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14.1

Reasignacidn de tareas a los miembros de la Mesa de Contratacion

14.2  Publicacién de informacién en el area publica de PLENA
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1 Acciones a llevar a cabo desde el Portal de Contratacion
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e Usuarios internos (entidad contratante)

o Darde alta un nuevo expediente. Al dar de alta un nuevo expediente se preguntara al usuario si desea continuar la gestién del
expediente en la Plataforma de Licitacion. En caso afirmativo, el anuncio no se publicard en el Portal de Contratacién hasta que se hayan
completado todos los datos adicionales en la Plataforma. Una vez completados todos los datos para la publicacién, el anuncio sera
publicado en el Portal de Contratacidn de Navarra.

o Sefialamiento de apertura de ofertas. Se procedera a indicar el lugar, la fecha y la hora de la apertura del sobre econdmico. Esta
informacidn no podrd ser cambiada desde la Plataforma de Licitacion.

o Ampliacién del plazo de ofertas. Se podrd ampliar el plazo de presentacién de ofertas para un expediente sefialando la fecha de inicio de
recepcién de ofertas y la fecha limite de presentacién de ofertas.

Cancelacion de un anuncio. El anuncio solo se podra cancelar antes de la finalizacién de la fase de recepcidn de ofertas.

Suspender un anuncio. El anuncio solo se podra suspender antes de la finalizacién de la fase de recepcion de ofertas. El anuncio quedara
en estado suspendido, es decir, no se podran presentar ofertas para ese anuncio. Para volver a iniciar el expediente, bastara con ampliar
el plazo de presentacién para ese expediente.

e Personas interesadas (usuarios externos)
o Podrdn acceder al Portal de Contratacién a consultar los anuncios publicados. Al acceder a un anuncio publicado tendrdn un enlace para
presentar ofertas a esa licitacion, descargar la aplicacion de presentacion de ofertas y acceder al drea de la persona licitadora.
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PLATAFORMA DE LICITACION ELECTRONICA DE NAVARRA

PLENA

2 Plataforma de tramitacion de expedientes de Licitacion

Electronica: Entorno
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2.1 Entorno

La aplicacion de tramitacidn de expedientes de Licitacién electrdnica consta de las siguientes secciones diferenciadas, importantes para el usuario que se
encarga de tramitar un expediente de Licitacién Electrénica:

o Explorar: Al seleccionar esta opcidn, el usuario accede a la gestién de los expedientes, permitiéndole consultar toda la informacién almacenada de
los mismos, ya estén activos o concluidos, desde su inicio hasta el final del proceso de tramitacién.

o Tareas: Al seleccionar esta opcidn, los usuarios tramitardn las tareas pendientes. Desde esta seccién podran consultar y completar sus tareas
pendientes, desde la creacion de un nuevo expediente y su publicacién hasta la recepcién de la documentacién remitida por la persona licitadora
con la oferta mas ventajosa.
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W EB Explorar & Tareas e

UEBA ENTI LICIE

] | Informes | Opciones |
Administracién Electrénica (3.1.5) .~ Expedientes de contratacion
|l Ficha con los expedientes de coniralacion tramifados por el Organismo, independientemente de! estado de tramitacion en que se encueniren. Ndmero de regisiros enconirados: 39
Contratacion
Jiza = LB
[l Expedientes Visualizar | & Informes : ¥
Acceso a manuales y videotutoriales _]_] Fechaaltadel N°Expediente Titulo del expediente Fase de tramitacion Estado Situacion en la Tipo de contrato Tipo de procedimiento
expedients tramitacion
Q Manuales y Videotutonales
r r r r r r r r
soporte 3~ | o7102020 8278_PA/0T10/001 Pablito Fase previa Suministros Abierto M-
Soporte Expediente de prueba ' =
0 Jd= 07102020 8278_SDA/PRUEBAOT102020001 | cvon 1= aa 07102020101 Abierto a participacion Senvicios Restringido 5
= MO a 5 o Preparacion del e Basado en un sistema dindmico de | gy |
Eventos sobrs licitacionss > _I 1412020 DSDAM4102020/02 Expediente de prueba Preparacion Fase previa expediente Servicios adquisicion s
X . . ’ < Preparacion del Basado en un sislema dinamico de | py
2702020 DSDAPRUEBA/2T102020/01 DSDAPRUEBA/2T 102020001 Preparacion Fase previa expediente Servicios adquisicién i o}
I.__ir’mlC‘_ participacid ’ 30M10/2020 BAM/30102020/0001 Expediente de prueba Preparacion Fase previa g;ggggﬁltgﬂ cel Servicios Basado en Acuerdo Marco -
Expediente de prueba 2 =
12M11/2020 8278_PAPRUEBA12112020001 PAPRUEBA12112020101 Evaluacion Servicios Abiero =
T e . < Preparacién del -
131172020 BAMM 311202001001 Expediente de prueba Preparacion Fase previa expediente Servicios Basado en Acuerdo Marco = b
f Expediente de prueba — S —
J| [ -
17M12/2020 8278_PS/PRUEBA/MT122020/01 PS/PRUEBANT122020/01 Publicado Servicios Simplificado =
497 " N Expediente de prueba =1
171272020 8278_PR/PRUEBA/17T122020/01 PRIPRUEBA/ T122020/01 Evaluacion de solicitudes Servicios Resiringido 1
W 4303 B |

2.2 Explorar

En esta seccién el usuario puede consultar los expedientes que se tramitan en el sistema a través de una pantalla como la mostrada en la imagen de la
pagina anterior. Esto incluye la consulta de toda la informacidn que se ha ido afiadiendo durante el proceso de tramitacién, asi como los documentos que en
cada momento se hayan podido ir anexando al mismo.

Con doble “click” sobre uno de los expedientes o seleccionandolo y pulsando el botén “Visualizar” se accederia al contenido del mismo.
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N

| 3 | informes | Opciones | PRUEBA ENTILIC
Administracion Electrénica {3.1.5) - Expedientes de contratacion
Ficha con los expedientes de coniratacion iramitados por e/ Org ), de! esfado de tramitacion en que se encueniren. Namero de regisiros enconirados: 40
Contratacién
r -
[l Expedientes & Informes - S
m
Fechaaltadel  N°Expediente Titulo del expediente Fase de tramitacién Estado Situacion en la Tipo de contrato Tipo de procedimiento
Acceso a manuales y videotutoriales _‘J w tramitacion
o Manuales y Videotutoriales ?
r r r r r .’ r r
Soporte | Q= |29m04r2020 PA/PRUEBA/29042020/01 PA/PRUEBA/29042020/01 Fase previa suministros Basado en Acuerdo Marco | [
@ sorore L]~ 23042020 8278 PAPRUEBAR904202001  CXpediente deprieba o Evaluacion Senvicios Ablerio |
# A ’ r Expediente de prueba s Negociado sin convocatoria -
| Eventos sobre licitaciones o | - 2e042020 270 PSRN PNSP/29042020/01 Evaluacion eICos de licitacion =
| I | | |
et = Expediente de prueba - B
Acciones de hoy _] 050572020 8278_PA/PRUEBA/0S052020/01 PAPRUEBA/05052020/01 Publicado Servicios Abierto L
-~ |osmsizoz0 8278_PS/PRUEBA/0S052020/02 E;ng‘s%‘;:%gg“s‘;gzom Finalizado Senvicios Simplificado =
[ Expediente de prueba [ Negociado sin convocatonia | e
_] = | 06/0572020 8278_PNSP/PRUEBA/DG052020/01 PNSP/PRUERA/0B052020/01 Finalizado Servicios de licitacion =
% : Expediente de prueba ; - -
B 06/05/2020 8278_PA/PRUEBA/DE052020/01 PAPRUEBA/06052020/01 Finalizado Servicios Abierto | |
Expediente de prueba i ™
J~ |06052020 8278_PSIPRUEBADBOS202002 | PR iEe Nofnsana0i02 sp Evaluacitn Servicios Simplificado =l
. o p Expediente de prueba -
Q 08/05/2020 8278_PSDC/PRUEBANB052020/01 PSDC/PRUESAO8052020/01 Abierto a participacion Senvicios Abierto ]
o Expediente de prueba i i . -
B | 11/05/2020 8278_SDA/M1052020/01 SOAM1052020/01 Fase previa .servn:-os Abierto | wl]
| 5 p Expediente de prueba -
| = |11/0672020 8278_PA/PRUEBAM1062020/01 PAPRUEBA/1062020/01 Fase previa Senviclos Ablerto |
J~ |25062020 8278_sda_20200625_01 sta_20200625_01 Fase previa Servicios Restringico =
2 =[] = | 250812020 8278_cp/a/20200525/01 cplar20200525/01 Evaluacion Senvicios ;%'Eggos de proyeclos =
J~ |2s062020 8276_cpini20200525/01 CpIN20200525/01 Fase previa Servicios %“"C".“"g;’f proyectos =
Q- | 26062020 8278_PS/26062020/01 Expediente de prueba PS/26062020/01 Fase previa Senvicios o comvocakea; |
WA ree3 b b ¥
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BB Explorar  IC-RETEEER - | E

Informes Opciones | PRUEBA ENTI LIC
33 Expedientes de contratacion | N° Expediente Estado Tipo de contrato |Tipo de procedimiento =
HWAd2ded0 b »E W D Gestion de (2 necesidad - Expedientes 8278_PA/PRUEBA/28042020/01 Ewvaluacion |Servicios ‘Abierto 13

Edicién Expediente PPT PCAP Licitacion Documentos Notificaciones Publicaciones

Informacién detallada

Imprimir Ficha 9 Expediente

Informacion del expediente

Cambiar Accesibilidad
N° Expediente

Notificaciones Telematicas W

Procesos | 8278_PA/PRUEBA/29042020/01

Ver Estado @ Estado Fase de tramitacién Situacién en la tramitacién
Informes v 0 Evaluacién

Historial w | Titulo del expediente

Pagina atras Expediente de prueba PA/PRUEBA/29042020/01

Objeto del contrato

PA/PRUEBA/29042020/01

9 Procedimiento
Informaci6n de la ciasificacion del expediente, tipe de procedimiento y tipe de conirato
Tipe de procedimiento

B Abierto

Causa legal
Tipc de contrato

W Servicios

Subtipo contrato

Tipo de tramitacién Tipo de gasto Tipe de tramitacién del gasto

Ademds, desde esta area se podra explotar la informacién a través de una serie de filtros avanzados. Para ello, se debera seleccionar el icono que se
muestra en la siguiente imagen:
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enconirados. 40

[ inicio B Informes | Opciones I
Administracién Electrénica (3.1.8) Expedientes de contratacion
M Ficha con los e cov por el Org D del estado de en que se tren. NOmero de reg
Contratacion
[ill Expedientes & Informes =
Acceso a manuaies y videotutoriaies B mmﬂ N° Expedients Titulo del expediente Fase de tramitacién Estado
() Manuales y Videotutoriales
r r r p
Soporte U~ | 290452020 PA/PRUEBA/29042020/01 | PA/PRUEBA29042020/01 | Fase previa
Soporte Expediente de prueba
@ Soport 3= 2e04z020 8278_PAIPRUEBA29042020001 | Bafen e o8 00001 Evaluacién
= i " ; Expediente de prueba
& Eventos schre Nltacionss * J 29/04/2020 B278_PNSP29042020/01 PNSE/25042030/01 Evaluacion
R = Expediente de prueba
Adscinis Be How 0 D5/05/2020 8278_PA/PRUEBA/DS052020/01 | PAIPRUEBAI5052020/01 .W
” r oa1 4 A Expediente de prueba
(B 05/05/2020 8278_PS/PRUEBAI05052020002 | o e Le B onioe Finalizado
- Expediente de prueba
B 06/05/2020 B8278_PNSP/PRUEBA/06052020/01 | PNSP/PRUEBA/06052020101 .Flnallzadu
2 " A Expediente de prueba
a 06/05/2020 8278_PA/PRUEBAID6052020001 | Fee o e 02001 Finalizado
- Expediente de prueba
» 06/05/2020 B8278_PS/PRUEBA/G052020/02 PS/PRUEBADE052020/02 SP Evaluacion
- 0 . A /01 | Expediente de prueba
3 08/05/2020 8278_PSDC/PRUEBA/0B052020/01 | PSOC/PRUEBA/08052020101 | Abierto a participacion
iente de prueba
(3~ 11052020 8278_SDAM1052020001 Tl o Fase previa
= i h " Expediente de prueba
B 11/06/2020 8278_PAPRUEBA1106202001 | SR0 K K8 B o001 Fase previa
)~ 250652020 8278_sda_20200625_01 sda_20200625_01 Fase previa
J =] - 25062020 8278_cp/al20200525/01 Cpa/20200525/01 Evaluacion
)~  2506/2020 B278_cpir20200525/01 20200525001 Fase previa
3~ | 2s0e2020 8278_PS/26062020/01 Expediente de prueba PS/26062020/01 Fase previa

1023 b B

bl

Situacion en la
tramitacion

BB Explorar [C-REUEH o

PRUEBA ENTI LICI

Tipo de contrato

Suministros

Servicios

Servicios

Servicios

Senvicios

Servicios

Servicios

Servicios

Semvicios

Servicios

Servicios

Servicios

Senvicios

Servicios

Servicios

Tipo de procedimiento

Basado en Acuerdo Marco

Abierto

[ Negociado sin convocatoria
de licitacion

Abierto

Simplificado

| Negociado sin convocatoria
| ge ficitacion

Abierto

Simpificado

Abierto

Ablerto

Abierto

Resiringido

| concursos de proyectos

{Abierto)

| Concursos de proyectos

(Restringido)

Negociado sin convocatoria
de licitacion

A continuacion, se deberdn incluir los criterios de busqueda avanzada, y una vez se hayan establecido se debera pulsar sobre el boton “Buscar” para aplicar

los criterios de busqueda:
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BB Explorar  [C-RETCETRE -4 E

| = Informes Opciones I PRUEBA ENTI LI
Administracion Electrénica (3.1.5) .~ Expedientes de contratacion
IS  Ficha con los expedientes de coniratacitn framitados por el Organismo, independieniemenie del estado de framifacion en que se encueniren. Nimero de regisiros enconirados. 40
Contratacién
[l Expedientes Visualizar | |5 Informes ~ n T
Acceso a manuales y videotutoriales 2 Por criterios 4 Formularics

Manuales y Videotutoriales
v y

—

Soporte r T Publicado;
@ o > Limpiar | Estado ~ || Contiene  ~ =u
o ] . Servicios;
+ Cargar Y v| | Tipo de contrato v | Contiene v | =
Eventos sobre licitaciones > E— :
ACCiones o8 hov Ad Guardar
T I Afiadir criterio| {F Subir criterio | b Bajar criterio | $§ Eliminar criterio | ( ) Aplicar paréntesis
T _]] Fecha alta del  N° Expediente Titulo del expediente Fase de tramitacién Estado Situacién en la Tipo de contrato Tipo de procedimiento
2202000 p ltacion
- 4 r r r 4 r r
Anisos
J~ |29/04/2020 PA/PRUEBA/29042020/01 PA/PRUEBA/29042020/01 Fase previa Suministros Basado en Acuerdo Marco =
- 29042020 8278_PAPRUEBA20042020001 | EXpeciente de prueba Evaluacién Senvicios Aberto -
20 Limite ¢ e . i Expediente de prueba = Negociado sin convocatoria |
SRUEEA o J~ 29042020 8278_PNSP/29042020/01 PNSP/25042020/01 Evaluacion Servicios de licacién i
)~ o0s052020 8278 PAPRUEBAISOSz020101 | EXPEQIEMtetle puebs Publicado Senicios Abierto =]~

Estos filtros también podran ser guardados pulsando sobre el botén Guardar, de forma se queden guardados para futuras ocasiones. Estaran accesibles
desde el drea de “Explorar”, en la seccién marcada en la siguiente imagen:
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PRUEBAE

| GIZED | momes | opoiones |
Administracién Electrénica (3.1.5) ~ Expedientes de c ion
LJEE Ficha con los expedientes de conltratacion tramiados por el Organismo, independientemente del estado de tramitacion en gue se encuentren. Nimero de regisiros encontrados: 2
Contratacion
— z 4 |2
[l Expedientes zar | & Informes h
[ Expedenes pubibacos de senioioa ] Fechaatadel N°Expediente Titulo del expediente Fase de tramitacion Estado Situacion en la Tipo de contrato Tipo de procedimiento
expediente tramitacion
A a y vid iales r 4 r r 4 r 4
U Manuales y Videotutoriales £ m e b
= 105/ ; - xpediente de prueba ;
.. B) 05052020 | 6278 PAPRUEBA0505202001 | SERREE SRR o4 FPublicado | Servicios Abirto
Soporte )+ 17122020 8278 PSIPRUEBA17122020/01 | EXpediente de prueba Publicado Servicios simplificado
0 Soporte e PS/PRUEBA/17122020/01
Eventos sobre licitaciones D

Nota: Esta configuracion de filtros se guarda Unicamente a nivel de usuario.

Asimismo, se podran generar informes de los datos, generandose un fichero en formato Excel con toda la informacion:

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 15
Prohibida su reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



navarra.es

pixelware

= SCIETEN & Tareas &

PRUEBA ENTI LICII

| @ | Informes Opciones
Administracién Electrénica (3.1.5) - Expedientes de contratacion
m Ficha con los de cov por ef Organi indep del estado de en que se tren. Nimero de registros encontrados: 40
Contratacion n
[l Expedientes sualizal | 5 Informes = | B
I' Expedientes publicados de senvicios | 5 ; ] exportar a Excel | Titulo del expediente | Fasedetamitacién  Estado Situacion en la ' Tipo de contrato Tipo de procedimiento
tramitacion
Acceso a manuales y videotutoriales r | r >
Manuales y Videctutoriales | | ! 1 ! ! |
v ’ __] - 2%04/2020 PA/PRUEBA/29042020/01 PA/PRUEBA/29042020/01 Fase previa Suministros Basado en Acuerdo Marco ﬂ
i Expediente de prueba 3 .
Soporte (1~ 2w0412020 8278_PAIPRUEBA/29042020/01 | SiPER e o FoR o1 | Evaluacion Servicios Abierio =20
Soporte I - ’ .
(1] = ’ ’ Expediente de prueba Negociado sin convocatoria :
I [~ |2w0412020 8278_PNSP/29042020/01 S il e Evaluacion Senvicios de lictacidn =
1 =) Expediente de prueba = o : |
[ 7] Eventos sobre licitaciones | )+ osws2020 |8278_PAPRUEBADSOS202001 | polEn e AI05062020001 ;m | servicios |Abkerto . =
Acciones de hoy Expediente de prueba
; _l [~ |osw52020 8278_PSIPRUEBAIOS05202002 | SPEDENE ORI oo Finalizado Senvicios Simpiificado =p
[ = Expediente de prueba o - Negociado sin convocatoria .
| I [~ oe05:2020 8276_PNSPIPRUEBADGO5202001 | 5085100 £ 4106052020101 Finalizado Servicios 4o e =
y ‘ - |osw0s:2020 8278_PAPRUEBAG0S2020001 | EXPECIeIe de pueba Finalizado Servicios Abierto =
f
EBA/TT122020/07 - Expediente de prueba - "
| I - os0s:2020 8278 PS/PRUEBAI0G0S202002 | SFEOFREILEIER o op Evaluacion Servicios Simplificado =
= e " Expediente de prueba i i
Q3 08/05/2020 8278_PSDC/PRUEBAID8052020101 | S o e B A106052020/01 Abierto a participacion Servicios Abierto =]
- 11052020 8278_SDA/11052020/01 Em'ﬁfslgu“;uﬁ’nﬁ*“a Fase previa Servicios Ablerto =
[~ 11082020 8278_PA/PRUEBAM1062020/01 m‘ﬁg‘g :ﬁ 1%’;’;83&,0 > Fase previa Servicios Abierto =-
[~ 25082020 8278_sda_20200625_01 sda_20200625_01 Fase previa Servicios Restringido =y
| 3 -1~ 25062020 8278_cp/al20200525/01 Cp/ar20200525/01 Evaluacion Servicios fﬁ:g;‘é‘“ de proyecios 2
- 25062020 8278_cpiri20200525/01 Cp/r20200525/01 Fase previa Servicios f;!e‘:”mﬁggo“f PFO/ECERY =
[ - 2e082020 8278_PS/26062020/01 Expediente de prueba PS/26062020/01 Fase previa Senvicios ’uf%;"gns'“ convocatoria | ey,
ddt1ce3p i  |w
También se podran consultar los eventos y acciones sobre licitaciones previstos para ese dia:
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T oRine | PRUEBA ENTI LICIE
Administracion Electrénica (3.1.5) - Expedientes de contratacion
Ficha con los exp de cor por el Organismo, independientemente del estado de tramitacion en que se encuentren. Nimero de registros encontrados: 40
Acces0 a manuales y videotutoriales =
Q Manuales y Videotutoriales fisualizar | & Informes + F A ¢
| Fecha alta del  N° Expediente Titulo del expediente Fase de tramitacién Estado Situacién en la Tipo de contrato Tipo de procedimiento
Soports J] expediente tramitacién
0 Soporte , y t , P =
Contratacion - 29042020 PA/PRUEBA/29042020/01 PA/PRUEBA/29042020/01 Fase previa Surninistros Basado en AcuerdoMarco | [™]-
il Expedientes )~ 290472020 8278_PAPRUEBAZ9042020001 | ExXPediente depriebs Evaluacion Servicios Abierto =)
I Expedientes publicados de servicios - | za042020 8278_PNSP/29042020/01 Eﬁpsegg%i ggz%'néana Evaluacién Servicios glee?.(c)&;acugnsm convocatona -
| Eventos sobre licitaciones 3~ 050512020 8278_PAPRUEBA0S05202001 | EXPediente de pieba Publicado Servicios Ablerto =
i - 05052020 8278_PS/IPRUEBAS05202002 | EXPEEnte depriens Finalizado Servicios simpliicado -
S sentacio = . =
o T AN A ()~ (06052020 8278 PNSPIPRUEBADG0S202001 Expedieniedepeba Finalizado Servicios Hoolino Sl e 1 | .
Partic 1 i i i i
. . Expediente de prueba =
= 2 06/05/2020 B8278_PA/PRUEBA/DS052020/01 PAPRUEBAOB052020/01 | Finalizado Servicios Abierto |
Hainrs s :
A L 06/05/2020 8278_PSIPRUEBAGOS202002 | EXpedientedeprueba Evaluacion Servicios Simpiificado -
08/05/2020 8276_PSDC/PRUEBA/B052020001 E;”ggjs‘gﬁggg’ggg;znz it Abierto a participacién Servicios Abierto =
11/05/2020 8278_SDA/M1052020/01 %m'fgégo";ofoﬁ'e“ Fase previa Servicios Abierto -
1110612020 8278_PAPRUEBAMOS2020101 | EXPediente de puieba Fase previa Servicios Abierto =
506/2020 | 8278_sda_20200625_01 | sda_20200625_01 |Fase previa | senvicios | Restringido Tl
25(06/2020 8278_cpiai20200525/01 Cplar20200525101 Evaluacion Suricios &’r’nigﬁgs)os de proyectos =
3~ 250812020 8278_cpir/20200525/01 Cpir20200525/01 Fase previa Servicios &ﬁ:ﬁgﬁgf proyectos s
[~ 26062020 8278_PS/26062020/01 Expediente de prueba PS/26062020/01 Fase previa Senvicios Negocono n comcre. |
H A 1de3 b B Wi
L . L . . .
Asimismo, pulsando sobre el botdn Eventos sobre licitaciones, se podrd consultar un calendario con todos los eventos:
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| = | Informes Opciones I e IS
Administracién Electrénica (3.1.5) [~ Eventos sobre licitaciones
| J__, Calendario de eventos de la tramitacidn de las licitaciones
Contratacién
i i < ) Anterior [ » ) Siguiente H { Actualizar ) Imprimir
[l Expedientes '\_/,' I\-,./ g '\&} oy .Q.‘ @' p
[F Expedientes pubiicados de servicios
Diciembre 2020 2021 2019
Acceso a manuales y videotutoriales Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
 Manuales y Videotutoriales 2 - | 4 5 6
Mesa: 5275_Abiero con 7 loles 01/
Soporte : B275_Abierto con 7 lotes 01/
0 Soporte
I Eventos sobre licitaciones = I
ACCIONES 08 NoYy 7 8 §i 2 13
18 19 20

