el propio 
certificado. 

 

https://hacienda.navarra.es/anuncioscontrataciones/mtoaccesoanuncios.aspx
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  2.1.2 Representante no registrado 

El usuario que acceda con certificado de persona jurídica o de representación y no 
se encuentre dado de alta en el sistema previamente deberá registrarse: 

 

Al pulsar sobre “Registrarme” PCN mostrará los datos de la entidad. Estos datos 
podrán modificarse. Los campos obligatorios se indican con un asterisco rojo (*). 
Tras realizar las modificaciones oportunas y cumplimentar los campos obligatorios 
pulsaremos sobre “Terminar”: 
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  PCN mostrará la pantalla para firmar el envío. Aceptaremos las condiciones y 
pulsaremos sobre “Firmar y enviar”: 

 

Si todo ha ido correctamente aparecerá la siguiente pantalla con el resultado de la 
operación. Tras registrarse el usuario podrá acceder a la pantalla inicial de PCN 
pulsando sobre “Ir a Inicio”: 

 

 

El usuario podrá publicar en nombre de la entidad que figura en el certificado que ha 
utilizado para el acceso. 
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  2.2 Mediante certificado de persona física, 
certificado de empleado público, 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 cómo 
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 podrá acceder al sistema mediante certificado de persona 
física, mediante certificado de empleado público, DNIe o Cl@ve.  
 
Tras autenticarse, PCN mostrará al usuario las entidades contratantes en nombre 
de las cuales puede publicar. El usuario deberá acceder al sistema seleccionando 
la entidad en nombre de la cual desea publicar y pulsando a continuación sobre 
“Acceder”:  
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  3 OBTENER PERMISOS PARA PUBLICAR EN 

NOMBRE DE UNA ENTIDAD CONTRATANTE  

Si accede a PCN mediante certificado de persona física, certificado de empleado 
público, 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: 

 

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 física, certificado de empleado público, DNIe 
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 deberá 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 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 desea publicar. 
Para saber cómo 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. 
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  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 jurídica o de 
representación. 

Un usuario que acceda mediante certificado de representación únicamente podrá 
proporcionar, a otros usuarios, permisos 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 modificar los 
usuarios de la entidad contratante que representa “Desde aquí”: 
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  Accederá a un formulario desde el cual tendrá la posibilidad de modificar los datos 
y los usuarios de la entidad contratante que representa:  

 

Para añadir usuarios en el apartado “Lista de usuarios” pulsar sobre “Añadir 
usuario”: 
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  PCN mostrará el siguiente formulario. Todos los campos son obligatorios. Una vez 
cumplimentados pulsar sobre “Aceptar”: 

 

Veremos el usuario añadido en el listado de usuarios: 

 

Podremos añadir tantos usuarios como sea necesario. En el lápiz situado a la 
izquierda de cada usuario además podremos editar los usuarios: 

 

Una vez tengamos todos los usuarios añadidos 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 añadidos podrán acceder mediante certificado de 
persona física, certificado de empleado público, DNIe o Cl@ve a PCN en nombre de 
la entidad que aparece en pantalla. 
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  5  MODIFICAR EN PCN LOS DATOS DE UNA 

ENTIDAD CONTRATANTE 

Es responsabilidad de cada entidad que sus datos del perfil del contratante estén 
actualizados. 

Esta información es importante porque sirve de contacto en caso de reclamaciones 
en materia de contratación pública y a efectos de transparencia con las personas 
interesadas. 

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

5.1 Mediante certificado de persona jurídica 

Para modificar estos datos debe ser la propia entidad la que acceda a la aplicación 
de publicación de a nuncios con su certificado digital de persona jurídica o de 
representación: 

 

En la página principal de la aplicación del portal de contratación, existe un enlace a 
la edición de los datos de la entidad, en la imagen el cuadrado rojo: 

 

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 botón “Terminar”: 

 

Aparecerá la pantalla para firmar el envío. Al pulsar “Firmar y enviar” se firmará el 
envío y se guardarán los datos: 
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  Si todo ha ido bien aparecerá la siguiente pantalla con el resultado de la operación: 

 

 

5.2 Mediante certificado de persona física, 
certificado de empleado público, DNIe o 
Cl@ve 

En el caso de que se acceda mediante certificado de persona física, certificado de 
empleado público, DNIe o Cl@ve: 
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  No será posible modificar los datos de la entidad “Desde aquí”: 

 

Los campos se mostrarán bloqueados: 
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  Sin embargo, el usuario podrá modificar su correo electrónico. Tras modificarlo 
deberá pulsar sobre “Terminar”: 

 

Después, aceptar las condiciones “Firmar y enviar”: 

 


