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RETROTRAER EXPEDIENTES

PLENA permite retrotraer un expediente:

Desde la tarea “Seleccion de invitados y publicacion” a la tarea “Recepciéon de
candidaturas”

Desde la tarea “Aperturas y evaluacion” a la tarea “Recepcién de ofertas”

Desde la tarea “Verificacion documentacion recibida” a la tarea “Notificacion y
recepcion de la documentacion”

En el resto de casuisticas PLENA no permitira retrotraer el expediente. Por ejemplo:

PLENA no permite retrotraer un expediente desde la tarea “Recepcion de ofertas” a
la tarea “Alta y publicacién”. Si se publica un expediente con errores en la
configuracién de criterios, si no es posible solventar el error realizando aclaraciones
desde el Portal de Contratacion de Navarra y sin modificar la estructura de la oferta,
se debera cancelar el anuncio desde PCN:

Gestion de anuncios de licitacion y registro de contratos

AVISO: CAMBEIC NUMERO DE TELEFONO SOPORTE PORTAL DE CONTRATACION A partir del dia
14 de junio el nuevo nimero de soporte del Portal de Contratacion para gestores de empresas plblicas
y entidades locales, perzonas licitadoras y pdblico en general sera el 948 013 544,

manual de usuario.
Clausulas modelo, licitacion electrénica..

Publicacidn de anuncios con licitacion electrénica: En este documento.

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

Desde aqui puede acceder a los diferentes procesos relacionados con |a gestion de sus anuncios de
licitacion v registro de contratos, 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 licitacidn previe”. En Denominacion incluir siempre “COVID-19" junto con el titulo del expediente. A
confinuacion, el procedimiento que se debera escoger es “Sin procedimiento”.

= Previos:

» Consultas preliminares de mercado
» Anuncios de informacion previa

» Publicacion de anuncios y su gestion

» Publicacion de anuncios

+ Envios fallidos PLENA

» Aclaraciones sobre una licitacion

» Ampliacién del plazo de presentacion de ofertas

I » Cancelar o suspender una licitacion I

= Gestionar anuncios de adjudicacion

» Publicidad de adjudicaciones
» Cancelar un anuncio de adjudicacion

= Gestionar confratos

» Regisiro de confratos

+ Modificaciones de confratos
»+ Desistir contratos

} Finalizacién de contratos

= Contratos menores
» Relacion frimestral de facturas

= Entes instrumentales

» Publicidad de encargos a enfes instrumentales
} Declaracién de ente instrumantal

» Otros
» Transferir licitaciones / coniratos
» Prohibicidn de contratar con la administracion

Y dar de alta uno nuevo.

PLENA no permite retrotraer un expediente desde la tarea “Notificacion y recepcion
de la documentacién” a la tarea “Aperturas y evaluacién”. Si el usuario avanza el
expediente por error y necesita poder acceder de nuevo a la celebracion de las
mesas, debera ponerse en contacto con el servicio de soporte.
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o Cuando se finaliza un expediente en PLENA, dejaremos de verlo desde “Tareas”, es
decir, el expediente finaliza y permanece sin tareas activas. Si tras una resolucion
del Tribunal Administrativo de Contratos Publicos es necesario reevaluar un
expediente que se encuentre finalizado, es decir, si es necesario reactivar la tarea
“Aperturas y evaluacion” de un expediente ya finalizado, debera ponerse en contacto

con el servicio de soporte.

1.1 Desde la tarea “Seleccién de invitados y
publicaciéon” a la tarea “Recepcion de

candidaturas”

Antes de retrotraer el expediente en PLENA debera ampliarse el plazo de presentacién de

candidaturas desde la Aplicacién de Gestion de Anuncios del PCN

Para ampliar el plazo de presentacién de candidaturas acudiremos a la opcion “Ampliacion

del plazo de presentacién de ofertas”:

Gestion de anuncios de licitacion y registro de contratos

AVISO: CAMBIC NUMERO DE TELEFONO SOPORTE PORTAL DE CONTRATACION A partir del dia
14 de junio el nuevo nimero de soporte del Portal de Contratacién para gestores de empresas plblicas
y entidades locales, personas licitaderas y publico en general sera el 945 013 544,

manual de usuario.
Claugulas modelo, licitacion electrdnica..

Publicacion de anuncios con licitacion electronica: En este documento.

Usted esta dado de alta en el directorio de enfidades, si desea modificar sus datos, hagale desde agui

Desde agui puede acceder a los diferentes procesos relacionados con la gestion de sus anuncios de
licitacion y registre de contratos, seleccione el proceso al gue 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
confinuacion, el procedimiento que se debera escoger es “Sin procedimiento”.