Mesa: 8275_Abierto_prueba funcml Presentacicn: 8278_PR/PRUEBA/ (IR R o BT

Ablerto_prueba func ml Presentacion: 8276_PR/PRUEBA/]
_Abierto_prueba funciol

23 24 25 26 27
Limite ofertas /PRUEBA/ Limite ofertas: PR/IPRUEBAJ|

Mesa: 8275 EXP PRE_Prueba 1 ¢ Mesa: 8275 EXP PRE Prueba 2 ¢

Por ultimo, desde la seccion de “Acceso a manuales y videotutoriales”, se podran consultar los manuales y videotutoriales de uso de Plena:
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| Informes PRUEBA ENTI LICII

Administracién Electronica (3.1.5)

fcceso s manuaies y vigeotutoraies | Plataforma de Teleformacion y Documentacion

Man Vi toralk
¥ ] Manuales y Videotutoriales

Soporte Videotutoriales de uso de PLENA
0 Soporie
« Fases del Expediente
o Alta y Publicacion de un Expediente
o Recepcion de ofertas
o Apertura y Evaluacion de sobres
Notificacion y requerimiento de la documentacion
o Acceso a la documentacion aportada por el licitador
o Inicio de un Expediente desde PLENA
| « Otros

Contratacion
[l Expedlentes

¥ Expedientes publicados de Senicios

o

Eventos sobre licitaciones

o Area de explotacion de la informacion

Manuales de uso de la Plataforma

+ Manual de usuario
« Creacion de subastas
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2.3 Tareas

En esta seccidn, el usuario puede:

= Para poder publicar un anuncio en el Portal de Contratacién es necesario antes, completar el alta de los expedientes para la Licitacién Electrénica
El usuario tramitador tiene la posibilidad de completar los datos e informacién necesaria para la licitacidén electrénica de un expediente que haya
sido dado de alta desde el Portal de Contratacién. Estos expedientes seran publicados en el Portal de Contratacién. Este proceso sera explicado en el
punto 3.1 de este manual. El expediente no se publica hasta que se ha terminado esta tarea.

= Se podran crear expedientes del tipo de procedimiento basados en un acuerdo marco y basados en sistema dindmico de adquisicién.
El usuario podra crear expedientes de ese tipo desde la Plataforma. Los expedientes creados desde la Plataforma de Licitacién no seran publicados
en el Portal de Contratacion. Este proceso sera explicado en el punto 3.2 de este manual.

= Realizar tareas de expedientes en curso
En cada expediente, los usuarios tendran que llevar a cabo determinadas tareas, que son las que les irdn apareciendo en esta seccién. En cada fase
del proceso las tareas asignadas podran ser adquiridas por los usuarios y, una vez cumplidas, podran ser avanzadas manualmente para proseguir con
la tramitacién. En el caso de la tarea de recepcién de ofertas o recepcién de candidaturas, la tarea avanzara automaticamente a la siguiente tarea en
caso de que el plazo de presentacién de ofertas o candidaturas haya concluido. Estas tareas serdan comunes independientemente de si el expediente
ha sido dado de alta desde el Portal de Contratacidn o desde la Plataforma.
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EEXP'OI’&I’ n
[ inicio I Auditorias st I Opei I PRUEBA ENTI LICIE

Tareas pendientes @ Crear una nueva licitacion
Alta de un nuevo expediente para liciiar electronicamente

Otros procesos Busqueda Fe Avanzada -
& Notificacion y recepcion de la - - ., " - —
& Altay publicacién: 19 Ara dei expedente y publicacion de la licitacion @
documentacion requerida @
& Consultar
Alta de expedientes
;_.“' " Descripcion Fecha alta del N° Expediente Titulo del expediente Fase de Estado Situacién enla | Tipo de contrato  Tipo de Activacién
& Borradores € : expediente tramitacion tramitacién procedimiento
4 Sistema dinamico de adguisicion @b r 4 4 r r 4 4 4 r
- — . PA/PRUEBA/29042020/01 29/04/2020 PA/PRUEBA/29042020/01 PA/PRUEBA/29042020/01 Fase previa Suministros Basado en Acuerdo | 29/04/2020 | e,
Expedientes abiertos a participacion tarco 114349
Expediente de prueba ) " 11/05/2020
& Gesiion de candicauras @ 7 1266382 11/05/2020 8275_SDA/11052020/01 P oGDy Fase previa Senvicios Abierto i Fl»
" Expediente de prueba ) . 1/06/2020 | gy
& Recepcion de ofertas @ 1285685 1110612020 8278_PA/PRUEBA/TI062020/01 | SPECele e Pueoa Fase previa Senvicios Abierto o =
Concursos de
Expedientes en evaluacién 8278 cpir/20200525/01 25/06/2020 8278 cpir/20200525/01 CpiTf20200525/01 Fase previa Senvicios E;éoyicms_d : f? ggﬂggzo =~
estringido;
&% Evaluacion de propuestas @ " Negociado sin
7 | 8278_PSi26062020/01 26/06/2020 8278 PS/26062020/01 Expediente de prueba Fase previa Servicios convocatoria de 26/06/2020 |y,
PS/26062020/01 pomvocal 14:19:59
Adjudicacién y formalizacidn i
! ¥ a PA/SERV/20180226/0003 3010772020 PA/SERV/20180226/0003 i N IS Fase previa Servicios Abierta om0 | -
& Homologacion S.0. €@ Exq
pediente de prueba ) . 09/09/2020 | .,
7 | s278_PaPRUEBA09052020/01 | 0910912020 8278_PA/PRUEBAIDSOS2020/01 | SRS de piueta Fase previa Senvicios Abierto et | =
] Expediente de prueba ) . : 28/09/2020 | -
Favorit -
avoritos 8278_PS/PRUEBA/25092020/01 | 25/09/2020 8278_PSIPRUEBA/25092020/01 | SPECIEte 42 piucha Fase previa Senvicios simplificado 20 | =
[ -] Eventos de contratacién 7 |s278_Pavostonot 0611012020 8278_PA/OS10/001 Pablo Pablito Fase previa Suministros Ablerto 061012020 | p=3-
) : 06M10/2020 | ey,
Accesos directos 8278_PA/0G10/002 06/10/2020 8278_PA/OG10/002 Prueba dos Fase previa Suministros Abierio Q2920 | =
5 o
["5] Eventos de la Sede L 4] UERE | Wl:lw

Iniciar

2.4 Descripcion de una Tarea

Cuando un usuario tiene una tarea en su listado de tareas pendientes y la adquiere (consulta), se encontrara con varias secciones dentro de la pantalla:
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N

) informacion | € Ocurar
Volvera la ista de 'aneas
Opciones

o Tublicar expediente en el Portal de

Contratacion

A Guardar
% Soitar
% Cancslar

1 ibonmacion de 1egisbe

Ajuda contextwal “

Panel de  Patos basicos ael expeciente

W Numero de expediente

W Tituls del sxpeciants

W' Tipo de procedimiento

W Tipo de centrato

% Organisme

W Sistema racionalizacion
Flrego tecnico

W Configurariotes

W’ Subasia electrinica

W Impori: deliciacion
Pliagn adminictratvn

W Cenfigurar eriterios

acciones

LicitaciGn

W Fechas limme

W' Configuracion de los asistentes alas
mesas

) Aimenos uno oe 105 asistemes a1
mesa tiene que poder acceder a la
plataferma

% Decurrentecién a publicar

pixelware

Estadist | Boci |

Fanediente PPT | PCAP | L 5 Dor J Pur

i Fecha limite
Feaha imitc de prescnfocion de soledudes y do oficrias

Fechaalt: del expediente
1211127020
Fechade nicio de recepcion de ofertas

21122020 |

0 Mesas
C

Selebvait e las

Say Uk curdtalocion

@ Curliguwar @ Asluglizen

Ttule

Fecha de publicacion

11212020 |

Fecha limite de presentacion de cfertas

22/12/2020 I 11:30 |

Tips de events Feeha de celebracion Hora

8279_PA/PRLEBA/21122020/0": Mesa de apertura de la seccon Sobre A: Sobre de decumentacion administrativa| Apertura sobre administrativa

8279_PA/PRUEBA21122020/07 . Musa de aperlura de ke secoion Subre B. Sobre de ofeila lécnica

8279_PAFRUEBAZ2 112202007 : Wesa de apertura de la seccon Sobre U: Sobre de oferta economica

Aprlurs sobre ol Weaics

Apertura soore oterta econémica

B Fxolorar

Tips de acte
Frivado
Fivado

Fuablico

& Tareas K -]

PRUEBA ENTI LIGE

Estado
Pendiznte de celebracion
Pnidisn e dee culebracion

Fendiznte de celebracion

e Preguntas
Df?_q unfas Je los lctadores

Fecha limite para hacer preguntas

Ayuda contextual

Formulario de datos
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= Panel de acciones. En este panel el usuario, en funciéon de la configuracion definida, podria llevar a cabo las siguientes acciones con el expediente:

e Avanzar (puede aparecer con otro nombre que refleje la situacién del expediente): La tarea ha sido completada y al pulsar esta opcién, el
expediente sigue su curso dentro del proceso llegando a la siguiente tarea. Por ejemplo, en la tarea de alta de un expediente, una vez se han
completado todos los datos requeridos, aparecera la opcion de ‘Publicar expediente en el Portal de Contratacion’ en caso de que el expediente
tenga publicidad en el Portal, o ‘Habilitar recepcidn de ofertas en el drea privada’ en caso de que el expediente no tenga publicidad en el Portal.

232 navarra B8 Explorar e

| = Auditorias | Estadisticas I Opelones 1 PRUEBA ENTI LICIE
y Informacién Ocultar -
w <

Expediente PPT PCAP  Licitacio Docl Publ
Viiver 3 13 lista de [3reas

Opcione: i Fecha limite

o) FPublicar expediente en el FPortal de Fecha lir presentacion de solicifudes y de oferlas
Contratacic
sy Fecha alta del expediente Fecha de publicacion

ol Getineca [21122020 | 211212020
% Soltar Fecha de inicio de recepcién de ofertas Fecha limite de presentacién de ofertas
& Cancelar (2112720 2211272020 [11:30
Exploracién
(] Informacion del registro v Mesas
Ayuda o Ccicbrocion de las mesos do contratocion
T basicos del expediente @ Conngurar .\g. Actualizar
W Nimero de expediente
W Titulo del expediente Titulo Tipo de evento Fecha de celebracion  Hora  Tipodeacte  Estado
W Tipo de procedimiento 8279_PAIPRUEBA/21122020/01: Mesa de apertura de la seccion Sobre A' Sobre de documentacién administrativa | Apertura sobre administrativa Privado Pendiente de celebracion
¥ Tipo de contrato 82/9_PAIPRUEBAZ1122020/01: Mesa de apertura de la seccion Sobre B Sobre de oferta técnica Apertura sobre oferta tecnica | Privado Pendiente de celebracion
B 8279 PA/PRUEBA/21122020/01: Mesa de apertura de la seccidn Sobre C: Sobre de oferta econdmice Apertura sobre oferta ccsné'nlc.e:. . Pablico Pendiente de celebracién
W Sistema racionalizacién
\;Z’:n;é::::!ous e PreQuntas

Preguntas de los licitadores

W Subasta electrénica o
Fecha limite para hacer preguntas

W Importe de licitacién
Pliege administrative
W' Configurar criterios
Licitacién
W' Fechas limite
W C ién de los asi alas
mesas
) Al meros uno de los asistertes a la
mesa tiene que poder acceder a la
plataterma
W Documentacion a publicar
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Guardar: El usuario ha estado trabajando con este expediente en esta tarea, pero no ha finalizado y decide almacenar la informacién obtenida
para continuar mas adelante, para una revision posterior, etc. En este caso, pulsara esta opcién y volverd a su tramitacién posteriormente.

e Cancelar: El usuario ha estado trabajando con este expediente, pero ha decidido descartar los cambios llevados a cabo en el expediente.
e Adquirir: En caso de que la tarea del expediente se encuentre asignada a un grupo de usuarios, sera necesario adquirir la tarea para poder editar
y completar datos del expediente. En caso de que un usuario adquiera una tarea, ésta dejara de estar disponible para el resto de usuarios que la

tenian asignada.

e Soltar: El caso de que un usuario tenga adquirida una tarea, aparecera la opcién de soltarla. En el momento en que un usuario suelte una tarea,
volvera a estar disponible para el resto de usuarios que la tenian asignada.

=  Ayuda contextual

Las tareas tienen en la columna de la izquierda un guion personalizado para cada tarea que le debe servir de ayuda al usuario para ir
cumplimentando la informacidn necesaria del formulario del expediente.

=  Formulario de datos

El formulario de datos es el area donde aparece toda la informacidn del expediente. Esta dividida en varias solapas que, al seleccionarlas, muestran
los contenidos relacionados con el expediente.
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3 Resumen Flujo de un expediente de Licitacidn Electrdnica:

Fases de la tramitacion
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3.1 Flujo del expediente en la Plataforma de Licitacion Electrdénica

Un expediente de tramitacién pasa por distintas fases, en cada una de las cuales el usuario tramitador tiene que llevar a cabo determinadas tareas que le
irdn apareciendo en la pestafia de Tareas de la aplicacion de tramitacion de expedientes. A continuacién, se describen de un modo sencillo las tareas
involucradas en la tramitacion de un expediente de Licitacion Electrdnica.

Fase Previa

> Altay publicacién

Se completan los datos del expediente necesarios para la Licitacion electrdnica y que no han sido cumplimentados en el alta del expediente si el
expediente ha sido dado de alta desde el Portal de Contratacién.

Se da de alta el expediente y se cumplimentan todos los datos necesarios para su tramitacion en la Plataforma de licitacion.
Licitacion
> Recepcion de ofertas

La tarea permite recibir las ofertas que se presenten electronicamente.

También da visibilidad de las empresas que han demostrado interés y se han descargado el formulario para presentar ofertas sus ofertas.

> Planificacién y celebracién de Mesas
Permite ver las reuniones de un expediente, planificar las siguientes celebraciones y proceder a su celebracién.

o Mesa de apertura
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Apertura de los sobres de las ofertas de las personas licitadoras.
Baremacion de las propuestas, tanto los criterios de admisién como los criterios de adjudicacion, segin corresponda en cada mesa.

Gestion de las propuestas, exclusiones, etc.

o Revision de subsanaciones
Celebracién de la mesa de revision.
Envio de las notificaciones de subsanacion y gestion de la recepcidn de las subsanaciones de quien licite.

Decision sobre cada una de las subsanaciones, si se admite o se excluye a la persona licitadora.

o Revision de aclaraciones
Celebracidn de la mesa de revision.
Envio de las notificaciones de peticidn de aclaraciones y gestion de la recepcion de las aclaraciones de las personas licitadoras.

Decisién sobre cada una de las aclaraciones, evaluacion de los criterios.

> Envio de notificaciones
Se notifica a la persona licitadora con mas puntuacién el requerimiento de nueva documentacion

Revisidn de la documentacidn de la persona licitadora con mas puntuacion

> Revision de la documentacién
Los asistentes de las mesas revisan la documentacién aportada por la persona licitadora que ha obtenido mayor puntuacion.
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¢Como sigue el procedimiento?

La adjudicacidn se realizara de la manera que siempre se haya realizado: a través de la persona o personas gestoras del expediente si lo hay, o en papel si no

lo hay. La labor de las personas gestoras en PLENA termina en la tarea anteriormente mencionada. El resultado se publicard, como siempre, en el Portal de
Contratacion.
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4 Tipos de procedimientos
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A continuacidn, se detallan las distintas fases por las que pasa el expediente dependiendo del tipo de procedimiento.

4.1 Procedimiento Abierto

Notificacion y
recepcion de la
documentacion

Alta y Recepcion de Apertura de
publicacion ofertas sobres

Verificacion de
la
documentacion
recibida

Pasara por las siguientes fases:

- Altay publicacidn, explicada en el punto 5 de este manual

- Recepcion de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual

- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual

- Notificacién y recepcion de la documentacion, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificacion de la documentacién recibida, explicada en el punto 11 de este manual
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4.2 Procedimiento Negociado sin Publicidad, Basado en un acuerdo marco y Basado en un
sistema dinamico de adquisicion

éNegociacion?

Altay Recepcion Apertura de Solicitud de Notificacion y

publicacion de ofertas sobres negociacion recepcion de. 'Ia
documentacion

Evaluacion
de mejoras Verificacion de
la
documentacion
recibida

Pasara por las siguientes fases:

- Altay publicacién, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepcion de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual

- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual

- Las siguientes tareas Unicamente aplicardn en los procedimientos negociados sin publicidad:
o Solicitud de negociacion y Evaluacion de mejoras, explicadas en el punto 9 de este manual

o Notificacion y recepcion de la documentacion, explicada en el punto 10 de este manual

o Verificacion de la documentacion recibida, explicada en el punto 11 de este manual
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4.3 Procedimiento Negociado con Publicidad

¢Negociacion?

Altay Recepcion Apertura de Solicitud de Notificacion y

publicacion de ofertas sobres negociacion recepcion de la
documentacion

- Evaluacion
o Seleccion de .
Recepcion de de mejoras

. invitados
candidaturas S0 ’V la
publicacion

documentaciéon
recibida

Verificacion de

Pasard por las siguientes fases:

- Alta y publicacidn, explicada en el punto 5 de este manual

- Recepcion de candidaturas y Seleccidn de invitados y publicacién, explicadas en el punto 6 de este manual
- Recepcion de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual

- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual

- Solicitud de negociacién y Evaluacién de mejoras, explicadas en el punto 9 de este manual

- Notificacién y recepcion de la documentacion, explicada en el punto 10 de este manual

- Verificaciéon de la documentacion recibida, explicada en el punto 11 de este manual
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4.4 Procedimiento Restringido

Seleccion de
invitados y
publicacion

Altay Recepcion de
publicacion candidaturas

Notificacion y
recepcion de la
documentacion

Recepcion de Apertura de

ofertas sobres

Verificacion de
la
documentacion
recibida

Pasara por las siguientes fases:

- Altay publicacidn, explicada en el punto 5 de este manual

- Recepcion de candidaturas y Seleccidn de invitados y publicacidn, explicadas en el punto 6 de este manual
- Recepcion de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual

- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual

- Notificacion y recepcion de la documentacion, explicada en el punto 10 de este manual

- Verificaciéon de la documentacion recibida, explicada en el punto 11 de este manual
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4.5 Didlogo Competitivo

éNegociacion?

