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1 ALTA DE EXPEDIENTES

Para comenzar la tramitacion de un expediente primero deberemos darlo de alta.
Dependiendo del expediente deberemos darlo de alta desde PCN o PLENA.

1.1 Alta de expedientes desde el PCN

Los siguientes expedientes deben inicializarse desde el PCN:

e Contratos y Acuerdos Marco tramitados mediante procedimiento:
o Abierto
o Simplificado (con o sin publicidad)
o Restringido
o Negociado sin convocatoria de licitacién (con o sin publicidad)
o Negociado
o Dialogo competitivo

o Asociacién para la innovacion
e Sistemas dinamicos de adquisicion

e Concurso de proyectos
o Abiertos

o Restringidos
Para ello, pulsaremos sobre “Publicaciéon de anuncios”:

Inicio

Gestion de anuncios de licitacién y registro de contratos

manual de usuario.
Clausulas modelo. licitacion electronica,.

Publicacion de anuncios con licitacion electronica: En este documento.

Usted esta dade de alta en el directerio de entidades, si desea modificar sus datos, hagalo desde agui

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

Mota: para publicar la adjudicacion de un expediente de emergencia se debe acudir a *Publicidad de
adjudicaciones”, seleccionar la modalidad correspondiente y escoger “Publicar adjudicacion sin anuncio
de licitacion previo®. En Denominacion incluir siempre *COVID-19” junto con el titulo del expediente. A
continuacién, el procedimiento que se debera escoger ez “Sin procedimiento™

* Previos:

» Consultas preliminares de mercado
» Anuncios de informacion previa

Publicacion de anuncios y su gestion
» Publicacion de anuncios
» Envios falhdos P PA

» Aclaraciones sobre una licitacion

+ Ampliacion del plazo de presentacion de ofertas
» Sefialamiento de apertura de oferta

+ Cancelar o suspender una licitacion

+ Gestionar anuncios de adjudicacion

» Publicidad de adjudicaciones

» Cancelar un anuncio de adjudicacion
+ Gestionar contratos

» Registro de contratos

» Medificaciones de contratos

» Desisiir coniratos

» Finalizacién de contratos
+ Contratos menores

» Relacion timestral de facturas

+ Entes instrumentales

» Publicidad de encargos a entes instrumentales
» Declaracion de ente instrumental

+ QOtros
» Transferir licitaciones / contratos
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Escogeremos la opcioén “Ley Foral de Contratos Publicos”:
Inicio
Seleccion de opcion de publicacion de anuncios

Seleccione la modalidad que desee publicar y pulze "Siguiente”™
Opcion de publicacion

(O] Ley Foral de Contratos Pdblicos

O Conciertes sociales

O Actos de disposicion y aprovechamientos de bienes

Siguiente = I Cancelar

Y seleccionaremos la modalidad correspondiente.
Inicio
Seleccion de modalidad de anuncio

Seleccione la modalidad que desee publicar y pulse "Siguiente™
Modalidad de anuncio

O Confratos
O Acuerdo marco
() sistema dinamico de adquisicion

O Anuncio de concurso de proyectos

Siguiente = I Cancelar

Tras rellenar el formulario deberemos firmar y enviar los datos a PLENA:

Anuncios de licitacion: Contratos

Si necesita ayuda para rellenar el formulario puede consultarla agui \@)

Firmar y enviar

La operacion se realizara con el siguiente certificado: USUARIO1
USUARIOT USUARIOT - 09102384L

v Firrnado OK

Se ha firmado con el siguiente certificado: /CN=NOMBRE USUARIO1 - AP
1 USUARIO1 - AP2 USUARIO1 - E Igoikoeg@navarra.es - NIF 09102384L

Anuncios de licitacion: Contratos

Si necesita ayuda para rellenar el formulario puede consultara aquf@.

Anuncios de contratacion

Cadige anuncio: 21021611121306EE4166
Denominacion: Negociade 16/02/2021
Fecha: 16M0212021

Codigo proceso: 446223

Resultado envio a Plataforma de Licitacion

Resultado envio: Se ha realizado © ente el envio del expediente a la plataforma
de licitacion. Para acceder a completar el expediente pinchar agui

Incidencias:

Mueveo Anuncio
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1.2 Alta de expediente desde PLENA

Los siguientes expedientes, sin embargo, deben comenzarse desde PLENA:
- Basados en Acuerdos Marco

- Basados en Sistemas Dinamicos de Adquisicion

Para ello, desde la pestafa “Tareas” pulsaremos sobre “Crear un Basado en Sistema
Racionalizacion”:

s
232 navarra B8 Explorar
| m | Auditorias | Estadisticas Opciones USUARIO1

Tareas pendientes t%, & Mensaje
@ Selsccions un proceso para realizar Is accion

Alta de expedientes

& Borradores @)

Expedientes en evaluacion

‘ Evaluacion de propuestas €

Favoritos

[ 5] Eventos de contratacién

Accesos directos
El Eventos de la Sede

Iniciar

9 Crear un Basado en Sistema *

Racionalizacidn

g Crearuna nueva subasta

Rellenaremos los campos obligatorios (campos amarillos):
a. Numero de expediente

b. Titulo del expediente
c. Tipo de procedimiento
d. Tipo de contrato

333 navarra BB Explorar 4

| = Auditorias | Estadisticas Opciones USUARIO

W4 2de2 b »l:l v Expediente
Alta y publicacion
Alta del expediente y publicacion de Ia lisitacion 9 Expediente
i Informacién ( Ocultar Informacion del expediente

Volver & la lista de tareas w Crear expediente

Opciones

— Cancelar N*® Expediente

Exploracién ]

[1 Informacion del registro Titulo del expediente
Ayuda contextual )

Validaciones del expediente

ﬁ Crear expediente

Datos basicos del expediente 01500 “
[ Namero de expediente

[] Titulo del expediente 9 Procedimiento

] Tipo de procedimiento Infarmacidn de la ciasificacidn de! expediente, fipo de procedimiento y tipo de contrato
L Tipo de contrato Tipo de procedimiento