= Previos:

» Consultas preliminares de mercado
» Anuncios de informacion previa

= Publicacion de anuncios y su gestion

» Publicacion de anuncios
» Envios fallidos PLENA
NI . L

» Ampliacion del plazo de presentacion de ofertas
» Cancelar o suspender una licitacion

= Gestionar anuncios de adjudicacién
¢ Publicidad de adjudicaciones
» Cancelar un anuncio de adjudicacion
= Gestionar contratos
» Registro de contratos
» Modificaciones de coniratos
+ Desistir contratos
» Finalizacion de contratos
* Confratos menores

» Relacién trimestral de facturas

» Entes instrumentales
3 Publicidaq de encargos a entes instrumentales
» Declaracion de ente instrumental
= Otros
¥ Transferir licitaciones / coniratos
¥ Prohibicion de contratar con la administracion
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A continuacién, accederemos al expediente cuyo plazo queramos ampliar. En los
expedientes que requieren gestiéon de candidaturas aparecera la opciéon “Nuevo plazo de
presentacion de candidaturas”. Rellenamos todos los campos obligatorios y pulsamos sobre

“Terminar”:

Inicio - Anuncios de informacién previa
Ampliacion del plazo de presentacion de ofertas - Publicacién de anuncios

Para modificar el plazo de presentacion de ofertas de este introduzca las nuevas fechas en la zona "Nuevo i .

plazo de presentacion de ofertas”, y pulse Terminar. El cambio serd automaticamente nofificado a los - Envios fallidos a PL

usuarios suscritos al anuncio. L .
- Ampliacidn plazo presentacion
- Aclaraciones sobre una licitacion

Datos actuales del anuncio . .
- Sefialamiento de apertura de

Denominacion IRest[ingido 26/10/2021 ofertas

Fecha publicacion |—25;1g,r2021 - Cancelar o suspender una
licitacidn

Plazo actual de presentacion de candidaturas y fecha fin de presentacion de ofertas - Publicacién de las adjudicaciones

Inicio presentacion |25;1g.r2021 00:01 Fin de presentacion Iz?,r1 072021 15:00 -

candidaturas candidaturas - Desistir contratos

Fin Presentacion de |—30a’10."2021 0700 - Cancelar un anuncio de

ofertas adjudicacién

- Publicacién de encargos a entes
instrumentales

Desde * |1 21172021 Hora (hh:mm) * IOB:OU
- - Registro de contratos
Hasta * [or1172021 ] Hora (hh:mm) * [23:00 - Modificaciones de contratos

- Finalizacién de contratos

Nuevo plazo de presentacion de candidaturas

Mueva Fecha fin de presentacion de ofertas
Fecha Fin de I—ggfm P02 Hora fin 5300 - Declaracion ente instrumental

presentacion * presentacion . i
{h:mm) * - Relaciones trimestrales de
facturas
| Cancelar |
- Consultas preliminares de
mercado

Firmamos y enviamos los datos.

Una vez hayamos ampliado el plazo desde PCN accedemos a PLENA, buscamos el
expediente en “Tareas” dentro de la tarea “Seleccién de invitados y publicacién” y accedemos
al detalle del mismo.

Una vez nos encontremos dentro del expediente y lo tengamos adquirido, pulsamos sobre la
pestafia “Auditoria”:

4 4 360e36 v W[ W Expediente  PPT PCAP  Licitacion fficaci ficaci

‘Aperturas y evaluacién

Apertura de Sobres y evaluscién de propusstas e Devoluciéon

Informacién { Ocuttar Devolusidn de fs tarea

] Viotver = fa fisfe de tareas. @ Para devolver la tarea actual debe elegir la opcion “Devolver” y avanzar la tarea. Asegirese que Ia fecha limite de presentacion de ofertas
e esté vigente. Su modificacion debe efectuarse desde el Portal de Confratacion de Navarra.