Altay Recepcion Apertura de Solicitud de Notificacion y
publicacién de ofertas sobres negociacion recepcion de la
documentacion

Evaluacion Verificacion de
de mejoras la

Seleccion de
invitados y
publicacion

Recepcion de
candidaturas

documentacion
recibida

Pasard por las siguientes fases:

- Altay publicacidn, explicada en el punto 5 de este manual

- Recepcion de candidaturas y Seleccidn de invitados y publicacién, explicadas en el punto 6 de este manual
- Recepcion de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual

- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual

- Solicitud de negociacién y Evaluacién de mejoras, explicadas en el punto 9 de este manual
- Notificacién y recepcion de la documentacion, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificaciéon de la documentacion recibida, explicada en el punto 11 de este manual
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4.6 Asociacion para la Innovacion

¢Negociacion?

Alta'y Recepcion Apertura de Solicitud de Notificacion y

publicacion de ofertas sobres negociacion recepcion dr;: )Ia
documentacion

Evaluacion
de mejoras

Seleccion de
invitados y
publicacién la

documentacion
recibida

Recepcion de
candidaturas

Verificacion de

Pasara por las siguientes fases:

- Altay publicacién, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepcion de candidaturas y Seleccion de invitados y publicacién, explicadas en el punto 6 de este manual
- Recepcion de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual

- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual

- Solicitud de negociacién y Evaluacién de mejoras, explicadas en el punto 9 de este manual
- Notificacion y recepcion de la documentacion, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificacidon de la documentacion recibida, explicada en el punto 11 de este manual
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4.7 Concurso de Provectos

Notificacion y
recepcion de la
documentacion

Altay Recepcion Apertura de
publicacion de ofertas sobres

- Seleccion de P T
Recepcion de Verificacion de

invitados y

candidaturas S
publicacion

la
documentacion
recibida

Pasara por las siguientes fases:

- Altay publicacidn, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepcion de candidaturas y Seleccion de invitados y publicacién, explicadas en el punto 6 de este manual
- Recepcion de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual

- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual

- Solicitud de negociacién y Evaluacién de mejoras, explicadas en el punto 9 de este manual

- Notificacion y recepcion de la documentacion, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificaciéon de la documentacion recibida, explicada en el punto 11 de este manual

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 36
Prohibida su reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



navarra.es

pixelware

4.8 Procedimiento simplificado

Altay Recepcion de Apertura de
publicacion ofertas sobres

Pasara por las siguientes fases:

- Altay publicacidn, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepcion de ofertas, explicada en el punto 6 de este manual

- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual
- Notificacién y recepcion de la documentacion, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificaciéon de la documentacion recibida, explicada en el punto 11 de este manual

Notificacion y
recepcion de la
documentacion

Verificacion de
la
documentacion
recibida
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4.9 Sistema dinamico

Si

. Altay ¢Plazo 5:3‘;\‘,‘:3 i Evaluar
publicacion nsiesdas i homologacién

Pasara por las siguientes fases:

- Altay publicacidn, explicada en el punto 5 de este manual
- Evaluar homologacidn, explicada en el punto 11 de este manual
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5 Alta y publicacion de un expediente: Tarea “Alta y

publicacion”
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Los expedientes podran ser dados de alta de dos maneras distintas:

e Desde el Portal de Contratacion de Navarra: regla general.
e Desde la Plataforma de Licitacion (PLENA): excepcidn, Unicamente para dar de alta expedientes basados en un acuerdo marco o expedientes
basados en un sistema dindmico de adquisicion.

5.1 Alta de un expediente de Licitacion Electronica desde el Portal de Contratacion de Navarra

El expediente sera creado desde el Portal de Contratacion. Una vez finalizada el alta en el Portal, la informacidn introducida por el usuario se enviara a
PLENA de forma automatica y en la pantalla aparecera un enlace para el acceso directo a PLENA. En el caso de que el usuario no acceda en ese momento a
PLENA, podrd acceder al expediente a partir del enlace de acceso a PLENA. Esta tarea sera asignada a todos los usuarios pertenecientes a la misma entidad
que el usuario ha dado de alta el expediente en el Portal de Contratacién. El usuario deberd acceder a la Plataforma para completar los datos requeridos
para la licitacién electrénica asociados a ese expediente. Para ello debera acceder a la parte de tareas, a la seccidn de “Alta de expedientes”. Todos los
expedientes llegaran a la bandeja de entrada de “Borradores”, a excepcion de los sistemas dindmicos, que llegaran a la bandeja de entrada de “Sistema
dindmico de adquisicién”. Pinchando sobre la bandeja de entrada correspondiente, se listaran todos los expedientes que se encuentren en esa fase y se
debera seleccionar el expediente correspondiente. El estado del expediente serd "Fase previa”.

D) BB Explorar ¢ -
| m | Auditorias | i | o PRUEBA ENTI LI

Tareas pendientes Crear una nueva licitacion
= Alfa de un nuevo expediente para licitar electronicamente

Otros procesos Blsqueda ”~ Avanzada ~
Maotificacién y recepcion de la = = = = !
" & Altay publicacién: 19 Atta del expediente y publicacion de ia licitacion §
documentacion requerida €
lAlta de expedientes
] 4 Descripcion Fecha alta del N° Expediente Titulo del expediente Fase de Estado Situacidnenla  Tipo de contrato | Tipo de Activacion
& Borradores €ED ot expediente tramitacion tramitacion procedimiento
& Sistema dinamico de adguisicion € r 4 4 4 4 4 4 4 4
/7 | PAPRUEBA2904202001 2910412020 PA/PRUEBA/29042020/01 PA/PRUESA/29042020/01 Fase previa Suministros Basado en Acuerdo | 2910412020 |
P abiertos a particip n Marco 11:43:49
F] A A Expediente de prueba 1110572020 |
& Geston oe canavauras @ 2 |1266382 11/05/2020 8278_SDA/11052020/01 e Fase previa Servicios Ablerto et ;
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5.1.1 Datos Basicos del expediente

El usuario debera cumplimentar aquella informacidn necesaria para la Licitacidon electronica que no hayan sido completados en el alta en el Portal de
Contratacidn. Estos campos estaran indicados en la ayuda contextual (columna izquierda), y segun se vaya completando el formulario se irdn marcando los
progresos en este panel.

Entre los campos que el usuario deberd completar estaran los siguientes:
e Siel procedimiento dispondrd de una fase de subasta electrénica o no

e Elegir la disposiciéon de sobres. La disposicion de sobres vendra definida por defecto segln el tipo de procedimiento del expediente, pero podra ser
cambiada.

e Configurar los criterios de adjudicacion de los distintos sobres
e Configurar los asistentes a las Mesas de Celebracién

e Fecha de publicacion del anuncio

e Fecha de inicio y fin de recepcion de ofertas

Pulsando en los distintos “checks” de la ayuda contextual, la aplicacion lleva a la zona del formulario de datos en la que se debe insertar cada dato.
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bl

| QD | Avavorss |
WA 19de19 b [ Ju -
Alta y publicacién

Alta del expediente y publicacion de la
licitacidn

{ Informacién { Ocuttar

Volver a ja fista de tareas
Opciones

7 Guardar

% Soltar

4 Cancelar

Exploracion
| Informacién del registro
fayuda contextual
Datos bdsicos del expediente
W/ Namero de expedients
W Titulo del expediente
W/ Tipo de procedimiento
W' Tipo de contrato
W/ Organismo
W Sistema racionalizacion

Pliego técnico

W Configurar lotes

W Subasta electronica

W Importe de licitacion
Pliego administrativo
| Configurar criterios
Licitacion

| Fechas limite

on de los

ge alas

mesas
Pﬁl menos uno de los asistentes a la

5.1.2 Lotes

1 Op I
N? Expediente

8278_PA/PRUEBA/18122020/01

Titulo del expediente

B Explorar YT =

PRUEBA ENTI LIC

|Expediente de prueba PA/PRUEBA/18122020/01

i Procedimiento
[/

nformacion de ia clasificacion del expediente, tipo de procedimiento y tipo de contrato
Tipo de procedimiento
|Abierto
Tipo de contrato
|Servicios
Subtipo contrato
~
i Sistema de racionalizacion
Gonfiguracion de un derivado de un Sistema de racionaiizacion
Sistema de contratacion
|No aplica
i Entidades participantes y Responsables
Entidades y Responsabies que participan en [a ramitacion del expediente

Organismo Empresa de prueba - B31112121 Organo de contratacién  Organo de asistencia  Unidad de gestion

Valor estimado

Configuraciin de los impories y los

¥

Numero  Pre

DUESIOS de la licitacion del expediente

sini

P base de licitacio P Importe del imp

Unidad promotora

del pi P base

1 450 000 00

base de licitacién con i

450 000 00

Los lotes asociados al expediente habrdn sido creados desde el Portal del Contratacion. En este punto, el usuario podrd que indicar si el procedimiento
contendrd una fase de subasta electrénica o no. Por defecto vendrd indicado a “No”. Para ello, el usuario debera de seleccionar el lote en cuestién, pulsar
sobre el botén “Modificar”, completar el campo de “ésubasta electronica?” y guardar.
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B Explorar  JREES <

Estadisticas | Opciones | PRUEBA ENTI LICIE
= PPT PCAP Licitacion Documentos  Publicaciones
> | | ‘ Pliego técnico
Fliego técnico de ia iciacion
+) anadir | (@) moditcar (@) Eiminar (@) visuaiizar () Actualizer
% Sotar | _]i'ﬂpo  Nombre del Rutasl |Esudo Firma
+ Cancelar ) )
i n 0 Lotes
[ informacién del registro Lotes en los que se diide el expediente. Todo expediente debe tener al menos un iote
s corrss % [ oo J@ wne
Datos bdsicos del expediente 1
W/ Numero de expediente Presupuesto base de licitacién sin ¢Subasta
Nimero  Titulo | Codigo CPV  Estado |
of Tiulo ael sxpacierns ‘ ige impuestos slectrénica?
W Tipo de procedimiento 1 Expediente de prueba 1F icu pesca, silv ¥ Fase 800.000,00 No
W Tipo de contrato PAPRUEBA/21122020/01 afines previa

EHExplorar [C-RETECEN &
| PRUEBA ENT) LIC
W Numero de Iote
W Titulo del lote
W' Cédigo CPV

/' Modificar lote N° Expediente Namero Estado Titulo
‘ Modificacion de un nuevo lofe del expediente de itacion | 8279_PAPRUEBA2112202001 | 1 Faseprevia | Expediente de prueba PAPRUEBA/21122020

Datos generales  Datos econdmicos ~ Composicién  Documentacién

0 Informacién

Datos generales

N Expediente Numero
|8279_PA/PRUEBA/21122020/01 1
Titulo

Expediente de prueba PA/PRUEBA/21122020/01

2

Clasificacion
Informacién de clasificacion
Tipo contrato
‘Servlcios

Cédigo CPV
[ m 03000000-1 Productos de Ia agricultura, ganaderia, pesca. sivicullura y productos afines

0 Subasta Electrénica
Configuracion de la adjudicacion mediante Subasta Electronica
&8

ta electronica?

-~ 4B Lugares
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Nota importante: En caso de que el contrato sea de suministros y se quiera desglosar el precio por cada uno de los articulos que lo componen habra que
“articularlo”, separando cada uno de los componentes para que asi la persona licitadora indique el precio por unidad. Se debe de comprobar que la suma de
los precios de todos los suministros sea igual al importe de licitacidn introducido desde el Portal de Contratacion.

Para ello, se debera acceder a la pestafia ‘Composicion’ dentro del lote. Dentro de esa pestafia se encuentra la tabla ‘Conceptos a ofertar’ desde la cual se
podran afiadir los distintos conceptos. Pulsando sobre el botdn ‘Afiadir’, se abrird una ventana en la que se deberdn completar los datos relativos al
concepto a afiadir.

/' Modificar lote N° Expediente Numero Estado Titulo
. Modificacion de un nuevo lofe def expediente de licitacion 8279 PAPRUEBAZ1122020001 1 Fase previa Expediente de prueba PA/PRUEBAZ 112202001

@ Cancelar @ Guardar

Datos generales  Datos econdmicos | Composicién | Documentacion

& Entregables

Lista de entregables del lote

9 Conceptos a ofertar

Listado de conceplos a ofertar por los licladores

@ Visualizar @ Afiadir @ Modificar @ Eliminar \9‘) Seleccionar de catalogo

Codigo Nombre articulo Cantidad Unidad | Precio Importelic\ ZI (171" COI'ICBPIO
' ' Afiadir un nuevo conceplo a ofertar sobre el lole

@ Cancelar @ Crear

7] Seleccionar Codigo Nombre articulo
concepto

Deseripeién articulo

Cantidad Unidad Precio Importe total
0,000|| | 0,000000|[ 0,000000
Tipo impositive Importe del impuesto Importe con impuestos
21| 0,000000| [ 0,000000
Pais de origen [7] Seleccionar
1 &
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5.1.3 Sobresy Criterios

A continuacion, tendremos que configurar los detalles de la licitacidn. Esta informacidn se encuentra en la pestafia del expediente “Preparacion de la
licitacion”.

Lo primero sera el seleccionar los criterios de admision (solvencia) y de adjudicacion que se aplicaran para adjudicar cada uno de los lotes.

Los sobres vienen configurados por defecto segln tipo de procedimiento y tipo de contrato que se haya seleccionado cuando hemos creado el expediente

Q Configuracion de los criterios
Gonfiguracion los criterios

@ Cerrar
Fecha alta del expediente N°® Expediente Titulo del expediente Estado Tipo de contrato Tipo de procedimiento
28/02/2019 8278 PA/SF/27022019/01 Servicios de formacion Fase previa Servicios Abierto

Sobre B Sobre C £¥ Cambiar disposicién

Sobre de documentacion administrativa
A Los siguientes criterios no

Sobre A
» Afiada, o seleccione de la tabla maestra, los criterios que desea estan todavia configurados:
solicitar en la seccion. . : S

« No tiene configurado ningun
== Afiadir | 4" Editar T Eliminar criterio para la seccion Sobre A.

« No tiene configurado ningun
criterio para la seccion Sobre B.

Lote Titulo Evaluacion Obligatorio Puntos maximos = No tiene configurado ningdn
criterio para la seccién Sobre C.

No se ha definido ningun criterio.

Pulsando el botén “Cambiar disposicion” es posible modificar la configuracién de los sobres:
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Configuracion de los criterios
Configuracan ios crifenos

Fecha alta del expediente N° Expediente Titulo del expediente Estado Tipo de contrato Tipo de procedimiento

28/02/2019 B278_PAISF2T022019/01 Servicios de formacion Fase previa Servicios Abierto

) Seleccione del desplegable el tipo de disposicion de secciones que desea asignar al expediente

Seleccione disposicion v

fa= e e
d sobres (AB.C)
2 sobres (A,BC)
2 sobres (B-Técnico y C-Econdomico) Derivado AM
2 sobres (A y BC) NegociadoCP
1 sobre (ABC) Sistema dinamico
1 sobre (C-Objetivo) Derivado 5.D.C
3 sobres (A, B, C) Restringido
2 sobres (A, BC) Abierto y Acuerdo marco
Oferta
Catalogo
Procedimiento abierto de servicios

Pulsando el botén “Configuracion de los criterios” accederemos al panel de gestiéon. Este panel esta dividido en las siguientes secciones:

Sobres — En la parte superior izquierda veremos una pestafia por cada uno de los sobres de la licitacion. Los criterios seleccionados se establecerdn
para el sobre que se encuentre activo en ese momento.
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= Lotes — En el centro veremos una pestafia por cada uno de los lotes del expediente. Los criterios seleccionados se estableceran para el lote que se
encuentre activo en ese momento (Es posible crear criterios para varios los lotes a la vez, se explicarda cdmo mas adelante).

= Validaciones — En la columna derecha, tendremos un panel informativo que nos indicara las tareas que tenemos pendientes para terminar con la
gestion de los criterios.

= (Criterios — Finalmente, en la parte inferior dispondremos de una tabla donde afiadir los criterios a aplicar. Esta tabla tiene cuatro botones:
o Afadir — Abrird el didlogo para seleccionar criterios maestros. Estos criterios podrdn ser editables pulsando sobre el botdon de ‘Editar’, es
decir, se podra modificar el titulo, la descripcidn, los elementos de presentacion y la obligatoriedad del criterio.
o Editar — Abrira el didlogo para editar las propiedades del criterio seleccionado.
o Eliminar — Eliminara el criterio seleccionado.
El didlogo para seleccionar criterios permitira marcar multiples criterios y asignarselos a:
= Ellote activo

= Varios lotes seleccionados a partir de un rango

= Atodos los lotes a la vez
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Criterios maestros

Titulo ® ARadir criteros en el lote actual

() Aplicar criteros en el rango de lotes desde 1 hasta 2

. () Afadir criteros en todos los lotes
[ | 01. Oferta técnica

(] | 02. Calidad oferta técnica

g | Titulo [ | Titulo Descripcién

[ | 03. Plan de trabajo
= | 21, Precio [ | 04. Plan de obra | |

y A . O | .CA. DEUC Documento Europeo Unico de Contratacion
(] | 22. Precio (Proporcionalidad directa | (] | 05. Memoria explicativa del planteamiento de la obra
su desarrolio : - ) ) . ) ) .
[ | 23. Precio (tramos 0,5% diferencia) y ] | AA. Certificacion entidad financiera / seguro Declaraciones apropiadas de entidades financieras o, en su caso,
profesional justificante de la existencia de un seguro de indemnizacién por riesgos
[ | 06. Tratamiento de las afecciones profesionales

32. Reduccidn indice revision de pre . . A . . S
o P [] | AB. Declaracion de no incurso prohibicion contratar | Una declaracidn responsable de no estar incurso en prohibicion de

contratar.
[J | 07. Plan de atencién durante el plazo de garantia B o o )
] | AC. Declaraciéon de sometimiento a la jurisdiccion Para las empresas extranjeras, en los casos en que el contrato vaya a
Espafiola ejecutarse en Espafia, la declaracion de someterse a la jurisdiccion de los

juzgados y tribunales espafioles de cualquier orden, para todas las
incidencias que de modo directo o indirecto pudieran surgir del contrato, con

[J | 08. Plan de formacion Plan de formacién
[ | 33. Descuento sobre facturacion (%

[[] | 09. Plan de trabajo, organizacion y medios Plan de trabajo, organizacion y medios

El didlogo para editar un criterio, ademas de poder modificar el titulo, la descripciéon y la obligatoriedad del criterio, permitira configurar las siguientes
propiedades:

= Criterios de admision

o Puntuacioén (para los procedimientos en los que haya seleccion de personas licitadoras)
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o Obligatoriedad o no del criterio. En el caso de que un criterio no sea obligatorio, a persona licitadora no esta obligada a completar el mismo.

o Elementos de presentacion (qué debe adjuntar la persona licitadora en ese criterio: documentos, texto, etc.)

Edicion del criterio

General Elementos

Titulo Obligatorio

01. Oferta técnica
Ediciéon del criterio
Descripcidn
General Elementos

Memoria técnica descriptiva

EFlementos presentacion

Puntuacion Adjunte los documentos de su oferta técnica m
Maxima . Documentos miltiples
0.00
Minima 0.00

= Criterios de adjudicacidn — subjetivos
o Puntuacion maxima

o Puntuacién minima (opcional) — Umbral de exclusion de quien licite
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o Elementos de presentacion

Edicién del criterio

General Elementos

Titulo

01. Oferta técnica

Descripcion

Memoria técnica descriptiva

Maxima

Puntuacién 30.00

Obligatorio

Negociable
18/100

Minima

0,00

=  (Criterios de adjudicacién — objetivos

o Puntuacion maxima

o Puntuacién minima (opcional) — Umbral de exclusién de quien licite

o Ponderacion
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o Restriccion de valores, donde se podra configurar un umbral maximo y minimo sobre los valores que puede introducir la empresa licitadora
para dar respuesta a ese criterio. No se permitira el envio de la oferta si el valor introducido por la empresa licitadora no cumple con los

umbrales establecidos.

o Foérmula de calculo de puntuacion. Permitird abrir un editor de férmulas matematicas pulsando sobre el botén ‘Configurar’ dentro de la

seccion Férmula de cdlculo de puntuacién.
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Edicion del criterio
General Elementos

Titulo Obligatorio

21. Precio

Negociable
10/100

Descripcion

Oferta econdmica

Maxima Minima Ponderacién
FEREE L 60,00 0,00 1,00
Establecido

Foérmula de calculo de puntuacion si Configurar

Foérmula de identificacion de baja temeraria si Configurar

Restriccion de valores No Configurar
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Desde este punto se podra consultar la formula configurada o configurar una nueva férmula. Se mostrard una ventana con la férmula
matematica configurada, y con un botdn de ayuda sobre las distintas variables que se pueden utilizar dentro de la formula.