ﬁ QOrganismo ‘

Tipo de contrato

‘ v

Subtipo contrato

Entidades participantes y Responsables
Entidades bles que participan en la

Organismo Pruebas - E64038678 Organo de contratacion Organc de asistencia Unidad de gestion Unidad
promotora

acion del expedients

PLENA — Guias rapidas P&gina 5 de 18


https://plataformalicitacion.navarra.es/solutions

Unibertsitateko, Berrikuntzako eta Eraldaketa Digitaleko Departamentua

Departamento de Universidad, Innovacién y Transformacion Digital

Y finalmente pulsamos sobre “Crear expediente”:

Auditorias

£33 navarra

Wod2de2 b W[ W

Alta y publicacién
Alts del

I
Informacién
@ |

8n de Is licitacién
{ ocuttar ‘

Estadisticas 1 Opciones

Expediente

0 Expediente

informacion del expediente

Volver & la lista de tareas

@ Crear expediente _

K

USUARIO1

& Niamero de expediente
9 Titulo del expediente
&/ Tipo de procedimienta
ﬁ’ Tipo de contrato

@ Organismo

Opciones

< Cancelar N° Expediente

Exploracién BAM_18112020

[T Informacién del regisiro Titulo del expediente

Ayuda contextual i [Basado an Acuerdo Marco 18/11/2020
Validaciones del expedienta

M Crear expediente

Datos bésicos del expediente 327500

0 Procedimiento

jento y tioa de contrato

ion de la clasifi n del exp nte, tipo de p
Tipo de procedimiento
[Basado en Acuerdo Marco v

Tipo de contrato

Suministros hd

Subtipo contrato

L~

4

Entidades y Responsabies que p:

promotora

n en la tramitacion del expex
Organismo Entidad Pruebas - E64038678 C')rgano de contratacion

Entidades participantes y Responsables

érgann de asistencia

Unidad de gestion  Unidad
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2 TAREAS EN PLENA

Cada uno de los expedientes tramitados a través de PLENA transcurren por una serie de
tareas. Las tareas se agrupan en diferentes fases y éstas a su vez en diferentes procesos.

Los procesos, fases y tareas disponibles en PLENA son los siguientes:

PROCESO FASE TAREA

Borradores/Crear una nueva licitacion | Alta y publicacion

Borradores de subasta/Crear una

Alta de expediente
nueva subasta

Alta de expedientes

Sistema Dinamico de adquisicidon Alta de expediente

Recepcidn de candidaturas
Expedientes abiertos a Gestion de candidaturas

participacién Seleccidn de invitados y publicacion

Recepcidn de ofertas Recepcidn de ofertas
Evaluacion de propuestas Aperturas y evaluacion
Expedientes en evaluacion Solicitud de negociacién

Mejora de ofertas » )
Evaluacidn de mejoras

Notificacién y recepcién de la Notificacion y recepcién de la
documentacion requerida/Recepcion documentacion

Otros procesos i4
de la documentacion Verificacién documentacién recibida
Preguntas Responder a licitador
Adjudicacion por subasta Gestion de la subasta

Adjudicacién y formalizacién
Homologacion S.D. Evaluar homologacién

Las tareas por las que transcurre un expediente dependen del procedimiento que hayamos
escogido para tramitarlo.

2.1 Abierto y Simplificado

Los siguientes expedientes:
- Contratos o Acuerdos Marco tramitados mediante el procedimiento abierto

- Contratos o Acuerdos Marco tramitados mediante el procedimiento simplificado
(con o sin publicidad)

- Concursos de proyectos abiertos

Trascurren por las siguientes fases y tareas:

FASES: Borrador Recepcidn de ofertas Evaluacién de propuestas  Notificacion y recepcion de la documentacion requerida

Alta y
publicacion

TAREAS

Recepcion
de ofertas
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2.2 Restringido

Los siguientes expedientes:
- Contratos o Acuerdos Marco tramitados mediante el procedimiento restringido
- Concursos de proyectos restringidos

Trascurren por las siguientes fases y tareas:

FASES: Borrador Gestién de candidaturas Recepcion de ofertas  Evaluacion de propuestas ~ Notificacion y recepcion de la documentacion requerida

TAREAS: Altay Recepcion de Selleesin ¢l Recepcién

publicacion candidaturas LS 3 de ofertas evaluacion e . ey

2.3 Negociado sin Convocatoria de Licitacion

Los Contratos o Acuerdos Marco tramitados mediante el procedimiento Negociado sin
Convocatoria de Licitacion (con o sin publicidad) transcurren por las siguientes fases y
tareas:

FASES: Borrador Recepcion de ofertas  Evaluacién de propuestas Mejora de ofertas Notificacién y recepcion de la documentacisn requerida

Altay Recepcion

TAREAS: . - o cepcion de la docu tacio
publicacion de ofertas evaluacion negociacion - o
documentacion recibida

Nota: durante la tarea “Solicitud de negociacion” deberemos escoger celebrar o no una ronda de negociacion.
En el caso de escoger celebrar una ronda de negociacién el expediente entrard en la tarea “Evaluaciéon de
mejoras”, en caso contrario, el expediente pasard directamente a la tarea “Notificacion y recepcion de la
documentacion”.

2.4 Negociado, Dialogo Competitivo y Asociacion
para la Innovacion

Los Contratos o Acuerdos Marco tramitados mediante cualquiera de estos tres
procedimientos:

- Negociado

- Dialogo Competitivo

- Asociacion para la Innovacion

Transcurren por las siguientes fases y tareas:

FASES Borrador Gestion de candidaturas Recepcion de ofertas  Evaluacién de propuestas Mejora de ofertas Notificacion y recepcién de la documentacién reguerida

Seleccion de
invitados y
publicacién

Alta y
publicacion

Recepcion de
candidaturas

Recepcion

de ofertas evaluacion negociacion e L
2 documentacion recibida

TAREAS:

Nota: durante la tarea “Solicitud de negociacion” deberemos escoger celebrar o no una ronda de negociacién.
En el caso de escoger celebrar una ronda de negociacion el expediente entrara en la tarea “Evaluacion de
mejoras”, en caso contrario, el expediente pasara directamente a la tarea “Notificacion y recepcion de la
documentacion”.
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2.5 Sistema Dinamico de Adquisicidon