" Avanzar Continuar con la framitacién

# Guardar Observaciones
- Cancelar

Exploracion

[ Informacién del registro

‘Ayuda contextual Wy

v

W Evaluacién de propuestas

) Recuerde configurar Ia fecha de
celebracion de las mesas

() Para delvolver 1a tarea seleccione la
pestafia "Auditoria”

Escogemos la opcién “Devolver tarea a Recepcion de candidaturas” en el desplegable y
pulsamos sobre el boton azul “Devolver tarea a Recepcion de candidaturas”

o33 b W[ | Expedients  PPT  PCAP  Licitacion D ficaci icaci Auditoria
e TR
Seleccidn de los invitados sl procedimisnts, Devolucion
notificacidn a los mismos y publicscion. Devolugidn de la farea
Informacién || 4 Ocultar e = = = -
A @ Para devolver Ia tarea actual debe elegir la opcioén “Devolver' y avanzar la tarea. Asegurese que la fecha limite de solicitud de
V] votvera i liste de tareas participacions esté vigente. Su modificacién debe efectuarse desde el Portal de Contratacion de Navarra.
RS Devolver tarsa a Recepcion de candidaturas
| v DE"“"’ ;""":E"""Rem"’“ de Observaciones
Guardar
- Cancelar
Exploracisn
[ Informacion del registro
‘Ayuda contextual o
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Si no hemos ampliado el plazo desde PCN primero, PLENA alertara de ello y no nos permitira
retrotraer el expediente:

. | Avditorias |
Hd1dez b W[ W
Seleccion de invitados y publicacion
Seleccidn de los nvitados &l procedimiento,
notificacion a los mizmos y publicacion.

Informacion ( Ocultar

[l vioiver & fa fista de tareas
Opciones
+ Guardar
+ Cancelar
Exploracidn
[ Informacién del registro
Ayuda contextual e e
¥, Fecha fimite de solicitud de participacion
no se encuentra vigente

1.2 Desde la tarea “Aperturas y evaluacion” a la
tarea “Recepcién de ofertas”

Antes de retrotraer el expediente en PLENA debera ampliarse el plazo de presentacion de
ofertas desde la Aplicacién de Gestion de Anuncios del PCN

Para ampliar el plazo de presentacion de ofertas acudiremos a la opcion “Ampliacion del
plazo de presentacion de ofertas”:

= Previos:

» Consultas preliminares de mercado
» Anuncios de informacion previa

= Publicacion de anuncios y su gestion
» Publicacion de anuncios
» Envios fallidos PLENA
NP L

» Ampliacion del plazo de presentacion de ofertas
» Cancelar o suspender una ficitacion

+ Gestionar anuncios de adjudicacion

» Publicidad de adjudicaciones
» Cancelar un anuncio de adjudicacion

= Gestionar coniratos

» Registro de contratos

» Modificaciones de coniratos
» Desistir contratos

» Finalizacion de contratos

= Confratos menores
» Relacién trimestral de facturas

= Entes instrumentales

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

» Otros
» Transferir licitaciones / confratos
» Prohibicion de contratar con la administracion
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A continuacion, accederemos al expediente cuyo plazo queramos ampliar. Rellenamos todos
los campos obligatorios y pulsamos sobre “Terminar”:

Inicio

Ampliacion del plazo de presentacion de ofertas

Para modificar el plazo de presentacion de ofertas de este infroduzca las nuevas fechas en la zona "Nuevo

plazo de presentacion de ofertas”, y pulse Terminar. El cambio serd automaticamente nofificado a los

usuarios suscritos al anuncio.

Datos actuales del anuncio

Denominacion |NJiertO BPI 29/03/2021

|28|" 10/2021

Plazo actual de presentacion de ofertas

Fecha publicacion

Desde Il]3a’11."2021 08:00

Nuevo plazo de presentacion de ofertas

Hasta 27/05/2022 23:00

Desde *

Hasta * l— oy

Firmamos y enviamos los datos.

Hora {hh:mm) * I
Hora {hh:mm) * I

Terminar Cancelar |

- Anuncios de informacién previa
- Publicacidn de anuncios

- Envios fallidos a PL

- Ampliacién plazo presentacién

- Aclaraciones sobre una licitacién

- Sefialamiento de apertura de
ofertas

- Cancelar o suspender una
licitacién

- Publicacidn de las adjudicaciones

- Desistir contratos

- Cancelar un anuncio de
adjudicacion

- Publicacién de encargos a entes
instrumentales

- Registro de contratos

- Modificaciones de contratos

Una vez hayamos ampliado el plazo desde PCN accedemos a PLENA, buscamos el
expediente en “Tareas” dentro de la tarea “Aperturas y evaluacion” y accedemos al detalle

del mismo.