Editor de férmulas

1 PtsMax * (ImpLicita - ofrAct) / (ImpLicita - ofrdMen)

Enumeracion de variables que se pueden utilizar dentro de una férmula
« Oferta mayor "OfrMay" o "ofertas.mayor().precio”. m
« Oferta menor "OfrMen" o "ofertas.menor().precio”. [3
« Oferta media "OfrMed" o "ofertas.media()". m
Oferta actual "OfrAct” o "ofertas.actual.precio”. [}
Precio de licitacion sin IVA "ImpLicita” o "compra.importeLicitacion”. m
Precio de licitacion con IVA "ImpLicitaConlVA" o "compra.importeLicitacionConlVA". m
Puntuacion maxima "PtsMax" o "condicion.puntuacionMaxima”. l_‘g
Numero de ofertas "NumOfr" o "ofertas.numero()". m
Baja media "BjaMed" o "ofertas.bajaMedia()". m
Baja maxima "BjaMax" o "ofertas.bajaMaxima).precio”. m
Baja ideal "Bjaldeal" o "ofertas.bajaldeal()". m
aja actual "BjaAct"o "ofertas.bajaActual()”. m
aj
3l
3l

B

a porcentual media "BjaPrcMed" o "auxiliar.porcentaje(ofertas.bajaMedia())". E

a porcentual maxima "BjaPrcMax” o "auxiliar.porcentaje(ofertas.bajaMaxima().precio)”. m
a porcentual ideal "BjaPrcldeal” o "auxiliar.porcentaje(ofertas.bajaldeal())". m

Baja porcentual actual "BjaPrcAct" o "auxiliar.porcentaje(ofertas.bajaActual())". m

Valor maximo "VirMax" o "condicion.valorMaximo”. [[£)

Valor minimo "VIrMin" o "condicion.valorMinimo”. [LE£)

B
B:
B
B

Una vez modificada la férmula matematica, se podra proceder a validarla haciendo uso del botén ‘Validar’

A continuacioén, se podra simular la férmula pulsando sobre el botdn ‘Simular’, que abrird una nueva ventana en la que se podran afadir
nuevas filas con distintos valores para proceder a la validacién de la férmula.
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Editor de formulas

1 PtsMax * (ImpLicita - ofrAct) / (ImpLicita - OfrMen)

Simulador de férmulas

< Afiadir fila ¥ Borrar fila m
Titulo Valor Resultado Grupo
& hyuda A 300000 - Ny valor

B 14720 - Nuevo valor

Cerrar

Nota: Es importante que antes de proceder a simular una férmula se haya configurado las puntuaciones y valores del criterio.
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21. Precio
Negociable
10/100
Descripcion
Oferta economica
Maxima Minima Ponderacién

Puntuacion 60,00 0,00 1,00

Establecido
Formula de calculo de puntuacion s
Formula de identificacion de baja temeraria si
Restriccion de valores No
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En caso de querer aiadir un criterio que no se encuentra definido en las tablas maestras, se podrd crear a partir de uno definido en la tabla maestra de
criterios. Para ello, se deberd seleccionar un criterio de la tabla maestra y a continuacidn desde la pantalla de configuracién de criterios, editar los datos con
los del nuevo crierio, como el nombre, la descripcion o los elementos de presentacion:

Edicion del criterio

General ‘ Elementos ‘

Titulo Obligatorio

Criterio nuevo prueba

Negociable
21/100

Descripcion

Criterio nuevo prueba descripcion |

3472000
Maxima Minima Ponderacion
Puntuacion 60,00 0,00 1,00
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5.1.4 Mesas de Contratacion

El usuario debera configurar los asistentes a las mesas.

Mesas

Celebracion de las mesas de contratacion

@ Configurar I.g.l Actualizar

Titulo Fecha de celebracion Hora Estado

8278 PA/SF/27022019/01: Mesa de apertura de la seccion Sobre A: Sobre de documentacion administrativa Pendiente de celebracion
8278_PA/SF/2T7022019/01: Mesa de apertura de la seccién Sobre B: Sobre de oferta técnica Pendiente de celebracién
8278 PA/SF/27022019/01: Mesa de apertura de la seccion Sobre C: Saobre de oferta economica Pendiente de celebracion

Sobre la tabla se mostrardn las siguientes opciones:
= Configurar— Permitird, previa seleccién de una de las reuniones de la tabla, configurar y modificar los distintos pardametros de la reunion

= Actualizar — Permitira “refrescar” la pantalla (en caso de ser necesario, normalmente no se requiere).

La opcidon “Configurar” abrira el didlogo de configuracidn, el cual nos permitird afiadir los asistentes a la reunién con sus correspondientes roles: presidencia,
secretaria, vocalia, etc. Los asistentes a la mesa de contratacién podran ser:
e Usuarios dados de alta en la Plataforma. Se afiadiran pulsando sobre el botén ‘Seleccionar usuario registrado’ y seleccionando el usuario que se
desee afiadir. Los usuarios se registran de forma automatica la primera vez que se logan a la plataforma con su certificado.
e Usuarios que no estén dados de alta en la Plataforma. Se deberan completar todos los datos requeridos en la ayuda contextual. Una vez
completados todos los datos, el asistente podra ser creado.
Nota importante: A todas las personas que consten a PELNA como miembros de la mesa se les asignara las siguientes tareas de la licitacidn, es decir,
recepcidn de ofertas, evaluacion y recepcion de la documentacion. Desde el explorar, los usuarios que pertenezcan a la misma entidad que el usuario que ha
dado de alta el expediente tendran visibilidad del expediente, pero no podran acceder a las ofertas. Solo los usuarios componentes de la Mesa de
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Contratacidn tendrdn acceso a las ofertas. Una vez el expediente ha finalizado, los usuarios pertenecientes a la misma entidad que la persona gestora del
expediente podran tener acceso a las ofertas.
Los miembros de la Mesa de Contratacién que no sean usuarios de la Plataforma no tendrdn acceso a la misma, pero figurardn como asistentes a la mesa.

®
Reunidn  Asistentes  Notas Documentos  Comunicaciones

Asistentes

Asistentes de Ja reunion

@ Visualizar @ Modificar @ Eliminar
Nombre

Rol ' En calidad de
@ SECRETARIA PRUEB/ BA Explorar I
Verificacion de la pr Estadisticas | Opclones | @ Explorar Incrustados - Google Chrome = O X

@ Visualizar @) A 22 Anadir A No es seguro | dc1gdesiisf004.admon-cfnavarra.es/search/Explorarincrustados.aspx?Indice=2958Campo=INCUSUARIO...

Afiadir un asistente a ia reunién

Usuarios -

Rol Presencia . S i 2
Asignar Nuevo Editar mn LA
Asistente
I__u NombreCompleto

Asistente prueba K]

Informacién sobre la asistencia a la reunion PRUEBA ENTI LICIE | D'
Seleccionar usuario registrado | e e e I =
Usuario .
Correo electrénico »

M Tinn de asistencia -
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La Plataforma ademas permitira introducir la presencia necesaria para abrir los sobres. Por defecto estd configurada que para en la apertura de los sobres
sea necesario que, al menos un asistente con el rol de secretaria de la mesa valide su presencia mediante certificado electrdnico en la Plataforma. Esta
configuracién se puede modificar. Todos aquellos asistentes que deban verificar su presencia, deberan introducir su certificado electrénico en el momento

de la apertura.
La configuracion de verificacion de la presencia minima necesaria se podra modificar, o bien creando nuevas verificaciones de presencia minima o
modificando o eliminando una ya existente.

Al pulsar sobre ‘Afiadir’ se abrira una ventana en la que se podrd configurar el rol y la presencia minima.

Reunion  Asistentes Notas Documentos  Comunicaciones
‘ Asistentes
Asistentes de Ia reunion
. Visualizar |@ Afadir asislenlie] . Moadificar o Eliminar
@ | SECRETARIA | secretario2
@ PRESIDENCIA PRUEBA ENTI LICIE

Verificacion de la presencia necesaria

b ) @ﬂ‘ . b o i als  Configuraci6n por rol

Verificacién de la presencia necesana

Presencia minima
1

Nota: Para facilitar el uso de la Plataforma, los asistentes de la mesa seleccionados en la mesa administrativa seran propagados al resto de las mesas. De
esta manera, si después de configurar la mesa administrativa se configura la mesa econdmica, se observara que todos los asistentes seleccionados en la

primera mesa se encontraran como asistentes en esta mesa también.
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/ Configurar reunién
Configuracién de una reunion de una Mesa de Contratacion

Reunion  Asistentes Notas

Documentos  Comunicaciones

Asistentes

Asistentes de la reunion

@ Visualizar @ Arfiadir asistente @ Modificar @ Eliminar

Rel Nombre
SECRETARIA | secretario2

En calidad de Asistencia

. PRESIDENCIA PRUEBA ENTI LICIE

Verificacion de la presencia necesaria

@ Visualizar @ Modificar @ Eliminar

Rol

Presencia minima

SECRETARIA
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5.1.5 Documentacion del expediente

Desde la pestafia “Documentos”, el usuario podra consultar la documentacion adjunta al expediente. Estos documentos se deberan haber afadido desde el
Portal de Contratacién en el momento del alta del expediente.

i navars T . Y ¢

| m | Auditorias | st | Opi 1 PRUEBA ENTI LIC

+ | 290e29 b w I:I v - Expediente PPT PCAFP  Licitacion Publicaciones

Alta y publicacion

Alta dei expediente y publicacion de la | Documentos
ligitacidn
Informacién sobi
w Informacidn ( Ocultar
Fase de preparacion
Voiver a fa lista de fareas
Opciones \1_-/: Afadir @ Modificar @ Eliminar @ Visualizar @ Actualizar
A Guardar
Nembre del :
X B Tipo documental thedin Ruta al documento Estado  Firma
« Cancelar Documentos adicionales a ppt pdf hitp://centpdv0 1.admeon-cfnavarra es/GNAdjudicacionesEncomiendas/mtoGeneraDocumento aspx? Sin firmar
Exploracién publicar DOA=201221101917FE4531BB&DOL=1

[ Informacién del registro

] Documentos del lote
Ayuda contextual o
. Documentacion adjunta a cualgwera de los lotes del expediente

Datos basicos del expediente

¥ Numero de expediente @ Modificar @ Actualizar

W Titulo del expedients

W Tipo de procedimiento Numero ] Tipo documental Fecha Nombre del documento Estado Version
W' Tipo de contrato 1 |

W Organismo

'/ sistema racionalizacion i Documentos de las empresas licitadoras

Pﬂm técnico Documentacion adjunta a cualquiera de [as empresas licitadoras del expediente

W Configurar lotes

W Subasta electrénica D Nomb _] Tipe d | | Fecha del d Estado Version

W Importe de licitacion 2
9 Documentos de las reuniones

Fliego administrativo
if c figurar criterios Documentacion adjunia a las reuniones celebradas duranie la framilacion del expedienie
Licitacién Titulo ) Tipod | Fecha Nombre del d Estad
| Fechas limite r 5 5
8279_PA/PRUEBA/21122020/01: Mesa de apertura de la seccidn Sobre A: Sobre de documentacidn administrativa
Config on de los asi alas
¥ 8279 _PA/PRUEBA/21122020/01: Mesa de apertura de la seccién Sobre B: Sobre de oferta técnica
mesas
0“ e e e 8279_PA/PRUEBA/21122020/01: Mesa de apertura de la seccidén Sobre C: Sobre de oferta econdmica
R e e R S =
PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 61

Prohibida su reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



33 navarra.es pixelware

5.1.6 Invitaciones a la licitacion

En caso de tratarse de un expediente por invitacion, el usuario debe dar de alta las invitaciones a las empresas a las que va a invitar a la licitacion. En la

ayuda contextual de los expedientes de este tipo, aparecerd un aviso informando que se deben dar de alta las invitaciones. Pulsando sobre el mismo llevara
a la pestafia “Licitacion” donde habra una seccién para afiadir las empresas licitadoras.

$3% navarra BB Explorar <]

(N inicio NI Auditorias | st 1 of I PRUEBA ENTI LICIE
¥ voiver a la lista de tareas Expediente PPT PCAP Licitacio Dect t Motifi Publi
# .
7 Guardar i Invitaciones
% Soltar Invitaciones
% Cancelar

Debe dar de alta las invitaciones a la licitacion
Exploracién

[ Informacidn del registro

= @ Modificar \,;) Eliminar Qj Visualizar \5.- Seleccionar desde el Registro de empresas -.5' Notificar invitaciones

Datos basicos del expediente Documento Nombre

W Numero de expediente

W Titulo del expediente i Fecha limite

W Tipeo de procedimiento Fecha limite de presentacion de solicitudes y de oferfas

W/ Tipo de contrato Fecha alta del expediente Fecha de publicacion

 organismo (15122020 | [ |

Pliego técnico Fecha de inicio de recepcion de ofertas Fecha limite de presentacion de ofertas
W Configurar lotes ] l
W Subasta electrénica : !
W Importe de licitacion i Mesas

Pliego administrative Celebracion de las mesas de coniratacion

| Configurar criterios.

Licitacion @ Configurar @/ Actualizar

| Fechas limite

Titulo Tipe de evento Fecha de celebracién Hera Tipo de acto Estado
.| Debe dar de alta las invitaciones a la
licitacion 8279_PS/PRUEBA15122020/01: Mesa de apertura de la seccidn Oferta: Oferta técnica y econdmica Apertura sobre oferta técnica y econdmica Puablico Pendiente de celebracion
W Configurar disposicién de scbres W——
(entre las admitidas para este tipo de i Negocmcmn
i Rondas de negociacion

9 Preguntas

Freguntas de ios lcitadores

0AI menos uno de los asistentes ala

) Fecha limite para hacer preguntas
mesa tiene que poder acceder a la

olataforma -
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Al pulsar sobre el boton “Anadir invitacidon” se abrira una pestafia para rellenar los datos de la empresa. Existen dos maneras de rellenar los datos:

e Rellenando los datos indicados en la ayuda contextual
e Pulsando sobre el botén “Registro de empresas”, donde apareceran las empresas registradas en PLENA (las empresas se registran una Unica vez y
qguedan guardadas para siempre). Al seleccionar una de ellas, se autocompletaran los datos.

Una vez completados todos los datos indicados en la ayuda contextual se podra crear la invitacion. Una vez creadas todas las invitaciones, es importante
notificar a las empresas que han sido invitadas. Para ello, en la misma pestaia hay un botén de “Notificar invitaciones”.

R CY .

(B inicio I Auditorias | isti I Opei I PRUEBA ENTI LICIE
Volver a ia lista de tareas g Expediente PPT PCAP Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones
Opciones ) g
7 Guardar i Invitaciones
I\ 50"3[ invitaciones
« Cancelar \‘l!-/ Afiadir @ Modificar @) Eliminar @) Visualizar E Seleccionar desde el Registro de empresas IEI Motificar invitaciones I
Exploracién
[ informacion del registro Documento  Nombre
Ayuda contextual i QO957710G Patri Corp
Datos basicos del expediente L
W' Numero de expediente v Fecha limite
W/ Titulo del expedients Fecha limite o TG
W Tipo de procedimiento Fecha alta del expediente Fecha de publicacion
¥ Tipo e conrao (151272020 | [
¥ Organismo Fecha de inicio de recepcion de ofertas Fecha limite d‘e presentacién de ofertas
e I bestirerllre I A isdeinte ]
W Configurar lotes - = = "
W subasta electronica 9 Mesas
W Importe de licitacion Celebracién de las mesas de contratacidn
_Tm?ﬁ:m::s @) configurar | () Actualizar
S3SE : Titulo Tipo de evento Fecha de celebracion Hora  Tipodeacto  Estado
; ::::a:;:r::m g i e 8279_PS/IPRUEBA15122020/01: Mesa de apertura de la seccion Oferta: Oferta técnica y economica | Apertura sobre oferta técnica y economica Publico Pendiente de celebracion
licitacién e
W Configurar disposicidn de sobres 9 Ne gociacion
(entre las admitidas para este tipo de Rondas de negociacion
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Pulsando sobre el mismo, se abrird una nueva pestana donde se solicitard indicar el tipo de notificacion electrdnica que se va a enviar: fehaciente,
informativa o correo electroénico.

e Tanto en el envio de notificaciones fehacientes como informativas, las empresas destinatarias de la notificacion recibirdn un correo electrénico
informativo para avisarles que tienen una notificacidon pendiente. Para acceder al contenido de la misma, deberdn acceder a su area privada de
PLENA.

e las notificaciones fehacientes, a diferencia de las no fehacientes, tienen caracter legal, van firmadas y tienen un periodo de caducidad. Los
destinatarios de este tipo de notificaciones deberdn firmar tanto para acceder al contenido de la notificacién como para rechazarla.

e En caso de enviar la modalidad de correo electrénico, se enviara un correo electrénico a los destinatarios de la notificacidn con los datos incluidos
en la notificacién.

Una vez elegido el tipo de notificacidn, se ampliara el formulario con los datos necesarios que se deben completar para el envio de la notificacidn, entre los
que se encontraran el tipo de notificacién, la plantilla, el asunto, el resumen y el contenido. En caso de tratarse de una notificacion electrénica con

modalidad fehaciente, serd necesario ademas completar los dias de caducidad de la misma, y adjuntar un documento en formato pdf en la seccién de
“Documento adjunto”:
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Envio de notificaciones electronicas
Envio de nofificaciones elecironicas a las empresas licitadoras

¥ ) Cerrar

Enviar

De PRUEBAENTI LICIE

Destinatarios [ ﬁ Seleccionar

Para [ B seleccionar

cc
cco

Tipo v Plantilla v

Caducidad (dias) 10

Asunto

Asunto de la notificacion

Resumen

Resumen gue se enviara al correo electronico

Una vez se hayan completado los datos necesarios, se podra proceder al envio de la notificacién a todos los usuarios seleccionados pulsando sobre el botén

“Enviar”.
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BB Explorar BE-REEEE >
| Estadisticas | Opciones |

PRUEBA ENTI LI!
Envio de notificaciones electronicas
Envio de nolificaciones elecfronicas a las empresas licifadoras

@ Cerrar

Expedientes
Fecha alta del N° Expediente Titulo del expediente Fase de Estado Situacion en la Tipo de Tipo de
expediente tramitacion tramitacion contrato procedimiento
15/12/2020 8279 _PS/PRUEBA15122020/01 Expediente de prueba Fase Servicios Simplificado
PS/PRUEBA15122020/01 previa
4 Modalidad Fehaciente v
De PRUEBA ENTI LICIE
Destinatarios [ B seleccionar
Para [ ] seleccionar
cc
cco
Tipo Invitacion a licitar v Plantilla Plantilla de expedientes v
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5.1.7 Fechas de publicacion y recepcion de ofertas

La Plataforma también solicitard al usuario que, segun el tipo de procedimiento del expediente, indique las siguientes fechas:

e Fecha de publicacién del anuncio
e Fecha de inicio de recepcidn de ofertas
e Fechay hora limite de recepcién de ofertas

e Fecha maxima de presentacion de solicitudes en caso de tratarse de tipos de procedimientos con candidaturas.

Expediente PPT  PCAP Licitacion Documentos Publicaciones

Fecha limite
Fecha limite de presentacién de solicitudes y de ofertas
Fecha alta del expediente Fecha de publicacion

02/07/2020 |:|

Fecha de inicio de recepcion de ofertas Fecha limite de solicitud de participacion Fecha limite de presentacion de ofertas

Para ello la Plataforma facilita cumplimentacién de dichos campos mediante la seleccién de las fechas en un calendario:

0 Fecha limite

Fecha limite de presentacion de solicitudes y de ofertas

Fecha alta del expediente Fecha de publicacion

02/07/2020

Fecha de inicio de recepcion de ofertas Fecha limite de solicitud de participacion Fecha limite de presentacién de ofertas
o 20 v] ©
0 Mesas
Celebracion de las mesas de contratacion Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 n 12 13
14 15 16 17 18 19 20
Tipo de evento 21| 22| 23] 24| 25/ 26| 27 ;’::;:: de
28 29 30 3

@ Configurar l\f:_)/‘ Actualizar

Titulo Estado
8279_PNCP/PRUEBA/02072020/03: Revision de candidaturas de la seccion A: Sobre de clausulas administrativas | Apertura sobre administrativa Privado Pendiente de
alab i

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores
Prohibida su reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.

67



332 navarra.es pixelware’

5.1.8 Procedimientos Simplificados y Negociados sin convocatoria de licitacion
En los expedientes con este tipo de procedimientos, el usuario debera seleccionar si tiene o no publicidad en el Portal de Contratacion de Navarra. Para ello
se deberd completar el campo de ¢Tiene publicidad en el Portal de Contratacion de Navarra?

i3 navarra BB Explorar [E-REICECEN  £3 E

| = | Auditorias | st | Opci I PRUEBA ENTILIC
% Soltar “ Expediente PPT PCAP  Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones
Cancel "
i) 0 Expediente

w Informacion del expediente
[ Informacién del registro
Ayuda contextual il N° Expediente

e - < [8279_PSIPRUEBA15122020/01

W Numero de expediente Titulo del expediente
W Titulo del expedients |Expediente de prueba PS/PRUEBA15122020/01
W Tipo de procedimiento
W Tipo de contrato
W Organismo

= e
W/ Configurar lotes i Procedimiento
W/ Subasta electrénica Informacion de fa clasificacion del expediente, tipo de procedimiento y tipo de contrato

W/ Importe de licitacién Tipo de procedimiento

Pliego administrativo [Simpificado
__| Configurar criterios
tacibn Tipo de contrato
| -
__| Fechas limite Servicios
W' Debe dar de alta las invitaciones a la Suhthg contrato
licitacion =

%! Configurar disposicion de sobres
o PB ) ¢ Tiene publicidad en el Portal de Contratacion de Navarra?
(entre las admitidas para este tipo de

procedimiento)

o g ion de los alas

0 Entidades participantes y Responsables
Entidades y Responsables que paricipan en I3 ramifacion del expediente

Organismo Empresa de prueba - B31112121 Organo de contratacién  Organo de asistencia  Unidad de gestién  Unidad promotora

mesas
0AI menos uno de los asistentes a la
mesa tiene que poder accedera la

Platarormaa 8 Valor estimado
g Documentacion a F““ﬂr Confi 9 Jracion de los importes y los impuesios de la hcitacion del expediente

_| ¢ Tiene publicidad en el Portal de
Contratacin oe NavarEa? - Nu P base de licitacion sin i Importe del i del p base P base de licitacién con i
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En caso de seleccionar que el expediente tiene publicidad en el Portal, el expediente quedara publicado en el Portal de Contratacion de Navarra. Las
empresas licitadoras interesadas en ese expediente se deberdn poner en contacto con la Entidad para que sean invitados a la licitacion.