Los Sistemas Dinamicos de Compra transcurren por las siguientes tareas:
- Alta del expediente

- Evaluar homologacién

Sl

Alta del _No Evaluar

expediente homologacién

2.6 Basado en un Sistema de Racionalizacion

Los siguientes expedientes:
- Basados en Acuerdos Marco
- Basados en Sistemas Dinamicos de Adquisicion

Trascurren por las siguientes fases y tareas:

FASES: Borrador Recepcion de ofertas  Evaluacion de propuestas

Altay
publicacion

Recepcion

TAREAS:
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3 PESTANA “EXPLORAR” VS PESTANA

“TAREAS”

3.1 Pestana “Explorar”

Desde la pestafia “Explorar” podra consultar el detalle de todos los expedientes de la
entidad o las entidades que represente, ya se encuentren en tramitacion o se encuentren

finalizados.

Informes 1 Opciones 1

Administracion Electrénica (3.1.5)

Contratacién

Expedientes de contratacién
I8 #1610 con tos sxpecisnts s contratacin ramitttos par of Organismo, invepeneientsments def estada ds tramtacién en que 58 encusriran. NCmero de ragistros encantradas: 14

B Expl & Tareas
USUARIO! USUARIOT USUARIOT

A
i Expedientes izar | | Informes - IS
. N Fechaaltadel  N° Expediente Titulo del expediente Fase de tramitacion | Estado Situacion en la Tipo de contrato | Tipo de H
Acceso a manuales y videotutoriales | expediente et procedimiento
Manuales y Videotuloriales i
o - - - -
Soporte . 8275_Simpiificado con publicidad | Simplficado con publicidad .
opo! S a3 141052020 BPI00 1410590 BPIO0T 141052030 Suspendido Suministros. Simplificado =
aporte
o L~ 210812020 5200_Abiertod01 BPI 2110512020 | Abierloli01 EPI 21/05/2020 Evaluacion Suministros Abierln =N
i |
S 8275_Simplificado con publi02 | Simplificado con publi002 5
Eventos sobre licitaciones 3 3~ | 26m572020 BP1 6/052020 BPI 261052020 Desierto Suministros. Simplificado (=i
13- |su07r020 DAM 31/07/2020 DAM 31/07/2020 Preparasion Fase pravia (e =) Servicios. SEIDELETERD =
B & expediente Marco
0 -0~ | 2010020 5275 _Abierto BPI 29/10/2020 | Abierlo BPI 20/10/2020 — Suministies Abierio =
prueba rueba i
e e vaocin Sumishes | it =
8290_Abierto BPI 29/10/2020 | Abierto BP1 291102020 8 .
-~ 29102020 pruebad prusha Evaluacién Suministros Abierto =
O~ |oenr020 8290_Abierto 002 BPI 06/11/2020 | Abierlo 002 BP1 06/1112020 Publicado Suministros Abjerto =M
-~ ownirozo 5275_Abierto P1 09/11/2020 | Abierto BP1 0811172020 Evaluacion Suministros Abierto =N
. Basado en Acuerdo Marco 2 Preparacion del Basado en Acuerdo o
B} 18112020 BAM_18112020 Eope ) Preparacion Fase previa = Suministros. e =
0O+~ tinzzo0 5275_Abierto BFI 11/12/2020 | Abierlo BP1 11/12/2020 Finalizado Suministros Abjerto =N
. 8275_Simpiificado sin publi Simpificado sin publi o
J 231212020 e i Publicado Suministros. Simplificado =]
. 8275_Innovacion 003 BPI Innovacion 003 BPI Evaluacion de i Asociacién para la A
e 1210172021 1210112021 solictudes Suministros innovacién =)
9~ | oam2m021 8290_Soporte SAP Soporte SAP Publicada Senicios: Abierto =8

Dispone de dos formas de acceso al detalle de un expediente:
- Doble click sobre el expediente que desea consultar

- Seleccionar el expediente que queramos consultar y a continuacion pulsar sobre
“Visualizar”.

£3% navar
| @

Administracion Electrénica (3.1.5)

EH Explorar [ RETCECNNE - |

USUARIO1 USUARIO1 USUARIOT

Informes [ Opciones 1

Expedientes de contratacién
I Fcha con tos expeatentes e contratacisn ramiadios por e Organismo, Independientemente el estad o tramitacibn er que e encuentren. Nomers G registros encontrados: 14

Contratacién

- A
i Expdientss & Informes ~ EAES
" . Fechaaltadel | N° Expediente i p Fase de Estado Situacién en la Tipo de contrato | Tipo de
| Acceso a manuales y videotutoriales | expediente = procedimiento
Manuales y Videotutoriales
L") , y , - - - y -
Soporte . 8275_Simplificado con publicidad | Simpificado con publicidad . ) .
P e 3 141052020 BPI00Y 14/05/20 BPI001 4 4105/2000 Suspendido Suministros Simplificado =
aporte
o L~ 21082020 5200_Abierto001 BPI 21/05/2020 | AbierloD01 EP1 21/05/2020 Evaluacion Suministros Abierto =N
o 8275_Simplificado con publi0d2 | Simplificado con publi002 ,
Eventos sobre licitaciones 3 3~ | 26ms572020 BP1 96/052020 BPI 261052020 Desierto Suministros. Simplificado (=i
3~ |s107r020 DAM 31/07/2020 DAM 31/0772020 Preparacion Fase previa Servicios EE O =-
LS
b T T T T =
=0 rio BP1 2971012020 A:J‘::: S e Evaluacion Suministros Abierto - I
Rbiertc T > — T =
1 -3 - |2910n2020 e T Evaluacion Suministros Abierto =1
£290_Abierto PI 29/10/2020 | Abierlo BPI 29/10/2020 7 N .
-~ 200020 oreind orueba3 Evaluacion Suministros Abierto =]
3~ |oenim020 8290_Abierto 002 BPI 06/11/2020 | Abierto 002 BPI 06/1112020 Publicado Suministros Abierto =
-~ owriirzozo 5275 _Abierto PI 09/4112020 | Abierlo BPI 09/11/2020 Evaluacion Suministros Abierto =N
Basado en Acuerdo Marco . Preparacion del 5 Basado en Acuerdo
J 181112020 BAM_18112020 o Preparacion Fase previa s Suministros. e =
9+~ 12020 8275_Abierto BPI 11/1212020 | Abierto BPI 11/12/2020 Finalizado Suministros Abierto =N
. £275_Simplificado sin publi Simpificado sin publi ) 5
a 231212020 5311312020 23/1212020 validar PRE Publicado Suministros simplificado =
. £275_Innovacion 003 BPI Innovacion 003 BPI Evaluacion de N Asociacion para la .
e 1210172021 1200172021 solcitudes Suminisiros innovacion =]
3~ |oan2ro21 8290_Soporte SAP Soporte SAP Pubiicado Senvicios Abierto =