Una vez nos encontremos dentro del expediente y lo tengamos adquirido, pulsamos sobre la

pestafia “Auditoria”:

4 4 36de36 b [ W
Aperturas y evaluacion
Apertura de Sobres y evaluscitn de propuesias 3 Devolucion
4 Ocultar Devolucidn de s tarsa

Expediente PPT PCAP Licitacion

T Informacion

¥l voiver & ia sista de tareas
Opciones

@ Para devolver la tarea actual debe elegir la opcion “Devolver” y avanzar la tarea. Aseglrese que la fecha limite de presentacion de ofertas
esté vigente. Su modificacion debe efectuarse desde el Portal de Contratacion de Navarra.

~" Avanzar Continuar con la tramitacion

+ Guardar Observaciones

« Cancelar

Exploracion

[ Informacién del registro

Ayuda contextual Ry

W Evaluacién de propuestas

) Recuerde configurar Ia fecha de
celebracion de las mesas

) Para delvolver la tarea seleccions Ia
pestaiia "Auditoria™

Escogemos la opcién “Devolver tarea a Recepcién de ofertas” en el desplegable y pulsamos

sobre el botén azul “Devolver tarea a Recepcién de ofertas”™

o4 36de3s » w [ Jwl
Aperturas y evaluacién
Aperturs da Sobras y avsluscién de propuestss 9 Devolucion

Expediente PPT PCAP  Licitacion D ificacit Publi

Auditoria

.| Informacién { Ocultar Devolucidn de Is farea
] Voiver = fa lista de tsreas
Opciones

0 Para devolver |a tarea actual debe elegir la opcion "Devolver y avanzar la tarea. Aseglrese que Ia fecha limite de presentacion de ofertas
esté vigente. Su modificacion debe efectuarse desde el Portal de Contratacion de Navarra.

Devolver tarea a Recepcion de ofertas

| | Devolver 1area a Recepcion de
G Observaciones

+ Guardar

“ Cancelar
Exploracion
[ Informacién del registro

Ayuda contextual

kL

PLENA — Guias rapidas

Péagina 7 de 9




Unibertsitateko, Berrikuntzako eta Eraldaketa Digitaleko Departamentua %

Departamento de Universidad, Innovacién y Transformacion Digital

Si no hemos ampliado el plazo desde PCN primero, PLENA alertara de ello y no nos permitira
retrotraer el expediente:

B inicic N Auditorias |
+ 435de35 » w [ | W
Aperturas y evaluacion
Aperiura de Sobres y evaluaciin de propusstas
Informacion & Ocuitar

(] visdver a Iz lists de taress
Opciones
7 Guardar

+ Cancelar

Exploracién

["] Informacion del registro

Ayuda contextual e

¥, La fecha limite de presentacién de ofertas
no se encuentra vigente

1.3 Desde la tarea “Verificacion documentacion
recibida” a la tarea “Notificacién y recepcion
de la documentacion”

Si la documentacién recibida y revisada durante la tarea “Verificacion documentacion
recibida” no es correcta y deseamos solicitar la documentacion al siguiente licitador con
mejor puntuacion, podemos retrotraer el expediente a la tarea “Notificacion y recepcion de la
documentacion”.

Para ello, buscaremos el expediente en “Tareas” dentro de la tarea “Verificacion
documentacién recibida” y accederemos al detalle del mismo.

Una vez nos encontremos dentro del expediente y lo tengamos adquirido, pulsamos sobre la
pestafa “Auditoria”:

Wodtees p [ |u Expediente PPT PCAP  lictacion Documentos  Nofificaciones  Publicaciones

Verificacién documentacion recibida
i Devolucion
Informacion | 4 Ocultar .
Devolucin de fa tarea

[+ Voiver a le fista de tareas P -
@ Para devolver la tarea actual debe elegir la opcion “Devolver” y avanzar la tarea.

Opciones
™

e fiente Continuar con la tramitacién

. Observaciones
# Guardar

« Cancelar
Exploracion
[ Informacién del registro
Ayuda contextual
Il Para delvolver Ia tarea seleccione la
pestafia "Auditoria”

Escogemos la opcion “Devolver a Notificacion y recepcion documentacion” en el desplegable
y pulsamos sobre el botén azul “Devolver a Notificacidn y recepcién documentacion”:
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W d1des yw[ W Expediente PPT PCAP  Lictacién D fficac Publicaci Auditoria
Verificacion documentacién recibida
‘ e » H £ o ‘ Devolucién
o ormacen dar Devolucién de ia tarea
[ voiver a fa ista de tareas - P -
o el |o Para devolver la tarea actual debe elegir la opcion “Devolver y avanzar la tarea. |
pciones
L — Devolver a Notificacion y recepcion documentacion
documentacion Observaciones
» Guardar
« Cancelar
Exploracién
[ ] Informacién del registro
Ayuda contextual s
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