En caso de seleccionar que el expediente no tiene publicidad en el Portal, el expediente no sera publicado en el Portal de Contratacién de Navarra,
habilitdndose la presentacion de ofertas en el drea privada de PLENA para aquellas empresas que hayan sido invitadas. La Entidad sera la encargada de
enviar las invitaciones de participacién a las personas licitadoras.

5.1.9 Publicacion

Completados los pasos anteriores con todos los datos necesarios correctamente cumplimentados, se habilitara la opcién “Publicar expediente en el Portal
de Contratacidon” en caso de que el expediente tenga publicidad en el portal, permitiendo al usuario publicar el expediente y comenzar con la licitacién
electrénica. Dependiendo del tipo de procedimiento, el estado del expediente pasara a “Publicado” o “Abierto a participacidon” tanto en PLENA como en el
Portal de Contratacién. En este punto se procedera a confirmar el anuncio en el Portal de Contratacién de Navarra, donde aparecerd publicado en la fecha
especificada en el formulario (campo Fecha de publicacion).
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Auditorias

W 4 29de29 b W[ | W

Alta y publicacién
Alta del expediente y pubiicacion de la
licitacion

Informacion ( Ocultar

Volver a Ia lista de tareas
Opciones

) Publicar expediente en el Portal de
Contratacion

7 Guardar
% Soltar

% Cancelar

Exploracién

[ Informacién del registro

Ayuda contextual e
Datos bdsicos del expediente

W Namero de expediente

W Titulo del expediente

% Tipo de procedimiento

W Tipo de contrato

W Organismo

W sistema racionalizacién
Fliego técnico

W Configurar lotes

' Subasta electronica

" Importe de licitacién
Pliego administrativo

W Configurar criterios
Licitacion

W Fechas limite

' Configuracion de los asistentes a las

pixelware

I Opei |

Expediente PPT  PCAP Licitacion Documentos Publicaciones

Expediente
Informacion del expediente

N? Expediente
‘82797PNF‘RUEBN21122020;’01

Titulo del expediente

PRUEBA ENTI LIC

Expediente de prueba PA/PRUEBA/21122020/01

27500

9 Procedimiento
Informacion de ia clasificacion del expediente, tipo de procedimiento y tipo de contrato

Tipo de procedimiento

‘Ablerto

Tipo de contrato

‘Servicios

Subtipo contrato

Sistema de racionalizacion

Configuracion de un derivade de un Sistema de racionalizacién

Sistema de contratacién

‘No aplica

Entidades participantes y Responsables

Entidades y Responsables que participan en la framitacion dei expediente

Organismo Empresa de prueba - B31112121 Organo de contratacién  Organo de asistencia

Unidad de gestién

Unidad promotora

En caso de que el expediente no tenga publicidad en el Portal, se habilitara la opcidon “Habilitar recepcidn ofertas area privada”, permitiendo al usuario
habilitar la recepcidn de ofertas del expediente en la fecha especificada en el formulario (campo Fecha de publicacion) y comenzar con la licitacion
electrdnica. El estado del expediente pasara a “Publicado” en PLENA.
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HEVENE]

( inicio Auditorias I Opci | PRUEBA ENTI LICII
W 4 27de29 b W l:l vl = Expediente PPT PCAP Licitacion Documentos Notificaciones Publicaciones )
Alta y publicacion
Alta del expediente y publicacion de Ia Exped iente
licitacion

o Informacién

Informacion del expediente
( Ocultar

N° Expediente
‘82?9_PSIPRUEBA151 22020/01

Volver a Ia lista de tareas

Opciones
- - . Titulo del expediente
» Habilitar recepcion ofertas area =
privada Expediente de prueba PS/PRUEBA15122020/01
# Guardar
% Soltar #

417500
% Cancelar

Exploracién 8 Procedimiento
[ Informacién del registro

Informacion de la clasificacion del expediente, tipo de procedimiento y tipo de contrato

Ayuda contextual e Tipo de procedimiento
Datos basicos del expediente
W Namero de expediente

W1 Titulo del expediente

‘Simphﬁcado |

Tipo de contrato

' Tipo de procedimiento ‘SEWiCiDS |
1 Tipo de contrato Subtipo contrato
¥/ Organismo ‘ v‘

Pliego técnico
ﬁcgor e ¢ Tiene publicidad en el Portal de Contratacion de Navarra?
onfigurar lotes

p . No w
1 Subasta electrénica

1 Importe de licitacién

e Entidades participantes y Responsables

E liego admrmsi@tﬂ{o Entidades y Responsables que participan en a tramitacion del expediente

 Configurar criterios Organismo Empresa de prueba - B31112121 Organo de contratacién  Organo de asistencia  Unidad de gestién  Unidad promotora
Licitacién

W/ Fechas limite e Valor estimado

%/ Debe dar de alta las invitaciones a la

Configuracion de los importes y ios impuestos de fa licitacion del expediente
licitacion

| Numero | Presupuesto base de licitacion sin impuestos Importe del impuesto del presupuesto base Presupuesto base de licitacion con impuestos
-

1 Configurar disposicion de sobres
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5.2 Alta de un expediente de Licitacion Electréonica desde la Plataforma de Licitacion
Electrdonica
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Unicamente los expedientes del tipo de Basados en un acuerdo marco o Basados en un sistema dindmico de adquisicion podran ser dados de alta desde
PLENA. Para ello habra que seguir los siguientes pasos.

1. Pulsar sobre el botén “Crear un Basado en Sistema de Racionalizacién”

2. Se abrird una ventana en la que deberan de completar algunos datos basicos del expediente. Los datos a completar vendran indicados en la ayuda
contextual.

3. Unavez completados todos los datos se podra crear el expediente pulsando sobre el botdon “Crear expediente”

$i2 navarra EBExplorar E-REICETAN €

(B inicic 1| Auditorias | Estadisticas Opciones PRUEBA ENTI LICII
= ,_ Mensaje
‘) Seleccione un proceso para realizar la accidn
Otros procesos

,‘ Preguntas &
& Notificacion y recepcion de la
documentacion requerida @

Alta de expedientes

&, Borradores €D $3i navarra BB Explorar

& Sistema dinamico o€ adquisicion @

[ inicio ] Audniorias ] Estadisticas 1 Opclones I
Expedientes abiertos a participacién WA 300630 b l:’ w Expediente
Alta y publicacion
& Gestion ce candidaturas @ Alta del expediente y publcaién de la lictacion a Expediente
& Recepcion de ofertas @ informacion | Ocuttar Infarmaciin del expedents
Vover a a lista de tarsas 7
Expedientes en evaluacién ¥ ) Cien uxpedionle
E . .
& Evaluacion de propuestas €D + Gencelar il i
, 2112
& Mejorade ofertas @ Exploracién BSDA/PRUEBA/21122020/01
C ] Infonnacion del iegistio Titulo del expediente
Adjudicacién y formalizacién |Ayuda contextual o] Expedientz de prueba
Vaiidacicnes def expedien
& Homologacién 0. @ S e S S TR
1\ Crear expediente

Datos bisicos del expedients

Faworins & Namero de exgediente
Eventos de contratacion W Titulo del eapediente ? Procedimiento
W Tipo ae proceaimiento informaciin de \a clasficacidn cel expadisnts, tpa de procedimienio y tips de contrato
Accesos directos W Tipo de contrato Tipo de procedimiento
¥ Organismo Basado en un sislema dinamico de adquisicion ~

Eventos de la Sede

Tipo de contrato

Iniciar Senicios ~

Subtipo contrato

J Crear un Basado en Sistema

Racionalizacion -

Canllaun nrastanisn dirants s faunr da ln rindndanis?

Una vez creado el expediente, se podra observar que se amplia la informacion mostrada. En la ayuda contextual se mostrardn todas las acciones que deben
ser completadas. Pulsando en los distintos “checks” de la ayuda contextual, la aplicacién lleva a la zona del formulario de datos en la que se debe insertar
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7

cada dato. El estado del expediente sera "Fase previa”. El expediente podra ser visto desde Explorar por todos los usuarios pertenecientes a la misma
entidad que el usuario que ha dado de alta el expediente.

£33 navarra BB Explorar e x

I | Auditorias | i | ©p | PRUEBA ENTI LIC
A 30de0y w[ |w Expediente PPT PCAP Lictacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones
Alta y publicacién
Alta del expediente y p ién de la i6 8 Expediente
' Informacion ( Ocultar Informacidn del expedente

v " —
B voiver a 1a lista de tareas B Procadimiento

Opclones Informacién de la clasificacidn del expediente, tipe de
i Guardar -
Tipo de procedimiento
- Cancelar | Basado en un sistema dinamico de adquisicion v |
w Tipo de contrato
) Informacién del registro N = |
h"ﬁm =1 subtipo contrato
Datos basicos del expediente w
W Nimero de expediente
W/ Titulo del expediente E;Coﬂlleva prestacién directa a favor de la ciudadania?
W Tipo de procedimiento | fd
W Tipo de contrato
W Organismo 9 Sistema de racionalizacion
Pliego técnico Configuracion de un derivado de un Sistema de racionalizacion
Configurar lotes 2 Z -
= N | [® | Seleccionar Sistema dinamico
| Importe de licitacion =/
Pliego administrativo Expediente que define el 5.R. Lote del Exp. base
__| Configurar criterios | |
Licitacién
Fechas limite . PR
= & Entidades participantes y Responsables
__| Debe dar de alta las invitaciones a la i
lictacién Entidades y Responsables que pariicipan en la framifacion def expediente
Organismo Empresa de prueba - B31112121 Organo de contratacién  Organo de asistencia  Unidad de gestién  Unidad promotora
| Config én de los alas
s Valor estimado
I al menos uno ae los asistentes a lamesa

Configuracin de los importes y los impuestos de la licitacién del expediente
tiene que poder acceder a la platatorma
| Documentacién a publicar N Presup base de licitacion sin i Importe del imp del presup base P base de licitacién con i
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Tanto en los contratos Basados en un acuerdo marco o Basados en un sistema dinamico de adquisicidon se podra seleccionar el expediente en el que estd

basado. Para ello, sera necesario pulsar sobre el boton “Seleccionar Sistema dindmico” en caso de que

de adquisicion,

el expediente sea un Basado en un sistema dinamico

£33 navarra BB Explorar E-REGOM O E
(B inicio N Auditorias | 1 | PRUEBA ENTI LIt
+ 4 30ded0 » w wl Expedi FPT FPCAP | sn  Docu N Publ
Alta y publicacion
Alta del expediente y publicacion de Ia licitacidn i Expediente
wr Informacién ( Ocultar Informacion del expediente
L
2 vower a fa lista de tareas P Procadimisrits
W wormacién de ia clasificacion del expediente, fipo de procedimiento y tipo de contrato
i Guardar
Tipo de procedimiento
 Cancelar ‘Basado en un sistema dindmico de adquisicion v |
W" Tipo de contrato
LI Informacidn del registro Sei'\iiélbs". """"""" |
Ayuda contextual e Su tmpn contrato
Datos bdsicos del expediente w
W/ Numero de expediente
W/ Titulo del expediente ZConlleva prestacion directa a favor de la ciudadania?
W Tipo de procedimiento ad
W/ Tipo de contrato
W Organismo i Sistema de racionalizacion
PI'NQDMI'NW '.-’--"". acion ge un dervado de un Sistema de racionaliza
| Configurar lotes :
o \[® ) Seleccionar Sistema dinamico
| Importe de licitacién =
Pliego administrativo Expediente que define el SR. Lote del Exp. base
.| Configurar criterios [ |
Licitacidn
Fechas limite
e Entidades partlcnpames y Responsables
.| Debe dar de alta las invitaciones a la
licitacis Entidades y Responsabies g xan en fa framitacion del expediente
s Organismo Empresa de prueba - B31112121 Organo de contratacion  Organo de asistencia Unidad de gestion Unidad promotora
_| Config ion de los alas
e 0 Valor estimado
o.ﬁl menos uno de los asistentes a lamesa Configuracion de Ios Impores v 1os im ci6n del exped
tiene que poder acceder a la plataforma = =
Numero P p base de lici sin imp Importe del imp del pr P base P P base de lici 5n con imp

__| Documentacion a publicar

Valor estimado contrato

o “Seleccionar Acuerdo marco” en caso de que el expediente sea un Basado en un acuerdo marco:

Presunuesto base de licitacién sin impouestos
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32 Navarra

(B inicio J Auditorias
W 20030 b W[ W

Alta y publicacion

Alfa del expediente y publicacion de la
licitacion

o Informacion ( Ocultar

Voiver a ia lista de lareas

Opciones
w4 Guardar

% Soltar
“ Cancelar

Exploracion
[ Informacion del registro

Datos basicos del expediente
W' Numero de expediente
W Titulo del expedients
W Tipo de procedimiento
W/ Tipo de contrato
W Organismo
Pliego técnico
_| Configurar lotes
_| Subasta electrdnica
_J Importe de licitacién
Pliego administrativo
.| Configurar criterios
Licitacion
_| Fechas limite
__| Debe dar de alta las invitaciones a la

pixelware

Expediente PPT PCAP  Licitacibn  Docu Matificaci Publi

e Expediente

Informacion del expediente

N° Expediente

BAM/20200428/01

Titulo del expediente

BB Explorar - Tareas o x
PRUEBA ENE

BAM/20200428/01

Procedimiento

Informacion de la clasificacion o

Tipo de procedimiento

Basado en Acuerdo Marco v

Tipo de contrato
Servicios |

Subtipo contrato

& Sistema de racionalizacion
Col

-onfiguracion de un derfvado de un Sistema de racionalizacion

I\E./J Seleccionar Acuerdo marco I

Expediente que define el S.R. Lote del Exp. base

ipo de procedimiento y tipo de contrato

licitacion
wce én de los alas : S
e 9 Entidades participantes y Responsables
‘. Al menos uno de los asistentes ala - Entidades y Responsables gue participan en la framilacion del expediente

Al seleccionar uno de esos botones, se abrird una nueva ventana donde apareceran todos los sistemas dindmicos o acuerdos marcos vigentes, pudiéndose
seleccionar el expediente en el que esta basado el contrato y cargar los datos.
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@ Seleccién del Sistema dinamico

Seleccidn del Sistema dindmico de contralacidn dei cual se va a realizar una licitacién en su marco

Fecha alta del N° Expediente Titulo del Fase de Estado Situacion en la Tipo de Tipo de procedimiento

expediente expediente tramitacion tramitacion contrato

21/112/2020 BSDA/PRUEBA/21122020/01 Expediente de Preparacion Fase Preparacion del Servicios Basado en un sistema dinamico de
prueba previa expediente adquisicion

(arm | 2o | coines

Vinculado = Cédigo del expediente Titulo Vigencia del S.R.
8279_SDA/PRUEBA/02072020/02 Expediente de prueba SDA/PRUEBA/02072020/02 02/07/2021
8279_Sistema dinamico BPI 16/06/2020 Sistema dinamico BPI 16/06/2020 15/06/2021

8279_Sistema dinamico001 PAM 01/06/2020 = Expediente prueba Sistema dinamico001 PAM 01/06/2020 | 06/06/2021

8279_SDA/S29052020/03 Expediente de prueba SDA/29052020/03 29/05/2021

Nota: Al cargar los datos del expediente seleccionado, automdaticamente se creardn en el expediente los mismos lotes que componian el sistema dindmico o
el acuerdo marco en el que esta basado el expediente.
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Auditorias
W 4 30de30 b w[ W

Alta y publicacion
Alfa del ¥ 6n de ia

{) Informacion { ocuntar

Voiver a la lista de tareas

Opciones
# Guardar

« Cancelar

Exploracién

[ Informacién del registro
Ayuda contextual

Datos bésicos del expediente
W Nimero de expediente
W Titulo del expediente

W Tipo de procedimiento
W Tipo de contrato

¥ Organismo

Pliego técnico

W Configurar lotes

__| Importe de licitacion
Pliego administrativo

__| Configurar criterios

1 iritariAn

5.2.1 Lotes

pixelware

| 0 I
Expediente PPT PCAP Licitacidn Documentos  Notificaciones  Publicaciones

9 Pliego técnico

Fliego técnico de la licitacion

() Aftadir @ Modificar w Eliminar @ Visualizar !gl Actualizar

] Tipod I | Nombre del d Ruta al d

Estado Firma

PRUEBA ENTILICH

9 Lotes

Lotes en los que se divide el expediente. Todo expediente debe fener al menos un lofe.

Debe indicar el precio de licitacién de todos los Lotes

1\1_-/1 Adiadir @ Modificar @ Eliminar @ Visualizar

Namero Titulo Cadigo CPV

Estado

1 Expediente de prueba SDA/PRUEBA/02072020/02 | 16000000-5 Maquinaria agricola | Fase previa

base de lici

Un expediente de licitacién siempre debe tener al menos un lote. Como se ha mencionado en el apartado anterior, al seleccionar el expediente en el que
esta basado el expediente basado, se crearan de forma automatica os mismos lotes que componian el sistema dindmico o el acuerdo marco.

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores
Prohibida su reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.

78



332 navarra.es pixelware’

Auditorias i | o I PRUEBA ENTI LICII
W 430de30 b w[  Jw Expediente PPT PCAP  Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones

Alta y publicacion

Alta gel YD cela : 0 Pliego técnico

u Informacion ( Ocultar Pliego iécnico de [a Noitacion

& vovera i ista de rareas (&) Afiadir | () Modificar (&) Eliminar @ Visualizar () Actualizar

Opciones

A Guardar ] Tipod | Nombre del d Ruta al d Estade Firma

« Cancelar L

otes

Explracen ¥ :

r h Lotes en los qu se divide ef expediente odo expediente aebe i T al menos un iole.
i_‘ ln{ormaclbn del reg|5hu Lores S que se di el expediente. Took xpediente € [eNer ai € A |
Ayuda comminel o Debe indicar el precio de licitacion de todos los Lotes

Datos bdsicos del expediente
N d iente i

e e R e 1\1_-/1 Afiadir @ Modificar &—) Eliminar @ Visualizar
W Titulo del expediente

¥ Tipo de procedimiento Numero  Titulo
W Tipo de contrato

¥ Organismo

Pliego técnico
W Configurar lotes

| Importe de licitacicn
Pliego administrativo
__| Configurar criterios

Cadigo CPV Estado P I: base de licitacion sin i ¢ Sub lectrénica?
1 Expediente de prueba SDA/PRUEBA/02072020/02 | 16000000-5 Maquinaria agricola | Fase previa

1 iritariAn

Como se puede ver en la imagen anterior, aunque se hayan creado de forma automatica los lotes, serd necesario indicar su precio de licitacion. Para ello se
deberan segur los siguientes pasos:

1. Seleccionar el lote para el cual se quiere introducir el precio de licitacion y darle al botén “Modificar”:

Lotes

Loies en los que se divide el expediente. Todo expediente debe fener al menos un lole

Debe indicar el precio de licitacion de todos los Lotes

() Anadir @ Modificar | (=) Eliminar Q/J Visualizar

Numere Titule Codige CPV Estado Presupuesto base de licitacion sin impuestos ¢ Subasta electrénica?
1 Expediente de prueba SDA/PRUEBA/02072020/02 16000000-5 Maquinaria agricola Fase previa
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2. A continuacion, se abrird una nueva ventana donde se deberan completar todos los datos requeridos en la ayuda contextual:

353 navarra ER Explorar E-REICCEN & E

PRUEBAENTI LIt

./' Modificar lote N°® Expediente Numero Estado Titulo
. Modificacion de un nuevo oie def expediente de licitacion BSDAPRUEBA21122020/01 1 Fase previa Expediente de prueba SDAPRUEBA20T2020/02

=

a Datos

(%) C

Datos

Duracion prevista
Informacidn sobre la duracién prevista del contralo
Duracién prevista Ejercicio previsto Mes previsto de inicio del contrato

ofAfos . ] [Eneo v/

Justificacién prevista duracion contrato

071500

Presupuesto

Presupuesto base de licitacion del lote
Py puesto base de licitacion sin 0.00
impuestos
% Tipo de impuesto aplicable 0

Importe del impuesto del presupuesto 0,00
base

Presupuesto base de licitacién con 0.00i
impuestos

Presupuesto maximo 0,00

0 Valor estimado

Valor estimado del contrafo

Valor contrato 0,00| Hay prérrogas

Valor prérrogas 0,00| | v |

3. El precio de licitacidn se debera configurar en la seccion de “Datos econdmicos”, en la tabla de “Presupuesto”:
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/'. Modificar lote N® Expediente Numero Estado Titulo