Cuando consulte el detalle o la informacion de un expediente desde la pestafia “Explorar”
no podra realizar ninguna accion sobre el expediente. El acceso al expediente desde esta
pestafia Unicamente permite realizar consultas. Por ejemplo, en este ejemplo vemos que
si consultamos la “Informaciéon detallada” de un expediente desde “Explorar” no podemos
crear notificaciones, unicamente podemos visualizar las notificaciones realizadas:
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Hi navarra == [SCRTETN & Tareas -3 [x]

| O Informes. | ErrEe | USUARIO® USUARIO1 USUARIOA
) E i de i0 N° i Estado Tipo de contrato Tipo de procedimiento =
Wisdiab B Gesticn de Is necesidad - Expedisniss 5275_ADIEN0 BF 201012020 prueba |Evaluacion Suministros 16
Edicién ) PPT PCAP Licfacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones
Informacion detallada .
Notificaciones
Imprimir Ficha
icas enviedas, tanto tes como
Cambiar Accesibilidad
e Notificaciones del expediente
NotificacionesTelematicas ~
Procesos A Q) visualizar
Wer Estado L J " - " I - i
Documento | Destinatario Tipo Fecha puesta a disposicion  Hora de puesta a disposicion | Estado
Informes @ 999990180  Ciudadano Ficticio Subsanacién 06/04/2021 0054 Enviada
Historial v . . .
Notificaciones sobre Mesas de Contratacion
Pagina atras _ .
&) visualizar () Actualizar
hd
Titulo inatario Tipo  Fegnapuestaa Hordepuestaa  Estado

8275_Abierto BPI 20/10/2020 pruba: Mesa de apertura de la seccidn Sobre A: Sobre de
documentacion administrativa

8275_Abierto BPI 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura de la seccion Sobre B: Sobre de
oferta técnica

8275_Abierto BP128/10/2020 prueba: Mesa de apertura de la seccién Sobre C: Sobre de
oferta econdmica

Por otro lado, si accedemos al detalle de un expediente desde “Explorar” podemos
consultar el estado del expediente pulsando sobre “Ver Estado” en el menu lateral

izquierdo:
£t navarra - Expl &T o
[ ico informes | Opciones | il USUA:I:;Z:SUARIO1 uslﬁ
Y i de i6 N° i Estado  [Tipo de contrato Tipo de procedimiento =
H{5de14b »l:lw D Gestién de la necesidsd - Expedientss 8275_Abierto BPI 29/10/2020 prueba |Evaluacién Suministros Abierto 15
Edicion “ Expediente PPT PCAP Lictacion Dx
Informacion detallada .
e N Expediente ai?&,.ﬁzzceﬂo BPI 28/10/2020 prueba  Nim. Expediente externo  Nim. Expediente interno  Nim. Expediente complementario  Contrato principal vinculade  Titulo del
e — v expediente Abierfo BF/ 26/10/2020 prueba  Objeto del contrato des
N— = Procedimiento
9 Informacicn de la clasificacién del expediente, fipo de procedimiento y tipo de contrato
— ~ Sistema de racionalizacion
:I:'m"ﬂl - j Configuracion de un derivade de un Sistema de racionalizacién
Expediente que define el S.R.  Lote del Exp. base
Pagina atris
9 Entidades participantes y Responsables
Enfidades y Responsables que participan en Is tramitaciin del expediente
) 9 Solicitud
Informacién de la solicitud de emision del expediente
j Valor estimado
Gonfiguracion de los Importss y los impuestos de la lictacin del expedisnte
Valor esfimado contrato 20.000,00
Veremos que aparecen varias pestafias. Cada pestafia representa cada una de las fases
por las que ha pasado el expediente. Dentro de la pestafia activa por defecto, en este caso
la pestafa o fase “Evaluacion de propuestas” se encuentra la tarea en la que se encuentra
el expediente, en este caso la tarea “Aperturas y evaluacion”:
[ icio 3 informes | Opciones | e usu.n:;a: SUARIOT USUARIOT

b Inicio % Expedientes

o £
H A 5de14 b WI:'W Ver Estado

e ~ Ver estado en Workilow de las instancias.
- - = s -

\nformacién detallada ‘ Fecha aita del expediente | N° Expediente Titulo del expediente Fase de Estado ia ‘

‘ 29/10/2020 B8275_Abierto BPI 29/10/2020 prueba | Abierto BPI 29/10/2020 prueba Evaluacién Suministros | Abierto ‘
Imprimir Ficha
Cambiar Accesibilidad

v % Abierto @ | & Recepcion de ofertas @ ‘ & Evaluacién de propuestas @ | & Gestionar suspensiones @ |
Procesos N g, Evaluscionds propuesias
T e Fase de apertura y evaluacion de s propussiss de los liitadores
Informes w
Historial v
— a 8275 _Abierto BPI 2911012020 prueba

Pagina atras

7| Aperturas y evaluacién
Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas

‘ Estado Usuarios asignados

Mo G 4| USUARIOT USUARIOT USUARIOT
0 bomen=aca | USUARIO2 USUARIOZ USUARIO2

Acceder

Si nadie tiene la tarea en la que se encuentra el expediente adquirida, es aqui donde
podemos consultar que usuarios tienen la tarea en la que se encuentra el expediente
asignada. En el ejemplo anterior vemos que la tarea “Aperturas y evaluacion” la tienen
asignada tanto USUARIO1 como USUARIO2. En este ejemplo, como ninguno de los
usuarios tiene la tarea “Aperturas y evaluacion” adquirida, tanto USUARIO1 como
USUARIO2 podran acceder a ella desde el botén “Acceder”:
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ST W (323 navarra
| usuamior usuARor usUARIOTIN

333 navarra

| GEZED | womes | Opones | | e :
N === ) s Expedientes =
— B === ) incio ® Expeciantas
Hisdet9vw | Ver Estado F RRECS — Ver Estado

easin Verestods e Wortow 0 s i : - = . _ B oo on o o

Fecha alta del | N* Expecients Titulo del Fase oo Estado Situacion on fa | Tipo de Tipo de.
Informacién detstada poelondy axpecsonts ,m 1 [.—-un- cantrato Im R enite adnicaa ‘ﬁm-na |lrw Tiwiodel | Fasedo |mm IM-:.|n—n |nm. ‘
g Ficha 8273, Averto BF1 |00 BP1 I [ e S — i | oo 1) [ procudbette

[ s Ao o) | e | imgrime Ficha v | Adwerto 861
e [z | s |702020 Evsuacin [ | tns oo | e (i — JR |
NotificacionesTelematicas. v P T v

o | '.mm Lol

Saes O | Satmenn fiinie ) | b Sevindeciuion )| | 8 Evitmaia' v prigucid | Sonkoascsmapan [ JEEEES | | & Procegmiento Aberto @ | & Recopotn do oertas @ | & Evaluacién o propuestas @ | & Gestonar suspen « [ |
o ‘ Evaluacion de propuestas. Rwemso 0 Eviluacioa 8oy
s  intormes v & | TP
Historial b Mistorial v
Pagina atras | Pagina atrés

W 5275 Ablerto BP1 291102020 prueba W 5275 Avierto BP1 291102020 prucba

7| Aporturas y evaluacion

- Apertura o Sobes y evalucién de propuestas 7 Aperturas y evaluacion

L Aperturs o= Sotres y evaluacisn de propoestes
e ] =
e 7393 | USUARIO2 USUARIOZ USUARIO2 | R

E

Usuarios asignados |
USUARIO! USUARIO! USUARIO! |
| USUARIO2 USUARIO2 USUARIOZ

En el momento que uno de los dos adquiera la tarea “Aperturas y evaluacién”, en el listado
de usuarios asignados Unicamente aparecera el usuario que tenga la tarea adquirida. En
ese caso, Unicamente podra acceder a la tarea el usuario que la haya adquirido. En este
ejemplo la tarea “Aperturas y evaluacion” ha sido adquirida por el USUARIO1, por lo tanto,
al USUARIO2 no le aparece el boton “Acceder”:

B Explorar

A (352 navarra
UsuAR

| Q@EZZW | momes | Opeiones | | Q@EZZEP | nformes | Opoiones |
# b Inicio % Expedientes '~ o
b Inicio % Expedientes
WA5det19y W[ |n i Ver Estado WA3der2y W[ M j Vergzdn
o = Ver estado en Workflow de as instorcias. cateion o~ Ver estado en Workiow de las instarcias.
Informacisn detalada e | EEedente | T e | aiaeion | | e | torats | prova nformacién detatada Fechatde [ W Bxpedente | Tiutdel | Fasece [ Estado | Situaconenia | Tpode [ o e
Impimir Ficha [ Abierto 8P1 .
ambir Accesioaaad R0 e |22 Eratiacisn Sumiisos | Abiert e it B el Evotuscon sumnisos | e
ambiar Accesiiida P
NotificacionesTelematicas M Netificaciones Telematicas v
Procesos A |
py— ° & vierto @ | & Recepeion de ofertas @ | & Evaluacién de propuestas @ ‘ & Gestonar suspen: « (1] PO°es08 A & bierto @ | & Recepeién deofertzs @ | & Evaluacién de propuestzs & ‘ & Gestionar suspen « [ |
o U g Folecionde propuesias e —) T r—— =
mes . ormes v & e
Historial & Historial v feee
Pagina atras Pagina atras
a AR L (IR ESIEA D 8275_Abierto BPI 29/10/2020 prueba
= Apert luacio o
i e et e et B
Estado T Gl Estado Usuarios asignados
o Comenzada] USUARIOT USUARIOT USUARIO! No Comenzada| USUARIO 1 USUARIO1 USUARIO1
Acceder
e “ Pan
Para que el USUARIO2 pueda acceder y adquirir la tarea “Aperturas y evaluacién”, el
USUARIO1 debera soltarla.
P .. L, .
Una tarea Unicamente puede ser adquirida por un Unico usuario. En el caso de que
la tarea en la que se encuentre el expediente la tenga adquirida un usuario y deba
adquirirla otro, el usuario que la tenga adquirida deberd soltar la tarea primero:
.
£3% navarra B Explorar FC-REEES & Wx)
| | Auditorias 1 Estadisticas | Opciones 1 USUARIOT USUARIO1 USUARIO1
W 2de5 b W l:l w Expediente PPT PCAP Licitacion  Documentos  Notificaciones  Publicaciones  Auditoria
Aperturas y evaluacion
Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas J Expediente
| Informacién { Ocuitar Informacion del expediente
— N° Expediente 8275 Abierfo BP/ 29/10/2020 prueba NUm. Expediente externo NUm. Expediente interno  NOm. Expediente
M Volver a fa lista de tareas complementario  Contrato principal vil Estado £ ion Fase de itacio i ién en la itacio Titulo del
_ expediente Abierto BPI 29/10/2020 prueba Objeto del contrato des
‘Opciones
1 Guardar 0 Procedimiento
F\ Soltar I 5n de la on del , tipo de pre ¥ tipo de contrato
| Tipo de procedimiento Abierfo Tipo de contrato Suministros
« Cancelar
Expls 0 - - - - .
ApaReon Sistema de racionalizacion
["] Informacién del registro R .
Gonfiguracién de un derivado de un Sistema de racionalizacion
Ayuda contextual Tu Expediente que define el $S.R. Lote del Exp. base Sistema de contratacion No aplica
) Evaluacién de propuestas
() Recuerde configurar la fecha de 9 Entidades participantes y Responsables
celebracion de las mesas Entidades y Re les que enla on del diente
0 Para delvolver la tarea seleccione la Organismo Empresa de pruebas CyC - B12345674 Organo de Organu de Unidad de gestiéon  Unidad
P - w promotora
pestaiia "Auditoria
0 Valor estimado

Configuracion de los importes y los impuestos de la licitacion del expediente
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3.2 Pestana “Tareas”

Desde la pestafa “Tareas” también podemos acceder a la tarea en la que se encuentra
un expediente, siempre y cuando ninguno de los usuarios que la tuviera asignada la haya
adquirido primero. En el momento que uno de los usuarios adquiere una tarea que tuviese
asignada, el resto de usuarios que la tenian asignada no veran el expediente en “Tareas”,
en ese caso Unicamente podra consultar el expediente desde "Tareas" el usuario que la
haya adquirido.

En la pestafia “Tareas” los expedientes que se encuentran sin adquirir se representan
mediante el siguiente simbolo: &

Los expedientes que podemos consultar desde “Tareas” y no tienen el simbolo anterior,
son expedientes adquiridos por nosotros mismos. Veamos el siguiente ejemplo:

£3% navarra
| @I | Auditorias |

Tareas pendientes &y &

R Tareas PE-IN O

USUARIO1 USUARIOT USUARIO!

BB Explorar
Estadisticas 1 Opciones

Evaluacion de propuestas
Fase de apertura y evaluacién de las propuesias de los lcitadores

Oftros procesos Biisqueda [ sl Avanzada ~
& Motificacion y recepeién de la . - —
& Aperturas y evaluacion: 5 Apertura de Sobres y svaluscién de propusstas @
documentacién requerida €
Consultar
Alta de expedientes
& .7 | Deseripciin Fochaalta del | N* Expediente Titulo del Fase de Estado Situacion en | Tipo de Tipo de Activacion
& Borradores & expediente expediente tramitacion Ia tramitacion  contrato procedimiento
\- \' I' \’ \’ \' I' \' \'
Expedientes abiertos a participacion _
o oto001 Bl | 1050 | §3oabierioD01 BRI | Aertat0t BPI Evaluacion Suministros | Abierta 22020 | -
& Recepcion de ofertas € —
[ |8275_abiertoBP1 | (8275_abiertagp) | Abierto BP1 I I I I e
- & a0 ;’meba 20102020 | g 0oy prueba | 281072020 Evaluacin Suministros | Abierto =
Expedientes en evaluacin prueba
[ |a200_apierioBR1 | 5290 o oe1 | ADETO B I I I I [2oroz020 |
Evaluacién de propuestas » g i i i -
& prop! (-] ooy ooz | 29102020 | B2 B :xlgfgzn Evaluacién Suministros | Abierta ; =
) . Abierto BPI
Favoritos 8290_Abierto BPI 8290_Abierto BPI § 2910/2020
201672020 pruewas | 21020 | 55710200 pruepas | 2102020 Evaluacién Suministros | Abierto s =
Eventos de contratacién - - - - L - - - - - - -
- - Simplificado sin
8275_Simplificado 8275_Simplificado . 26/02/2021
& " 2311212020 " publi 23/1212020 Evaluacién Suministros | Simplificado =y
Accesos directos I sin publi 23/1212020 sin publi 231122020 | PPl 2312 804

Eventos de la Sede

Vemos 5 expedientes dentro de la fase “Evaluacion de propuestas” y tarea “Aperturas y
evaluacion”. Los expedientes con recuadro rojo no los tiene nadie adquiridos, el resto de
expedientes, sin embargo, los tiene adquiridos el usuario conectado: USUARIO1.

Si accedemos al detalle del expediente desde “Tareas” se podran realizar acciones sobre
el expediente. Para ello, primero deberemos “Adquirir” la tarea:

1 m 1 Auditorias 1
WA 2aes pow [ wl

Aperturas y evaluacion

& Tareas o [x]

USUARIO1T USUARIO1 USUARIO1

BB Explorar

Estadisticas I Opciones 1

Expediente PPT  PCAP Licitacion D

Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas

Informacién « Ocultar

Voluer a la lista de tareas

Opciones
I ) Adquirir

“ Cancelar

Exploracion
] Informacién del registro

9 Notificaciones

Notificaciones Electrénicas enviadas, tanto fehacientes como informativas

Notificaciones del expediente

@v Visualizar
Documento Destinatario Tipo Fecha puesta a disposicién Hora de puesta a disposicién Estado
. 99999018D Ciudadano Ficticio | Subsanacién | 06/04/2021 09:54 Enviada

Notificaciones sobre Mesas de Contratacion
@v Visualizar g Actualizar

Hora de puesta a

Titulo

Documento | Destinatario | Tipo ' SCha puestaa

8275_Abierto BP1 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura
de la seccion Sobre A” Sobre de documentacion
administrativa

8275 _Abierto BPI 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura
de la seccién Sobre B: Sobre de oferta técnica

8275_Abierto BP1 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura
de la seccién Sobre C: Sobre de oferta econdmica

Cuando tengamos la tarea adquirida podremos realizar la tarea en cuestion o, por ejemplo,
entre otras funcionalidades, podremos enviar notificaciones:

Estado
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£3: navarra

] | Auditorias 1 Estadisticas | Opciones I

W | 2de5 b P?l:l l Expediente PPT PCAP  Licitaci5n  Documentos  Notificaciones

Aperturas y evaluacion
Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas J Notificaciones