- - Modificacion de un nuevo lote def expediente de licitacion BSDAPRUEBA/R21122020/01 1 Fase previa Expediente de prueba SDAPRUEBAD207 202002
W Numero de lote
W Titulo del lote (%) cancelar Guardar
W codigo CPY
|_| Precios unitarios |
Datos ! omi

Duracion prevista

Informacion sobre [a duracion previsia del contralo

(| Hay prorrogas
|_| Duracién prevista

Duracién prevista Ejercicio previsto Mes previsto de inicio del contrato

of Atos | = [Enero  v|

Justificacion prevista duracién contrato

0 /1500

Presupuesto

Presupuesto base de licitacion del lote

Presupuesto base de licitacion sin 0,00
impuestos

% Tipo de impuesto aplicable 0

Importe del impuesto del presupuesto 0,00
base

Presupuesto base de licitacién con 0,00
impuestos E—

Presupuesto maximo 0,00

0 Valor estimado

Valor estimado def coniraio
Valor contrato 0,00 Hay prorrogas
Valor prérrogas 0.00| | ~ |

4. En caso de querer componer el lote en diferentes conceptos a ofertar, se podra realizar desde la pestafia de “Composicion”. Desde ahi, se podran
anadir los diferentes conceptos a ofertar dentro del lote:
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S’; navarra BB Explorar [E-RETCED < E

I = | itori isti | Opciones | PRUEBA ENTI LIC
Modificar lote N° Expediente Numero | Estado Titulo
Datos basicos del Lote Modificacion de un nuevo lofe del expediente de lcitacion BSDAPRUEBA/2112202001 1 Faseprevia = Expedienfe de prueba SDAPRUEBADZ072020/02
W/ Numero de lote
W Titulo del lote
W Cédigo CPV

|_| Precios unitarios
(| Hay prorrogas
|_| Duracion prevista

Datos g« I Datos econdmi icio Doc:

Entregables

Lista de enfregables de! lote

‘ Conceptos a ofertar
Listado de concepios a ofertar por fos iciiaqiE I VT ea Tt o1 0]

@ Visuaizar |(dk) Afadir

Codige Mombre articulo  Cantidad  Unid

= i Afiadir un nuevo conceplo a ofer
@ Modil
(X Cancelar | () Crear

7] Seleccionar Codigo Nombre articulo
concepto

Descripcién articulo

Cantidad Unidad Precio Importe total
1400000 [UN | 12,000000| [ 16800,000000]
Tipo impositivo Importe del impuesto Importe con impuestos
[ 0| 0,000000| [ 16800,000000]
Pais de origen [~ Seleccionar

EEEEEE— T

Una vez se afiadan todos los conceptos a ofertar, serd necesario ir a la pestaiia de “Datos econdmicos” y seleccionar el botdn “Calcular presupuesto” para
calcular el presupuesto:
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/" Modificar lote N*® Expediente Namero Estado Titulo
. Modificacién de un nuevo lofe del expediente de ficitacion | BSDAPRUEBA/2 1122020001 1 Fase previa Expediente de prueba SDAPRUEBA/D207 2020002

I\E/ Cancelar l\!) Guardar

Datos generales  Datos economicos  Composicion  Documentacion

: Duracion prevista
Informacion sobre la duracion prevista del confrato
Duracion prevista Ejercicio previsto Mes previsto de inicio del contrato
| 0| Afios v R (Enero v

Justificacion prevista duracién contrato

& Presupuesto

Presupuesto base de licitacidn del iote

@ Calcular presupuesto

@) Este boton obtendra el presupuesto base de licitacion a partir de los conceptos seleccionados en la composicion.

Presupuesto base de licitacién sin [ D,OO‘
impuestos -

% Tipo de impuesto aplicable | 0|
Importe del impuesto del presupuesto | O'Gd|
base

Presupuesto base de licitacién con | 0|00|
impuestos

Presupuesto maximo | D.00|

# Valor estimado
5. Una vez se hayan completado todos los datos requeridos en la ayuda contextual, se podra proceder a guardar el lote seleccionado el botén
“Guardar”:
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BB Explorar C-RETEOE © I

PRUEBA ENTI

V4 : Modificar lote N° Expedie! Numero Estado Titulo

. Modificacion de un nuevo lofe del expedienie de licitacion BSDAPRUEBA/Z 02001 1 Fase previa Expedienie de prueba SDAPRUEBAD
(%) Cancelar (%) Guardar
Datos Datos G icion Doc 16N

Duracion prevista

Informacitn sobre la duracidn prevista del contrato

Duracién prevista Ejercicio previsto Mes previsto de inicio del contrato

10' Meses [2021 v | Enero v

Justificacién prevista duracién contrato

071500

Presupuesto

Presupuesfo base de licitacion del lote

@ Calcular presupuesto

@ Este botdn obtendra el presupuesto base de licitacién a partir de los conceptos seleccionados en la composicién.

Presupuesto base de licitacion sin 16.800,00
impuestos

% Tipo de impuesto aplicable 0
Importe del impuesto del presupuesto 0,00/
base =

P jesto base de licitacién con 16.800,00
impuestos -

Asimismo, se podran crear nuevos lotes. Para ello, se debe ir a la pestafia "PPT" o seleccionar el requerido “Configurar lotes” a través de la ayuda contextual
y pulsar sobre el botén “Aiadir lote”.
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i navara 2o 20 o )
PRUEBA ENTILICH

| = | Auditorias | isti | Opei I

el 0 de 20 T I:I H Expediente | PPT | PCAP  Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones

Alta y publicacion
Alta del ¥p ién de la 5 9 Pliego técnico

o Informacidn ( Ocultar Pliego técnico de Ia licitacion

Volver a Ja lista de tareas .\.!./. Afiadir @ Modificar k =) Eliminar @ Visualizar @ Actualizar

Opelones

7 Guardar ] Tipod | Nombre del d Ruta al d nto  Estado Firma

“ Cancelar L

otes

Exleracion : 4
=1 Gbomancion 0ol registro Lotes en los que se divide el expediente. Todo expedienie debe fener al menos un lole
Ayuda contextual %0 (&) Adadir | (@) Modificar (&) Eliminar (&) Visualizar

Datos bdsicos del expediente

W' Numero de expediente Numero Titule Cédigo CPV Estado P I base de licitacién sin img &Sub I Gnica?
W Titulo del expediente 1 Expediente de prueba SDA/PRUEBANN2072020/02 | 16000000-5 Maquinana agricola | Fase previa 16.800,00
W/ Tipo de procedimiento Justificacién lote unico

W' Tipo de contrato |

¥/ Organismo

v Importe de licitacién
Pliego administrativo
| Configurar criterios
Licitacién

| Fechas limite
| Debe dar de alta Ias invitaciones a la

Al pulsar el botdn se desplegara un panel con el formulario para crear un Lote. Dicho panel tendrd en la parte superior izquierda su propia ayuda contextual,
que informara al usuario cual es la informacidn minima necesaria para poder crear el lote.
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| Onpci | PRUEBA ENTI

Auditorias

Lotes . ~
- Nuevo lote N° Expediente Numero Estado Titulo
Datos basicos del Lote Creacion de un nuevo loie relacionado con el expediente de licitacion | BSDA/PRUEBA/21122020/01 2 Fase previa | Expediente de prueba

W Numero de lote

W Titulo del lote
Datos generales  Datos econémicos  Composicion  Documentacion

(1) Cédigo CPV
o Informacion

Cancelar

| Precios unitarios
[} Hay prérrogas
|_J Duracion prevista

Dalos generaies
N° Expediente Numero
|BSDA/PRUEBA/21122020/01 |2
Titulo

Expediente de prueba

207500

Clasificacion

Informacién de clasificacion

Tipo contrato

‘ Servicios v

Cédigo CPV

["] Seleccionar

Debe indicar el cédigo CPV aplicable para el lote

‘ Lugares

Siguiendo estas instrucciones se completara el formulario. Cuando todo esté validado el usuario debera pulsar el botén “Crear” que se encuentra situado
sobre el formulario. Esta accidn creara el lote y actualizard la ayuda contextual.

5.2.2 Sobresy Criterios
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A continuacidn, tendremos que configurar los detalles de la licitacidn. Esta informacidn se encuentra en la pestafia del expediente “Preparacion de la
licitacion”.

Lo primero sera el seleccionar los criterios de admisidon (solvencia) y de adjudicacion que se aplicaran para adjudicar cada uno de los lotes.

Los sobres vienen configurados por defecto segun tipo de procedimiento y tipo de contrato que se haya seleccionado cuando hemos creado el expediente

Q Configuracion de los criterios

Gonfiguracién los criterios
U Cerrar
Fecha alta del expediente N° Expediente Titulo del expediente Estado Tipo de contrato Tipo de procedimiento
28/02/2019 8278_PA/SF/27022019/01 Servicios de formacion Fase previa Servicios Abierto

Sobre B Sobre C £+ Cambiar disposicién

Sobre de documentacion administrativa

Sobre A A\ Los siguientes criterios no
« Afiada, o seleccione de |a tabla maestra, los criterios que desea estan todavia configurados:

solicitar en la seccion. : ) N
« No tiene configurado ningun

+ Adadir » Editar Eliminar cntelno para I.Ia seccmnISopre A
&
« No tiene configurado ningun
criterio para la seccion Sobre B.
« No tiene configurado ningun
criterio para |la seccion Sobre C.

Lote Titulo Evaluacion Obligatorio Puntos maximos

No se ha definido ningun criterio.

Pulsando el botdn “Cambiar disposicidon” es posible modificar la configuracion de los sobres:
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Carrar

Fecha alta del expediente N® Expediente Titulo del expediente Estado Tipo de contrato Tipo de procedimiento

28/02/20189 B278_PASF2T022019/01 Servicios de formacion Fase previa Servicios Abierto

) Seleccione del desplegable el tipo de disposicion de secciones que desea asignar al expediente

Seleccione disposicidn v

[ ]
3 sobres (AB,C)
2 sobres (A,BC)
2 sobres (B-Técnico y C-Economico) Derivado AM
2 sobres (A y BC) NegociadoCP
1 sobre (ABC) Sistema dinamico
1 sobre (C-Objetivo) Derivado S.D.C
3 sobres (A, B, C) Restringido
2 sobres (A, BC) Ablerto y Acuerdo marco
Oferta
Catalogo
Procedimiento abierto de servicios

Pulsando el botén “Configuracion de los criterios” accederemos al panel de gestidn. Este panel esta dividido en las siguientes secciones:

= Sobres — En la parte superior izquierda veremos una pestafia por cada uno de los sobres de la licitacion. Los criterios seleccionados se establecerdn
para el sobre que se encuentre activo en ese momento.
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Lotes — En el centro veremos una pestafia por cada uno de los lotes del expediente. Los criterios seleccionados se establecerdn para el lote que se
encuentre activo en ese momento (Es posible crear criterios para varios los lotes a la vez, se explicarda cdmo mas adelante).

Validaciones — En la columna derecha, tendremos un panel informativo que nos indicara las tareas que tenemos pendientes para terminar con la
gestion de los criterios.

= (Criterios — Finalmente, en la parte inferior dispondremos de una tabla donde afiadir los criterios a aplicar. Esta tabla tiene cuatro botones:
o Afadir — Abrird el didlogo para seleccionar criterios maestros. Estos criterios podrdn ser editables pulsando sobre el botdon de ‘Editar’, es
decir, se podra modificar el titulo, la descripcidn, los elementos de presentacion y la obligatoriedad del criterio.
o Editar — Abrira el didlogo para editar las propiedades del criterio seleccionado.
o Eliminar — Eliminard el criterio seleccionado.

El didlogo para seleccionar criterios permitira marcar multiples criterios y asignarselos a:
= Ellote activo

= Varios lotes seleccionados a partir de un rango
= Atodos los lotes a la vez

El didlogo para editar un criterio, ademas de poder modificar el titulo, la descripcién y la obligatoriedad del criterio, permitira configurar las siguientes
propiedades:

= Criterios de admision
o Puntuacién (para los procedimientos en los que haya seleccién de personas licitadoras)
o Obligatoriedad o no del criterio. En el caso de que un criterio no sea obligatorio, a persona licitadora no estd obligada a completar el mismo.
o Elementos de presentacion (qué debe adjuntar la persona licitadora en ese criterio: documentos, texto, etc.)
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Edicién del criterio

General Elementos

Titulo Obligatorio ¥

01. Oferta técnica

Edicién del criterio

Descripcidn
Memoria técnica descriptiva General Elementos
Flementos de presentacion
Puntuacion Adjunte los documentos de su oferta técnica n
- iy Efiminar
axi
Maxima 0.00
Minima 0.00

= (Criterios de adjudicacidn — subjetivos
o Puntuacién mdaxima
o Puntuacién minima (opcional) — Umbral de exclusion de quien licite
o Elementos de presentacion
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Edicion del criterio

General Elementos

Titulo

01. Oferta técnica

Descripcion

Memoria técnica descriptiva

Maxima

Puntuacidn 30.00

Obligatorio

Negociable
18/100

Minima

0,00

= Criterios de adjudicacion — objetivos
o Puntuacién maxima

o Puntuacién minima (opcional) — Umbral de exclusion de quien licite

o Ponderacion
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o Restriccion de valores, donde se podra configurar un umbral maximo y minimo sobre los valores que puede introducir la empresa licitadora
para dar respuesta a ese criterio. No se permitira el envio de la oferta si el valor introducido por la empresa licitadora no cumple con los

umbrales establecidos.
o Foérmula de calculo de puntuacion. Permitird abrir un editor de fdrmulas matematicas pulsando sobre el botén ‘Configurar’ dentro de la

seccion Férmula de cdlculo de puntuacién.

Desde este punto se podra consultar la férmula configurada o configurar una nueva féormula. Se mostrard una ventana con la férmula
matematica configurada, y con un botdn de ayuda sobre las distintas variables que se pueden utilizar dentro de la férmula.

Una vez modificada la férmula matematica, se podra proceder a validarla haciendo uso del botén ‘Validar’
A continuacion, se podra simular la férmula pulsando sobre el botdn ‘Simular’, que abrird una nueva ventana en la que se podran afiadir

nuevas filas con distintos valores para proceder a la validacién de la férmula.

Editor de formulas

1 PtsMax * (ImpLicita - ofract) / (ImpLicita - ofrmen)

Simulador de férmulas

= Afiadir fila X Borrar fila
Titulo Valor Resultado Grupo
B 14720 = A =

Cerrar

Nota: Es importante que antes de proceder a simular una férmula se haya configurado las puntuaciones y valores del criterio.

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 92

Prohibida su reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



33 navarra.es pixelware

21. Precio
Negociable
10/100
Descripcion
Oferta economica
Maxima Minima Ponderacién

Puntuacion 60,00 0,00 1,00

Establecido
Formula de calculo de puntuacion s
Formula de identificacion de baja temeraria si
Restriccion de valores No
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En caso de querer aiadir un criterio que no se encuentra definido en las tablas maestras, se podrd crear a partir de uno definido en la tabla maestra de
criterios. Para ello, se deberd seleccionar un criterio de la tabla maestra y a continuacidn desde la pantalla de configuracién de criterios, editar los datos con
los del nuevo crierio, como el nombre, la descripcion o los elementos de presentacion:

Edicion del criterio

General ‘ Elementos ‘

Titulo Obligatorio

Criterio nuevo prueba

Negociable
21/100

Descripcion

Criterio nuevo prueba descripcion |

3472000
Maxima Minima Ponderacion
Puntuacion 60,00 0,00 1,00
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5.2.3 Pliegos

Tras validar los criterios lo siguiente sera adjuntar los pliegos. Los pliegos seran visibles sélo en la Plataforma de Licitacion para aquellas empresas licitadoras
que hayan sido invitadas a participar en la licitacidn. Se podran afiadir desde la pestafia PPT, para el pliego técnico, o desde la pestaiia PCAP para el pliego
administrativo:

$it navarra BB Explorar C-REICECHN ©8

| = Auditorias | isti | Opeci I PRUEBA ENTI
+ | 30de30 » w |:i vl Expediente | PPT  PCAP | Licitacibn Documentos  Notificaciones  Publicaciones

Alta y publicacion
Alta del ye i6n de la i 0 Pliego administrativo

W Informacidn ( Ocultar Pliego administrativo y anexos de la licitacion

Volver a la isfa de fareas s ( \ :

I\!-/I Afiadir @ Modificar (@) Eliminar @ Visualizar @ Actualizar

Opciones

A Guardar _1  Tipodocumental Mombre del d nto  Ruta al d Estado Firma

“ Cancelar : = B
Exploracion i Documentacion adicional
"] Informacién del registro Anexos de a lictacion
Ayuda contextual o \'_!'_/ Afiadir @ Modificar W Eliminar (&) Visualizar .@ Actualizar

Datos bdsicos del expediente
W' Numero de expediente ] Tipod del d Ruta al d Estado Firma
W Titulo del expediente
W' Tipo de procedimiento 0 Forma de presentacion
W Tipo de contrato Informacién sobre la forma de presentacidn de las ofertas y su duracin
¥ Organismo Forma de presentacion Forma de presentacion electronica Admision de variantes
L Electrénica Plataforma de PIXELWARE [~
W Configurar lotes " g .
W Importe de licitacién

: = e i Lugares
g i Informacion sobre el lugar

| Configurar criterios

Licitacién i Criterios

|_| Fechas limite

cion y requisitos de participacion

Criterios de admision
| Debe dar de aita las invitaciones a la

licitacion

O e on de los alas

'\!; Plantillas

Debe configurar los criterios para el expediente
0 Al menos uno de los asistentes a la mesa

Pulsando el botén “Afadir”, se abrird un panel para afiadir nuevos documentos de publicacion.

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 95
Prohibida su reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



navarra.es pixelware’

El panel dispondra de su propia ayuda contextual, e informara al usuario de que debe seleccionar el tipo de documento, darle un nombre con el que se vera
en la Plataforma de licitacion, y adjuntar el documento electrénico que posea en su ordenador.

1]
33 navarra BB Explorar ]

| = | Auditorias | st | Opci | PRUEBA ENTI LICI
Ayuda contextual als e
— i Anadir
U Tipo de documento Afiadir documento
(] Nombre

(] _] Debe adjuntar al menos un documento
) En lugar de adjuntar el documento puede

Cancelar Crear

introducir la direccién al mismo .
Documento = Registro

Clasificacion
Informacion de clasificacion

‘ 5] Seleccionar tipe de documento

Tipo documental

Debe completar el campo Tipo documental

Nombre del documento Ruta al documento

Fecha Estado Firma Versién
221212020 v [sin firmar o
Aprobacion

L

Archivo ‘ Nuevo | Herramientas ‘ Vista | L E

‘ il Adjuntar || Crear desde plantilla |

El documento podra ser adjuntado de dos maneras posibles:
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e Poniendo la ruta al documento. Se debera de completar el campo "Ruta al documento”.

e Adjuntando el documento

Para adjuntarlo deberd pulsar el boton “Adjuntar” situado en el panel de documentos que se
encuentra en la parte inferior del formulario. Este botdn abrird un didlogo de seleccién de
documentos para elegir el documento a anexar.