 Informacion { ocuttar Notificaciones Elestronicas enviadas, tanto fehacienfes coma informativas
M Voiver a Ia lista de tareas Notificaciones del expediente
Opciones o0 s -
?c @ Visualizar
= Guardar -
-——— &
'\ Soltar Documento Destinatario Tipo Fecha puesta a disposicion
<« Cancelar . 99999018D Ciudadano Ficticio Subsanacion | 06/04/2021
Exploracion Notificaciones sobre Mesas de Contratacién
[ Informacion del registro N
Ayuda contextual o (&) visualizar @ Actualizar
| Evaluacion de propuestas |
Rocuerde configurarta Tocha 0o ! Titulo Documento Destinatario Tipo
ETBERAT #E(EE nhEs 8275_Abierto BPI 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura
(U Para delvolver la tarea seleccione la de la seccién Sobre A: Sobre de documentacisn

pestaiia "Auditoria™ administrativa

8275_Abierto BPI 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura
de la seccién Sobre B: Sobre de oferta técnica

8275_Abierto BRI 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura
de la seccién Sobre C: Sobre de oferta econdmica

USUARIO1 USUARIO1 USUARIO1

Auditoria

Hora de puesta a disposicion Estado

Enviada

Fecha puesta a Hora de puestaa

- - e Estado
disposicion disposicion
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4 ASIGNACION DE TAREAS EN PLENA

La tarea “Responder a licitador” de la fase preguntas de cualquier expediente se asigha a
todos los representantes de la entidad que los dé de alta. Mientras ninguno de los
representantes adquiera la tarea "Responder a licitador" de un expediente, o mientras
ningln usuario responda la pregunta, todos los representantes de la entidad veran la
pregunta dentro de dicha tarea.

La tarea "Alta y publicacion" de la fase borrador de cualquier expediente dado de alta desde
el PCN también se asigna a todos los representantes de la entidad que los dé de alta.
Mientras ninguno de los representantes adquiera la tarea "Alta y publicacién" de un
expediente, todos los representantes de la entidad veran el expediente dentro de dicha
tarea.

La tarea "Alta y publicacion” de la fase borrador de cualquier expediente dado de alta desde
el PLENA (basados en acuerdos marco y basados en sistemas dinamicos de adquisicién)
se asigna al usuario que lo haya dado de alta. El resto de los representantes de la entidad
no podran acceder a modificar las configuraciones antes de su publicacién en las areas
privadas de los licitadores. El usuario que inicia el expediente tendra que completar todos
los datos del expediente y publicar el expediente.

Las tareas sucesivas (“Recepcién de ofertas”, “Aperturas y evaluacion” etc.) se asignan a
los asistentes de mesa que se encuentren registrados en la plataforma. Pueden afadirse
usuarios registrados a las mesas desde el boton "Seleccionar usuario registrado”:

£33 navarra E8 Explorar

1 ] Auditorias [ Estadisticas | Opciones 1 USUARIO1 USUARIOT USUARIOT

| Cédigo de identificacion

~ET

LJ Rol de participacion Aftadir un asistents a la reunion

@/‘ Cancelar |(#) Crear

Asistente

9 Asistente

Informacion sobre la asistencia a la reunion

Usuario Nombre Tipo de documento Documento

\ | [ ™ \

Correo electronico Asistencia

\ | ]
9 Tipo de asistencia

Informacion sobre la modalidad de asistencia a la reunion

@ Seleccionar usuario registrado

Rol En calidad de Método de verificacién

\ M o]

NOTA: para que un usuario aparezca en el listado de usuarios registrados debera haber accedido a PLENA al
menos una vez. La obtencién de representaciones no es suficiente.

Mientras ninguno de los asistentes adquiera dichas tareas, todos los miembros de la mesa
que tengan la tarea asignada veran el expediente en la tarea correspondiente.

Los asistentes afiadidos desde el boton “Seleccionar usuario registrado” podran adquirir
tareas futuras del expediente. Ademas, podran consultar las propuestas recibidas en el
expediente, una vez se hayan abierto los sobres, mientras el expediente se encuentre en
evaluacion, sin necesidad de adquirir la tarea en la que se encuentre el expediente,
consultando la “Informacion detallada” del expediente desde “Explorar” y acudiendo a la
pestafa “Licitacién”, seccion “Propuestas”:
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§i8 navarra = cxpirar I.&Tareas - ©

[ wico M1 Informes. i Opciones 1 USUARIO2 USUARIO2 USUARIO2
[ | de N* Expedi Estado  Tipo de contrato Tipo de procedimiento =]
 Wdzsenvw[ EI (Gestibn de I necesidad - Expedientes B275_AbIerto BPI 2911072020 prueba [Evaluacion Suministros  Abierto %
(Edkén “ Expediente PPT PCAP Licitacion
@ e
Imprimic Ficha
Invitaciones

Fecha limite
Fecha limite de presentscion de solicitudes y de ofertas

Procesos ! Fecha limite de presentacion de ofertas 29/10/2020 0840
Ver Estado L} s

@ Licitadores

formes v
i | Lista de kctadores que se han inscrito y/o hen presentado oferta
Historial v
1 ‘ Mesas

L 4 Celebracion de las mesas de contratacion

9 Propuestas

Propusstas de los licitadores

| Estado  Puntuacion total
En evaluacion 0
@ 99999018D  Ciudadano Ficticio En evaluacion 0

a Negociacion
Rondes de negociacién

Los asistentes que se afiadan rellenando los campos a mano, si en ese momento no se
encuentran registrados en la plataforma y el expediente avanza de tarea, no podran adquirir
la tarea a la cual haya avanzado el expediente. Es decir, si en el momento que se afaden
no estan registrados, el expediente avanza y después acceden a PLENA por primera vez,
éstos no veran el expediente en "Tareas". PLENA no asigna tareas a los asistentes que
hayan sido afiadidos rellenando directamente los campos a mano si en el momento que se
afladen y avanza la tarea no se encuentran registrados:

[TH

havarra BB Explorar | SRR & [x]
| | Auditorias 1 Estadisticas I Opciones USUARIOT USUARIO USUARIOT

[_J Cédigo de identificacién

A2 Aiadir
Anadir un asistente a la reunion

@ Cancelar @ Crear

Asistente

e Asistente

Infarmacidn sobre la asistencia a la reunién

() Rol de participacién

Q_.') Seleccionar usuario registrado

' Usuario Nombre Tipo de documento Documento

| I T \

Correo electrénico Asistencia

| | 2]
0 Tipo de asistencia

Infarmacidn sobre la de a la reunion
Rol En calidad de Método de verificacion
| ] [ =]
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5 REASIGNACION DE TAREAS A NUEVOS
ASISTENTES DE MESA EN PLENA

En el caso de que sea necesario asignar la tarea en la que se encuentra el expediente a
nuevos asistentes de mesa, PLENA dispone del botdn “Reasignar tarea a los asistentes”.
Mediante este botdn podemos asignar la tarea en la que se encuentra el expediente a
nuevos asistentes de mesa.