[ ]

Archivo ‘ Nuevo ‘ Herramientas ‘ Vista |

| Wl Adjuntar H Crear desde plantilla |

@ Abrir > PixelWare Solutions (PRUEBAEN X @ Pulse Connect Secure - Inicio X | +
T <« Escritorio > Proyectos »> Documentos de Prueba w [$] 2 Buscar en Documentos de Pr... B o *
Organizar = Nueva carpeta =~ [ o e code conv... b Actualizacion eadm... . Nexus g SQL Server: Investig... m Distribucion de Equ...
~
I Escritorio » " Nombre Fecha de modifica.. = Tipo Tamafio B Explorar & Tal
() LAULUIIENLGUIUN P LE | - LUpIa.pul lerusreuio mes AULUE ALUUAL U [ESEN
¥ Descargas N
. & Documentacién parte Lpdf 12/04/2018 9:22 Adobe Acrobat D... 149 K
D tos o N
ocumentos [£) Documentacién parte llpdf 12/04/20189:22  Adobe Acrobat D... 149K
=/ Imagenes [£) Documentacién parte lll.pdf 12/04/2018 9:22 Adobe Acrobat D.. 149K
Datos de conexi [£) Notificacién.pdf 12/04/2018 9:22 Adobe Acrobat D.. 149K
Documentos de E Oferta Técnica - copia.pdf 12/04/2018 9:22 Adobe Acrobat D... 150 K]
Elena_Martinez E Oferta Técnica.pdf 12/04/2018 9:22 Adobe Acrobat D... 150 K|
EMASESA [ Peticion de doc. a la propuesta de adjudi..  12/04/2018 9:22 Adobe Acrobat D... 89K
E Plan de Trabajo - copia.pdf 12/04/2018 9:22 Adobe Acrobat D... 147 K
@ OneDrive 2
[#) Plan de Trabajo.pdf 12/04/2018 9:22 Adobe Acrobat D... 147 K
% Este equipo E Pliego Administrativo - copia.pdf 12/04/2018 9:22 Adobe Acrobat D.. 150 K
[#) Pliego Administrativo.pdf 12/04/2018 9:22 Adobe Acrobat D... 150K v
& Red N 5
Nombre: | ~ ‘ ‘Todos los archivos (*.*) ! ‘
‘ Abrir ‘ ‘ Cancelar ‘
Ruta al documento
Fecha Estado Firma Version
22/12/2020 v [sin firmar o
Aprobacién
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Una vez se ha seleccionado el documento, se adjuntara:

Archivo Muevo Herramientas Vista

Il Adjuntar || Crear desde plantilla

"™ Pliego Técnico.pdf

Nota: En caso de querer eliminar un adjunto, se podra hacer desde la pestafia “Archivo”, seleccionando el adjunto a eliminar y seleccionando el botdn
“ H H )
Eliminar”:

MNuevo Herramientas Visia

I __:h Eliminar l IEII Cambiar nombre

"% Pliego Técnico.pdf

5.2.4 Adjuntar documentacion

Desde este punto el usuario podra afiadir documentacion relativa al expediente. Esta documentacién sélo se podra ver aquellas empresas invitadas a la
icitacion en la Plataforma de Licitacidn y en caso de tratarse de documentos del tipo pliegos o documentacién adicional a publicar. Para ello debera de
licit la Plataf de Licit de trat ded tos del ti I d t d I bl P llo debera d
posicionarse sobre la pestafia “Documentos” y pulsar sobre el botéon “Afadir”.
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£33 navarra B Explorar [C-RECEOE &

B vico M Auditorias 1 Opi I PRUCBAENTH

+ | 30ded0 » W I:l #l Expediente PPT PCAP Licitacion | Documentos | Notificaciones  Publicaciones

Alta y publicacion

Alta del ¥D in de [a licitacion i Documentos

W Informacidn ( Ocultar Informacién sobre los documentos

Volver a la lista de tareas Fase de preparacion

Opciones y 4

. | 4 | Adiadir Modificar (== Eliminar Visualizar ‘. Actualizar

7 Guardar \ -4 @ W @ \_"J

% Cancelar B Tipo del d Ruta al documento Estado Firma
Exploracion ~ | Pliego técnico Pliego técnico Sin firmar

0 g

[ Informacién del registro
Ayuda contextual 9 Documentos del lote

Datos bdsicos del expediente Documentacion adjunta a cualquiera de los lotes del expediente
W/ Numero de expediente o
& Titulo del axpedients @ Modificar lg' Actualizar

# Tioo d e
i Pocos oo MNumero _] Tipe Fecha del Estado Version
W' Tipo de contrato
W Organismo 1

Pliego técnico S
o Configurar totss Documentos de las empresas licitadoras
& Imports de licitacion Documentacion adjunta a cualquiera de las empresas licitadoras del expediente

Pliego administrative D Nomt _] Tiped | Fecha Nombre del d Estado Versién
_| Configurar criterios

Licitacién 9 Documentos de las reuniones

) Fechas limite Documentacion adjunta a las reuniones celebradas durante ia ramifacién del expediente

| Debe dar de alta las invitaciones a la N N .

. Titulo | 1 Tipo Fecha del Estado Version
| Confi ién de los alas BSDA/PRUEBA/21122020/01: Mesa de apertura de la seccion B: Sobre de oferta técnica
mesas BSDA/PRUEBA/21122020/01: Mesa de apertura de la seccion C: Sobre de ofertas econdmicas

€5 A1 menos uno de los asistentes a la mesa

Se abrird una ventana en la que se deberan de completar los datos relativos al documento.

Solo los documentos con el tipo de documento “Pliego Administrativo”, “Pliego Técnico” y “Documento adicional a publicar” podran ser vistos desde la
Plataforma de Licitacidén para aquellas empresas invitadas a la licitacion. El resto de documentos no estardan visibles.
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'j Documentos modelo
MNimero de regisiros encontrados. 51

Asignar MNuewvt cditar :t} bl ﬁ
J] Tipo de documento Tipo documental
! - -
Pliego administrativo Pliego administrativo i
Pliego técnico Pliego técnico Fl-
Documento adicional a publicar Documentos adicionales a publicar ﬂv
Informe justificativo Informe justificativa -
| Informe de viabilidad Informe de viabilidad i
| Invitackin a participar - Invitacitn de participacion El- .
ESPD ESPD request i
Otros . Proyecto Otros -
. Otros Contestacion de una empresa licitadora a una aclaracién i
| Documento descriptivo Documento descriptive i g
. Ruta al Pefil de contratante Ruta al Peril de contratante ’—]'
Caratula Caratula =
Informe juridico Informe juridico =~
Convocatoria Convocatoria Fl-
| Acuerdo de iniciacion del expediente Acuerdo de iniciacion del expediente i

Wod10ed b M
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5.2.5 Mesas de Contratacion
El usuario debera configurar los asistentes a las mesas.

Mesas

Celebracion de las mesas de confratacion

@ Configurar I.g.l Actualizar

Titule Fecha de celebracion Hora Estado

8278 PA/SF/27022019/01: Mesa de apertura de la seccion Scbre A: Scbre de documentacion administrativa Pendiente de celebracion
8278 _PA/SF/27022019/01: Mesa de apertura de la seccion Scbre B: Sobre de oferta técnica Pendiente de celebracion
8278 PA/SF/27022019/01: Mesa de apertura de la seccién Sobre C: Sobre de oferta econémica Pendiente de celebracién

Sobre la tabla se mostrardn las siguientes opciones:
= Configurar— Permitira, previa seleccién de una de las reuniones de la tabla, configurar y modificar los distintos parametros de la reunién

= Actualizar — Permitira “refrescar” la pantalla (en caso de ser necesario, normalmente no se requiere).

La opcion “Configurar” abrira el didlogo de configuracién, el cual nos permitird afiadir los asistentes a la reunién con sus correspondientes roles: presidencia,
secretaria, vocalia, etc. Los asistentes a la mesa de contratacién podran ser:
e Usuarios dados de alta en la Plataforma. Se afiadiran pulsando sobre el botén ‘Seleccionar usuario registrado’ y seleccionando el usuario que se
desee afiadir. Los usuarios se registran de forma automatica la primera vez que se logan a la plataforma con su certificado.
e Usuarios que no estén dados de alta en la Plataforma. Se deberan completar todos los datos requeridos en la ayuda contextual. Una vez
completados todos los datos, el asistente podra ser creado.
Nota importante: A todas las personas que consten a PELNA como miembros de la mesa se les asignara las siguientes tareas de la licitacién, es decir,
recepcién de ofertas, evaluacion y recepcion de la documentacion. Desde el explorar, los usuarios que pertenezcan a la misma entidad que el usuario que ha
dado de alta el expediente tendran visibilidad del expediente, pero no podran acceder a las ofertas. Solo los usuarios componentes de la Mesa de
Contratacidn tendrdn acceso a las ofertas. Una vez el expediente ha finalizado, los usuarios pertenecientes a la misma entidad que la persona gestora del
expediente podran tener acceso a las ofertas.
Los miembros de la Mesa de Contratacién que no sean usuarios de la Plataforma no tendran acceso a la misma, pero figuraran como asistentes a la mesa.
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B Explorar C-REITCE & E

| op | PRUEBA ENTI LIC

Configurar reunion
Configuracion de una reunidn de una Mesa de Coniratacion

Reunidn  Asistentes  Notas Documentos  Comunicaciones

0 Asistentes

Asistentes de Ja reunion

@ Visualizar @ Modificar @ Eliminar

Rol Nombre |En calidad de
@ SECRETARIA PRUEB/ EB Explorar I
Verificacion de la pr Estadisticas | Opclonss | @ Explorar Incrustados - Google Chrome — O X
@ Visualizar @) £ 3% Anadir A No esseguro | dcl1gdesiisf004.admon-cfnavarra.es/search/Explorarincrustados.aspx?Indice=2958:Campo=INCUSUARIO...

Afiadir un asistente a ia reunién
= = Usuarios -
s Nimero de registros encontrados: 2

| SECRETARIA |

Asignar Nuevo Editar M0 - Ly )
Asistente I _}} | T
NombreCompleto
|

0 Asistente prueba B

Informacién sobre la asistencia a la reunion PRUEBA ENTI LICIE | D'
Seleccionar usuario registrado L JEIEIO EITY P . =
Usuario

Correo electronico

M __Tino de asistencia

La Plataforma ademas permitira introducir la presencia necesaria para abrir los sobres. Por defecto esta configurada que para en la apertura de los sobres
sea necesario que, al menos un asistente con el rol de secretaria de la mesa valide su presencia mediante certificado electrénico en la Plataforma. Esta
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configuracién se puede modificar. Todos aquellos asistentes que deban verificar su presencia, deberan introducir su certificado electrénico en el momento
de la apertura.

La configuracidn de verificacion de la presencia minima necesaria se podra modificar, o bien creando nuevas verificaciones de presencia minima o
modificando o eliminando una ya existente.

Al pulsar sobre ‘Afiadir’ se abrira una ventana en la que se podrd configurar el rol y la presencia minima.

Reunén  Asistentes  Nolas Documenios  Comunicacones.

W
(@ visusizar () Aacic asstente | (@) tosicar () Eiminar
 |rel Hombre. Enostand co_| Asiswncia

@ | SECRETARIA |secretan?
@ FRESIDENCIA FRUEBAENTILCEE
Verificacion de la presencia necesaria

Rol

sl Configuracién por rol
Venficacion de la presencia necesans

Nota: Para facilitar el uso de la Plataforma, los asistentes de la mesa seleccionados en la mesa administrativa seran propagados al resto de las mesas. De
esta manera, si después de configurar la mesa administrativa se configura la mesa econdmica, se observara que todos los asistentes seleccionados en la
primera mesa se encontraran como asistentes en esta mesa también.

/ Configurar reunién
Coniiguracién de una reunion de una Mesa de Coniratacién

Reunion  Asistentes  Notas Documentos ~ Comunicaciones

9 Asistentes

Asistentes de Ia reunion

@ Visualizar @ Afadir asistente @ Modificar @ Eliminar

Rol Nombre En calidad de Asistencia
SECRETARIA |secretario?

@ PRESIDENCIA | PRUEBA ENTI LICIE

Verificacion de la presencia necesaria

@ Visualizar @ Modificar @ Eliminar

Rol Presencia minima
SECRETARIA 1
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5.2.6 Invitaciones ala licitacion

En caso de tratarse de un expediente por invitacidn, el usuario debe dar de alta las invitaciones a las empresas a las que va a invitar a la licitacion. En la
ayuda contextual de los expedientes de este tipo, aparecera un aviso informando que se deben dar de alta las invitaciones. Pulsando sobre el mismo llevara
a la pestafia “Licitacion” donde habra una seccién para afiadir las empresas licitadoras.

$3% navarra B Explorar o]

| O | P | ist | of I PRUEBA ENTILICIE

Volver a Ia ista de taress i Expediente PPT PCAP Licitaci Doc t Notifi Publ

F . .

A Guardar i Invitaciones

% Soliar Invitaciones

« Cancelar - . T

Debe dar de alta las invitaciones a la licitacion
Exploracion
| Informacidn del registro . 3 i - . Ry
€9 @ Modificar (== Eliminar :QJ Visualizar ([® ) Seleccionar desde el Registro de empresas | () Notificar invitaciones
— el —

Ayuda contextual b

Datos basicos del expediente Documento  Nombre

W Numero de expediente

W/ Titulo del expediente i Fecha limite
W Tipo de procedimiento Fecha limite de presentacion de solicitudes y de ofertas
W/ Tipo de contrato Fecha alta del expediente Fecha de publicacion
¥/ Organismo [15/12/2020 | :

Pliego técnico Fecha de inicio de recepcion de ofertas Fecha limite de presentacion de ofertas
W' Configurar lotes ] |— _________ ]— _____ l
W Subasta electronica 3 2
W/ Importe de licitacién i Mesas

Pliego administrativo Celebracin de las mesas de contratacion

| Configurar criterios

Licitacion @ Configurar 'Q Actualizar

__| Fechas limite

Titulo Tipe de evento Fecha de celebracién Hera Tipo de acto Estado
.| Debe dar de alta las invitaciones a la
licitacion 8279_PS/PRUEBA15122020/01: Mesa de apertura de la seccidn Oferta: Oferta técnica y econdmica  Apertura sobre oferta técnica y econdmica Publico Pendiente de celebracidn

W Configurar disposicién de sobres

i Negociacion

Rondas de negociacion

9 Preguntas

Freguntas de ios lcitadores

Fecha limite para hacer preguntas

0AI menos uno de los asistentes ala

mesa tiene que poder acceder a la

plataforma -

Al pulsar sobre el botdn “Afadir invitacion” se abrird una pestana para rellenar los datos de la empresa. Existen dos maneras de rellenar los datos:
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e Rellenando los datos indicados en la ayuda contextual

e Pulsando sobre el botén “Registro de empresas”, donde apareceran las empresas registradas en PLENA (las empresas se registran una Unica vez y

guedan guardadas para siempre). Al seleccionar una de ellas, se autocompletaran los datos.

Una vez completados todos los datos indicados en la ayuda contextual se podrd crear la invitacién. Una vez creadas todas las invitaciones, es importante

)

notificar a las empresas que han sido invitadas. Para ello, en la misma pestaia hay un botén de “Notificar invitaciones”.

| D | Auditorias | isti I Opei I

Volver a la lista de tareas & Expediente PPT PCAP Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones

Opciones ) g

A Guardar i Invitaciones

“ Soltar e

- Cancelar (=) Afadir Y Modificar (=) Eiminar (&4) Visualizar (™) Seleccionar desde el Registro de empresas |(E8) Notificar invitaciones

&/ A 4 )
s = NS N

Exploracion
[] Informacion del registro Documento  Nombre
Ayuda contaxtual - QO957710G | Patri Corp

Datos basicos del expediente L
¥ Nimero de expedients 9 Fecha limite
¥ Titulo del expedients Fecha fimite de Dresentacion de solicitudes v de 3
W Tipo de procedimiento Fecha alta del expediente Fecha de publicacion
W' Tipo de contrato 15/12/2020 |

W/ Organismo Fecha de inicio de recepcion de ofertas Fecha limite de presentacion de ofertas
W/ Configurar lotes > .

W' Subasta electronica | ? Mesas

W/ Importe de licitacion Celebraciéin de las mesas de contratacin

Pliego administrative

R e \Q Configurar g Actualizar

Licitaciin Titulo Tipo de evento Fecha de celebracion
|_| Fechas limite

N 8279 _PS/PRUEBA15122020/01: Mesa de apertura de la seccion Oferta: Oferta técnica y economica Apertura sobre oferta técnica y economica
W/ Debe dar de alta las invitaciones a la

licitacion 2
W Configurar disposicidn de sobres 9 Negociacion
Rondas

(entre las admitidas para este tipo de de negociacion

BB Explorar & Tareas Ee ]
PRUEBA ENTI LICIE

Hora  Tipodeacto  Estado
Publico Pendiente de celebracion

Pulsando sobre el mismo, se abrird una nueva pestana donde se solicitard indicar el tipo de notificacion electrdnica que se va a enviar: fehaciente,

informativa o correo electrénico.
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Tanto en el envio de notificaciones fehacientes como informativas, las empresas destinatarias de la notificacion recibirdn un correo electrénico
informativo para avisarles que tienen una notificacidon pendiente. Para acceder al contenido de la misma, deberan acceder a su area privada de
PLENA.

Las notificaciones fehacientes, a diferencia de las no fehacientes, tienen caracter legal, van firmadas y tienen un periodo de caducidad. Los
destinatarios de este tipo de notificaciones deberdn firmar tanto para acceder al contenido de la notificacién como para rechazarla.

En caso de enviar la modalidad de correo electrénico, se enviara un correo electrénico a los destinatarios de la notificacién con los datos incluidos
en la notificacion.

Una vez elegido el tipo de notificacion, se ampliara el formulario con los datos necesarios que se deben completar para el envio de la notificacidon, entre los
gue se encontraran el tipo de notificacién, la plantilla, el asunto, el resumen y el contenido. En caso de tratarse de una notificacién electrénica con

modalidad fehaciente, sera necesario ademads completar los dias de caducidad de la misma, y adjuntar un documento en formato pdf en la seccién de
“Documento adjunto”:
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Envio de notificaciones electronicas
Envio de nofificaciones elecironicas a las empresas licitadoras

¥ ) Cerrar

Enviar

De PRUEBAENTI LICIE

Destinatarios [ ﬁ Seleccionar

Para [ B seleccionar

cc
cco

Tipo v Plantilla v

Caducidad (dias) 10

Asunto

Asunto de la notificacion

Resumen

Resumen gue se enviara al correo electronico

Una vez se hayan completado los datos necesarios, se podra proceder al envio de la notificacién a todos los usuarios seleccionados pulsando sobre el botén

“Enviar”.
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BB Explorar BE-REEEE >
| Estadisticas | Opciones |

PRUEBA ENTI LI!
Envio de notificaciones electronicas
Envio de nolificaciones elecfronicas a las empresas licifadoras

@ Cerrar

Expedientes
Fecha alta del N° Expediente Titulo del expediente Fase de Estado Situacion en la Tipo de Tipo de
expediente tramitacion tramitacion contrato procedimiento
15/12/2020 8279 _PS/PRUEBA15122020/01 Expediente de prueba Fase Servicios Simplificado
PS/PRUEBA15122020/01 previa
4 Modalidad Fehaciente v
De PRUEBA ENTI LICIE
Destinatarios [ B seleccionar
Para [ ] seleccionar
cc
cco
Tipo Invitacion a licitar v Plantilla Plantilla de expedientes v
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5.2.7 Fechas de publicacion y recepcion de ofertas

La Plataforma también solicitard al usuario que indique las siguientes fechas:
e Fecha de publicacién del anuncio
e Fecha de inicio de recepcidn de ofertas
e Fechay hora limite de recepcién de ofertas

Fecha limite

Fecha limite de presentacion de solicitudes y de ofertas

Fecha alta del expediente Fecha de publicacién
Fecha de inicio de recepcion de ofertas Fecha limite de presentacion de ofertas
& Mesas

Para ello la Plataforma facilita cumplimentacién de dichos campos mediante la seleccién de fechas de un calendario:

Fecha limite

Fecha Iimite de presentacion de solicitudes y de ofertas

Fecha alta del expediente Fecha de publicacion
Fecha de inicio de recepcion de ofertas Fecha limite de presentacion de ofertas
Dic v | 2020 v
Mesas O [pc  v[2020 v| @
Ceiebracion de las mesas de contratacion Lu Ma Mi Ju VoS3 Do
— 1)l 2| 3| 4| 5| 6
Z) D) I 7/l el el At az| s
@ Configurar g Actualizar
14 15| 16| 17 18 19 20
Titulo Tipo de evento 51| 22| 23124/ 251 26l 27 Hora Tipo de acto Estado
BSDA/PRUEBA/Z1122020/01: Mesa de apertura de |2 seccion B: Sobre de oferta técnica Apertura sobre oferta| 28 29 30 31 Privado Pendiente de celebracion
BSDA/PRUEBA/21122020/01: Mesa de apertura de la seccion C: Sobre de ofertas econdmicas | Apertura sobre oferta econdmica Publico Pendiente de celebracion
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Completados los pasos anteriores con todos los datos necesarios correctamente cumplimentados, se habilitara la opcion “Habilitar recepcion ofertas area
privada”, permitiendo al usuario habilitar la recepcién de ofertas del expediente en la fecha especificada en el formulario (campo Fecha de publicacion) y
comenzar con la licitacion electrdnica. El estado del expediente pasara a “Publicado” en PLENA.

%3 navarra

(N Inicio N Auditorias
W 27de29 b W[ Wl

Alta y publicacién

Alta del expediente y publicacion de ia
licitacion

Informacién Ocultar
- (

Volver a la lista de tareas
Opciones

) Habilitar recepcion ofertas area
privada

7 Guardar
% Soltar

% Cancelar
Exploracion

[ informacion del registro

Ayuda contextual s

Datos bdsicos del expediente

1 Namero de expediente

W1 Titulo del expediente

W' Tipo de procedimiento

W Tipo de contrato

1 Organismo

Pliego técnico

W1 Configurar lotes

1 Subasta electronica
1 Importe de licitacién

Pliego administrativo
W Configurar criterios
Licitacién
¥/ Fechas limite
9/ Debe dar de alta las invitaciones a la
licitacién

W1 Configurar disposicién de sobres

I Opei |

Expediente PPT  PCAP Licitacion Documentos  Nuotificaciones ~ Publicaciones

9 Expediente

Informacion del expediente

N° Expediente
‘82?97PSIPRUEBA151 22020/01

Titulo del expediente

BB Explorar BE-REEE &
PRUEBA ENTI LICII

Expediente de prueba PS/PRUEBA15122020/01

417500

Procedimiento
Informacién de fa clasificacion del expediente, tipo de procedimiento y tipo de contrato

Tipo de procedimiento

‘Simphﬁcado |

Tipo de contrato

‘Servicius |

Subtipo contrato

\ ~]

¢ Tiene publicidad en el Portal de Contratacion de Navarra?