La manera de proceder es la siguiente:
Si, por ejemplo, queremos asignar la tarea “Aperturas y evaluacién” a un nuevo asistente:
1. El usuario que tenga el expediente adquirido accedera a la tarea “Aperturas y
evaluacion” del expediente.

2. Seleccionara una mesa y pulsara sobre “Configurar”;

0 Mesas

Celebracidn de las mesas de contrafacidn

|@ Configurar H@ Celebrar H@ Actualizar ||le,l Reasignar tarea a los asistentes |

Titulo Tipo de evento Fecha de celebracion Hora | Tipo de acto Estado
B275_Abierto BPI 11/12/2020: Mesa de apertura de Ia seccion Sobre A Sobre de documentacion adminisirativa Apertura sobre administrafiva 120172021 08:00  Privado Pendiente de celebracion
8275_Abierto BPI 11/12/2020: Me=sa de apertura de |a seccion Sobre B: Sobre de oferta tcnica Apertura sobre oferta técnica Privado Pendiente de celebracion
8275_Abierto BPI 11/2/2020: Mesa de apertura de |a seccién Sobre C: Sobre de oferta economica Apertura scbre oferta econdmica Piblico Pendiente de celebracion

NOTA: si afiadimos el asistente en la mesa del sobre A, este asistente Unicamente se afiadira en la mesa
del sobre A.

3. Accederemos a la pestafia “Asistentes” y pulsaremos sobre “AfAadir’:

Ayuda contextual by
¥ Tipo de evento
¢ Fecha de celebracién

¢ Celebracién piiblica (%) Cancelar |(#) Guardar
o ] -

’/" Configurar reunion

Configuracidn de una reunicn de una Meza de Contratacion

e Asistentes

Asistentes de Is reunicn

@ Visualizar @ Modificar @ Elminar

Rol Nombre En calidad de
. PRESIDEMCIA | USUARICT

Verificacion de la pr iar ia

@ Visualizar | (4 Afiadir @ Modificar @ Eliminar
Ro | Presencia minima,

4. Anadiremos el nuevo asistente desde el botén “Seleccionar usuario registrado”

Asistente

@ Asistente

Informacién sobre la asistencia & fa reunién

[® ' Seleccionar usuario registrado
Usuario Nombre Tipo de documento Documento

[277150602 |[USuARIO2 USUARIO2 USUARIO2 |[ont ]| [277150602 |

Correo electronico Asistencia

I 7]

v
a Tipo de asistencia
Informacidn sobre la modeidad de axiztencia  Ja reunidn

Rol En calidad de Método de verificacion

PRESIDENCIA 7] No aplica ]

NOTA: importante introducir el nuevo asistente mediante el botdn "Seleccionar usuario registrado".
PLENA no asigna las tareas del expediente a los asistentes que hayan sido afiadidos “a mano” a no ser
gue se encuentre registrado.
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5. Crearemos y guardaremos el nuevo asistente:

[T | Audtoras | sticas. Opei

Asistente

0 Asistente

informacidn sobre fs asistencia aIa reunién
(=) Seleccionar usuario regisirado

Usuario Nombre Tipo de documento Documento
277150602 |[USUARIO2 USUARIO2 USUARIOZ [[ont [z77150602 |
Correo electrénico Asistencia

[ com I 7]
v

0 Tipo de asistencia

Informscidn sobre s modslidad de ssistencis & f reunidn
Rol En calidad de Método de verificacion
PRESIDENCIA No aplica

Ayuda contextual
¥ Tipo de evento
' Fecha de celebracion
¥/ Celebracién piblica

&2 V4 " Configurar reunion

Configuracidn de una reunién de un Mess de Contratscion

Reunién Asistentes Motas Documentos ‘Comunicaciones

‘ Asistentes
Asistentes de ls reunidn

@ Visualizar @ Afiadir @ Modificar @ Eliminar

Rol Nombre En calidad de

@ |PRESIDENCIA | USUARIO1

() | PRESIDENCIA | USUARIOZ USUARIO2 USUARIOZ2

Verificacion de la pr iar

1a
@ Visualizar @ Maodificar @ Eliminar
ol Presncia i

6. Y, por ultimo, pulsaremos sobre el boton: “Reasignar tarea a los asistentes”

0 Mesas
Celebracion de las masss de contratacion

@ Configurar @ Celebrar ‘ (;l Actualizar ”@ Reasignar tarea a los asistentes

Titulo Tipo de evento Fecha de celebracidn Hora Tipo de acto Estado
8275_Abierto BPI 11/12/2020: Mesa de aperiura de la seccion Sobre A- Sobre de i0 i Apertura sobre ini: 1240172021 08:00 | Privado Pendiente de celebracion
8275_Abierto BPI 11/12/2020: Mesa de apertura de la seccion Sobre B: Sobre de oferta técnica Apertura sobre oferta técnica Privado Pendiente de celebracion
8275_Abierto BPI 11/12/2020: Mesa de aperiura de la seccion Sobre C: Sobre de oferia econdmica Apertura sobre oferta econdmica Publico Pendiente de celebracion

NOTA: para que el nuevo asistente pueda adquirir la tarea, el usuario que tenga la tarea del expediente adquirida
debera soltarla primero.

Esto mismo aplica para el resto de tareas. Es decir, si afiadimos, por ejemplo, un nuevo
asistente durante la tarea “Recepcion de candidaturas” y pulsamos sobre “Reasignar tarea
a los asistentes”, la tarea “Recepcion de candidaturas” se asignara al nuevo asistente.

PLENA — Guias rapidas P&gina 18 de 18