9 Entidades participantes y Responsables

Entidades y Responsables que participan en la iramitacion del expediente
Organismo Empresa de prueba - B31112121 Organo de contratacién  Organo de asistencia  Unidad de gestién  Unidad promotora

9 Valor estimado

Configuracién de los importes y los impuestos de la licitacién del expediente

Numero Presupuesto base de licitacion sin impuestos Importe del impuesto del presupuesto base Presupuesto base de licitacion con impuestos
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6 Gestion de candidaturas
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6.1 Recepcion de candidaturas

El expediente permanecera en la tarea de recepcién de candidaturas hasta que se cumpla la fecha limite establecida. Una vez alcanzada dicha fecha limite el
expediente pasard de forma automatica a la siguiente tarea. El estado del expediente serd “Abierto a participacion”.

En esta fase, el usuario podra ver qué personas licitadoras han presentado oferta. No se podra acceder al contenido de las mismas hasta la celebracion de
las mesas y aperturas de sobres.

Ademds, se podran ver los justificantes de las presentaciones realizadas.

Licitadores

Lista de licitadores gue se han inscrito y/o han presentado oferta

I.\-!-/.I Ariadir l\g) Modificar @ Visualizar I.g.l Actualizar I.\g/.l Gestionar presentaciones
Tipo de persona Documento Nombre Fecha Hora de presentacién | Tipo de presentacién = Cédigo de Registro ]  Nombre del documento
. Persona juridica |N6092527H |Empresa licitadora 1| 11/12/2020 | 13:04 Participacién 3693 | ]~ | Justificante original firmado.pdf
] = | Justificante copia auténtica pdf

. Persona juridica | Q0957710G |Empresa licitadora 2 | 11/12/2020 | 13:06 Participacion 3694 ] = | Justificante original firmado.pdf

] = Justificante copia auténtica pdf

-0 T _Ta_ =X __ H_ _*T_ _a_

Nota: El tamafio maximo de las ofertas presentadas por quien licite serd de 300 MB mientras que el tamafio maximo por documento que adjuntard a la
oferta serd de 50 MB

6.2 Seleccion de invitados y publicacidon
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Auditorias Estadisticas | Opciones | FRUEBA ENTILICI

W Tde7 bW l:l rl Expediente PPT  PCAP Licitacién Documentos Notificaciones  Publicaciones  Auditoria
Seleccion de invitados y publicacién
Seleccién de los invitados al procedimiento, Invitaciones
notificacion a los mismos y publicacion.

Invitaciones

Informacion ( Ocultar
VEE D A E R S tEI Notificar invitaciones 1\9 Seleccionar empresas invitadas
Opciones

Documento Nembre
4 Guardar

“ Cancelar Fecha limite
Exploracién Fecha limite de presentacion de solicitudes y de ofertas
| Informacion del registro Fecha alta del expediente Fecha de publicacién
e et “
0 Para delvolver |a tarea seleccione la Fecha de inicio de recepcion de ofertas Fecha limite de solicitud de participacion Fecha limite de presentacién de ofertas
Licitacién
(] Celebrar mesa de revision Licitadores
[_| ¢Expediente desierto? 9

Lista de licitadores que se han inscrito y/o han presentado oferta
!, Debe dar de alta las invitaciones a la — _

licitacion l\t‘ Afiadir @ Modificar @ Visualizar ‘.g' Actualizar ‘.\?/" Gestionar presentaciones
Tipo de persona Documento Nombre Fecha Hora de presentacién | Tipo de presentacién Cédigo de Registro | ] | Nombre del documento
. Persona juridica |N6092527H |Empresa licitadora 1| 11/12/2020 13:04 Participacion 3693 ) = |Justificante original firmado.pdf
] = |Justificante copia auténtica pdf
. Persona juridica |Q0957710G  Empresa licitadora 2 | 11/12/2020 | 13:06 Participacion 3684 1+ |Justificante original firmado pdf

_] = |Justificante copia auténtica pdf
¢Licitacion desierta?

9 Mesas

Celebracion de las mesas de contratacion
A .. . P ~ an

En esta fase se revisaran las candidaturas. Para ello serd necesario primero configurarla fecha y hora de celebracién de la mesa de “Revision de
candidaturas de la seccién A: Sobre de cldusulas administrativas”. Una vez configurada la mesa se puede proceder a su apertura. Para ello serad necesario
pulsar sobre el botén “celebrar” y a continuacién proceder a la apertura de los sobres. Una vez abiertos los sobres se puede proceder a la baremacion de los
criterios. Como configurar las mesas, abrir los sobres y baremar los criterios se encuentra explicado en el punto 8 de este manual.

Nota: En caso de querer retrotraer la tarea a la fase de recepcidn de candidaturas, se puede hacer desde la seccién de “Auditoria”.
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m NEVENE] B8 Explorar

| @ Auditorias ] Estadisticas I Opeiones. 1 e U
W A TdeT ¥ ow :I v Expediente PPT PCAP Licitacién Documentos Notificaciones Publicaciones
dai v publicacié
Seleccion de los invitados al procedimiento, Devolucion
notificacion a los mismos y pubiicacion.

Devolucion de fa fan
\J) Informacion { Ocuttar i : — - — — T e— ——
= @ Para devolver |a tarea actual debe elegir la opcién ‘Devolver’ y avanzar la tarea. Aseglrese que la fecha limite de solicitud de participaciéns esté vigente. Su modificacion
& vorver a a ista ge tareas debe efectuarse desde el Portal de Contratacion de Navarra
Opciones

# Guardar

Continuar con la tramitacién ~

“ Cancelar
Exploracion
] Informacion del registro
contextual
Para delvolver |3 tarea seleccione la

pestafia "Auditoria”
on
|| Celebrar mesa de revision
| ¢Expediente desierto?
1\, Debe dar de alta las invitaciones a la
licitacion

Desde esta pestafia, se ofrecen dos posibilidades:

e Continuar con la tramitacién: Esta opcion vendra marcada por defecto. El expediente avanzara a la siguiente tarea de la tramitacidn del expediente.

;a navarra BB Explorar - -REIEEH -] *

| Auditorias 1 Estadisticas 1 Opciones I PRUEBA ENTI LIC
WA ATt e w W Expediente PPT PCAP Lictacin D Py Auditoria
Seleccion de i vp 5
Seleccion de los invitados al procedimiento, Devolucion
notilicacion a ios mismos y publicacion. D n ok
evolucién de fa tarea
o Informacién ( Ocultar = — = — — — — — = —
@ Para devolver la tarea actual debe elegir la opcién "Devolver' y avanzar la tarea. Asegurese que la fecha limite de solicitud de participaciéns esté vigente. Su modificacién
B voveraa ista de rareas debe efectuarse desde el Portal de Contratacion de Navarra
l‘ Continuar con la tramitacién vl
il Guardar -
% Cancelar
Exploracion
[} Informacién del registro
Ayuda contextual -

0 Para delvolver |a tarea seleccione la
pestafa "Auditoria”
Licitacion
|_| Celebrar mesa de revision
L ¢Expediente desierto?
!, Debe dar de alta las invitaciones a la
licitacién
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e Devolver tarea a recepciéon de candidaturas: En caso de elegir esta opcidn, el expediente volverd a la tarea de “Recepcion de candidaturas”. El

estado del expediente cambiard a “Abierto a participacién” y las empresas licitadoras podrdn enviar sus candidaturas. Para poder devolver el
expediente a esta tarea, es importante que antes se amplie el pazo de presentacién de solicitudes desde el Portal de Contratacidn.

B Explorar ECRFION & >

I = | Auditorias 1 Estadisticas I Opciones | EEURRA ENILLIC!
HA7deT v W[ w Expediente PPT PCAP Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones  Auditoria
de yp
Seleccidn de los invitados al procedimiento Devolucion
notificacion a Ios MISMoS y pubiicacion
De JCHON ge Ja tarea
. Informacion € Ocuitar - - - — — - - —
— @ Para devolver la tarea actual debe elegir la opcion "Devolver” y avanzar la tarea. Asegurese que la fecha limite de solicitud de participacions esté vigente. Su modificacion
B2 vovera a ista e tareas debe efectuarse desde el Portal de Contratacion de Navarra
Ops Devolver tarea a Recepcidn de candidaturas v I
m Guardar e -
“ Cancelar
Exploracién
| Informaci6n del registro
Ayuda contextual

!, Fecha limite de solicitud de participacién
no se encuentra vigente

Una vez la mesa A (documentacidn administrativa) ha sido celebrada, si es un procedimiento restringido se debe de proceder a dar de alta las invitaciones a

la licitacion. Para ello se debe pulsar sobre el botdon “Seleccionar empresas invitadas”, que abrira una ventana con todas las personas licitadoras que pueden
ser invitados y que por tanto no han sido excluidos.
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$ navarra BB Explorar e E
i PRUEBA ENTI LIC

€ | Auditorias | o I

HATdel s w[ 1w Expediente PPT PCAP Licitacion D tos  Notificaci Publicaci Auditoria
Selaccian de invitados y publicaci
Seleccidn de los invitados al procedimiento, . Invitaciones
NORIficacion a /oS mMismos y pubiicacion .
nwitaciones

(L) Informacién { Ocuttar

4 voiver a ia iista de tareas @ Notificar invitaciones IL( ) Seleccionar empresas invitadas I

B Documento Nombre
i Guardar - -
% Cancelar Fecha limite o Seleccion de los invitados/as
Exploracion Fecha limite de presentacion de solicit Seleccion de los invitados/as a /a licitacion
[_] Informacion del registro Fecha alta del expediente
Ayuda contextual W 111212020 & corr
U Para deivolver Ia tarea seleccione a Fecha de inicio de recepcion de ofertas
sl ilothin [1171272020 | Fecha alta del N° Expediente Titulo del expediente Fase de Estado Situacion en la
Licitsoin - expediente tramitacion tramitacion
W/ Celebrar mesa de revision & Licitadores
W' ¢Expediente desierto? Lista de fictadores que se han inscrto] 111212020 8279_PNCP/PRUEBA/11122020/01 Expediente de prueba Evaluacion de
I, Debe dar de alta las invitaciones a la _ = PNCP/PRUEBA/11122020/01 solicitudes
licitacion () Aiadic | () Modificar (&) Vi

Tipo de persona Documento mq

@ Fersonajuridica | N6092527H | Emp
Licitador Puntuacion | Estado Accion

En evaluacion | TN e

SULEIEE UM o invitar X Desestimar

@ Personajuridica | Q0957710G  Emp N6092527H
Empresa licitadora 1

¢Licitacion desierta?
Qo957710G
Empresa licitadora 2

i Mesas
FalahraniAn o lae macas Mo ~nfratars

Una vez dadas de alta las invitaciones, se debe proceder a notificar a las personas licitadoras invitados. Para ello sera necesario pulsar sobre el botén
“Notificar invitaciones”. Al pulsar este botén se abrird una ventana en la que se deberan de seleccionar las personas licitadoras a los que se les va a notificar
la invitacion. A continuacion, se abrira una ventana en la que se deberan completar los datos de la notificacién. Una vez completada toda la informacion

requerida, las notificaciones podran ser enviadas.
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ﬁi HELEUE BB Explorar
[ inicio I Auditorias I PRUEBA EI

| 0

W7ty W[ 1w Expediente PPT PCAP Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones  Auditoria
Seleccion de invitedos v pubicacia
Seleccion de fos invitados al procedimiento, J Invitaciones
notificacién a los mismos y publicacion
Invitaciones
" Informacian ( Ocultar
" B3 Notificar invitaciones || #* ) Seleccionar empresas invitadas
¥ voiver a fa lista de fareas <%
F Documento . Nombre
Habilitar recepcion ofertas area '
v crivada - . @ NS092527TH | Empresa licitadora 1
Al Guardar . Sl - Envio de notificaciones electronicas
« Cancelar Emvio de notificacionca cloofronicns a las ompresos loifadoras
Fecha
= a Fecha limi \*/' Cerrar
[} Informacién del registro
= Fecha alta del ex
Ayuda contextual B .
@) Fara deivoiver ia tarea seieccione la [11712/2020 Expedientes
pestaia "Auditoria® Fecha de inicio di
= 11/12/2020 Fecha alta del N° Expediente Titulo del expediente Fase de Estado Situacién en la Tipo de Tipo de
L = : expediente tramitacion tramitacion contrato procedimiento
W' Celebrar mesa de revision i
W' ¢Expediente desierto? a Licitad 44/12:2020 8279_PNCP/PRUEBA/11122020/01 Expediente de prueba Evaluacion d= Servicios Negociado
Lista de lic. PNCP/PRUEBA/11122020/01 solicitudes
() Afiadir "
Tipo de i
po de per: 4 WModalidad Fehaciants A
@ FPersona juric
Enviar
P =
) esmond ok De FRUEBA ENTI LICIE
¢Licitacion ¢ Destinatarios [ Empresa licitadora 1 % B seleccionar
[No~| :
— B A e I

Por ultimo, se debera de rellenar el campo “iExpediente desierto?”. Una vez completados todos los datos requeridos en la ayuda contextual, el expediente
podra ser avanzado a la tarea de recepcidn de ofertas, habilitando la recepcidn de ofertas en el area privada de PLENA.
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Auditorias

pixelware

W T7deT b W[ W

Seleccion de invitados y publicacion
Seleccion de los invitados al procedimiento,

notificacién a los mismos y publicacion.
Informacion Ocultar
’—‘U ’_Lﬁ

Volver a /a lista de tareas

| Op |
Expediente PPT PCAP  Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones  Auditoria
i Invitaciones
Invitaciones

‘w Seleccionar empresas invitadas

‘ @ Notificar invitaciones

Opciones

vy Habilitar recepcion ofertas area
privada

¥ Guardar

Documento Nombre
@ |N6092527H Empresa licitadora 1
. Q0957710G Empresa licitadora 2

4 Cancelar

Exploracién

[ Informacién del registro

Fecha limite
Fecha limite de presentacion de solicitudes y de ofertas
Fecha de publicacién

BB Explorar

Fecha alta del expediente

11/12/2020

Ayuda contextual p‘-@
) Para delvolver la tarea jone Ia [111272020 |
pestafia "Auditoria"
Licitacion 11/12/2020

W Celebrar mesa de revision
W ¢Expediente desierto?

Fecha de inicio de recepcion de ofertas Fecha limite de solicitud de participacion

Fecha limite de presentacién de ofertas

& Tareas

]

PRUEBA ENTI L

11/12/2020 |13:14

& Licitadores
Lista de licitadores que se han inscrito y/o han presentado oferta

@ Modificar @ Visualizar @ Actualizar

@) Gestionar presentaciones

15/12/2020 |12:00

Tipo de p D Nomb Fecha Horade p Tipo de p 5n Cédigo de Registro | _] Nombre del documento
. Persona juridica |N8092527YH |Empresa licitadora 1| 11/12/2020 | 13:04 Participacién 3693 .J - | Justificante original firmado. pdf
|) = | Justificante copia auténtica.pdf
. Persona juridica |Q0957710G |Empresa licitadora 2 | 11/12/2020 | 13.06 Participacién 3694 |} = | Justificante original firmado.pdf
[ + | Justificante copia auténtica.pdf

¢Licitacion desierta?
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7 Recepcion de ofertas: Tarea “Recepcion de ofertas”
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7.1 Recepcion de las ofertas

El expediente permanecera en la tarea de recepcion de ofertas hasta que se cumpla la fecha limite establecida. Una vez alcanzada dicha fecha limite el
expediente pasard de forma automatica a la siguiente tarea. El estado del expediente serd “Publicado”.

En esta fase, el usuario podra ver qué personas licitadoras han presentado oferta. No se podra acceder al contenido de las mismas hasta la celebracion de
las mesas y aperturas de sobres. Ademds, se podran ver los justificantes de las presentaciones realizadas.

Licitadores
Lista de licitadores que se han inscrito y/o han presentado oferfa
( \-!-/ | Afiadir @ Modificar @ Visualizar I.g.l Actualizar ||| \g/ | Gestionar presentaciones
Tipo de persona Documento Nombre Fecha Hora de presentacién | Tipo de presentacién = Cédigo de Registro ]  Nombre del documento
. Persona juridica |N6092527H |Empresa licitadora 1| 11/12/2020 | 13:04 Participacién 3693 ]~ | Justificante original firmado.pdf
] = | Justificante copia auténtica pdf
. Persona juridica | Q0957710G |Empresa licitadora 2 | 11/12/2020 | 13:06 Participacion 3694 ] = | Justificante original firmado.pdf

] = Justificante copia auténtica pdf

Una vez finalice el plazo de presentacion de ofertas, los miembros de la Mesa de Contratacion configurados recibirdn un correo electrénico informativo:
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Plazo de presentacion de ofertas finalizado

[d

o info.contrataciones@cfnavarra.es <info.contrataciones@cfnavarra.es>
14:08

Para:

PLATAFORMA DE LICITACION ELECTRONICA DE NAVARRA

Aviso sobre el expediente: 8279_PNCP/PRUEBA/11122020/01:Expediente de prueba PNCP/PRUEBA/1 1122020701

El plazo de presentacion de ofertas para el expediente 8279_PNCP/PRUEBA/1122020/01 finalizd el dia 15/12/2020 a las 12:00

Correo electronico generado automaticamente por la soluciin de Notificaciones de la Plataforma de Licitacién de Navarra. Por favor no responda a la direcddn de col
mensaje.

@ Copyright 2020 Plataforma de Licitacidn de Navarra

Nota: El tamafio maximo de las ofertas presentadas por quien licite serd de 100 MB mientras que el tamafio maximo por documento que adjuntara a la
oferta serd de 50 MB.
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8 Apertura de Sobres v evaluacion de propuestas: Tarea

“Evaluacion de Propuestas”
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En caso de que el expediente haya avanzado a la tarea de "Evaluacion de propuestas” y se quiera retrotraer el expediente a la tarea de recepcidn de ofertas,

se puede hacer desde la seccidn de “Auditoria”.

¢ Navarra B Explorar EECRETEEE £ E
[ inicic I Auditorias | isti | Of | PRUEBA ENTI LIC
H | 33ded5 b wI:l “ Expediente PPT PCAP  Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones

Aperturas y evaluacion
Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas Devolucion

Informacion ( Ocultar Devolucion de /a tarea
@ Para devolver la tarea actual debe elegir la opcion “Devolver' y avanzar la tarea. Asegurese que la fecha limite de presentacion de ofertas esté vigente. Su modificacion

Opciones debe efectuarse desde el Portal de Contratacion de Navarra.
~

7 Guardar | Continuar con |a tramitacién

Volver a la lista de tareas

- o ‘ TE————
Exploracién

| Informacién del registro

Ayuda contextual

(| Evaluacién de propuestas

() Recuerde configurar Ia fecha de

Para delvolver la tarea seleccione la
pestafia "Auditoria”

Desde esta pestafia, se ofrecen dos posibilidades:

e Continuar con la tramitacién: Esta opcion vendra marcada por defecto. El expediente avanzara a la siguiente tarea de la tramitacidn del expediente.
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<3 Navarra EBExplorar WE-RETCECEN &8

[ inicic I Auditorias | | pei | PRUEBAENTIL
H 4 33deds b w I:I l Expediente  PPT PCAP  Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones  Auditoria

Aperturas y evaluacion

Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas Devolucion

{J) Informacion { Ocultar Devolucion de fa farea

B voiver a la lista de tareas @ Para devolver la tarea actual debe elegir la opcion “Devolver' y avanzar la tarea. Asegurese que la fecha limite de presentacion de ofertas esté vigente. Su modificacion
Opclones debe efectuarse desde el Portal de Contratacion de Navarra.

1 Guardar Confinuar con la tramitacion |
“ Cancelar Observaciones
Exploracién
[] Informacitn del registro
Ayuda contextual s

|| Evaluacién de propuestas

b Recuerde configurar ia fecha de
celebracion de las mesas

b Para deivelver 1a tarea seleccione 1a
pestafia "Auditoria”

e Devolver tarea a recepciéon de candidaturas: En caso de elegir esta opcidn, el expediente volvera a la tarea de “Recepcion de ofertas”. El estado del
expediente cambiard a “Publicado” y las empresas licitadoras podrdn enviar sus candidaturas. Para poder devolver el expediente a esta tarea, es
importante que antes se amplie el pazo de presentacién de ofertas desde el Portal de Contratacién.

QEVEE: B8 Explorar o

i nicc M Auditorias | isti | Opci | PRUEBA ENTI LICII
W 1 33de35 b W I:i v Expediente PPT PCAP Licitacion Documentos  Notficaciones  Publicaciones  Auditoria
Aperturas y evaluacion
Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas Devolucion
W Informacion ( Ocultar Devolucion de Ia tarea
@ vowver a ia lista de tareas @ Para devolver la tarea actual debe elegir la opcion "Devolver’ y avanzar la tarea. Asegurese que la fecha limite de presentacion de ofertas este vigente. Su modificacion
Opciones debe efectuarse desde el Portal de Contratacion de Navarra.
i Guardar Devolver tarea a Recepcion de ofertas ~|
“ Cancelar Obse
Exploracién
] Informacién del registro
Ayuda contextual s

!\ Lafecha limite de presentacion de ofertas
no se encuentra vlgum
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Desde la tabla de “Licitadores”, se pueden consultar las presentaciones que ha habido para el expediente:

m navarra B8 Explorar

| T Auditorias I Estadisticas | Opciones I Empleado Empresa
Wi3dedrw[  Ju Expedi PPT PCAP Lictacion Documentos  Nofificaciones  Publicaciones  Auditoria
Aperturas y evaluacion

Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas 3 Fecha limite

w Informacion ( Ocultar Fecha limite de presentacidn de soliciiudes y de ofertas
Fecha limite de presentacion de ofertas 74/122020 11.51
Voiver a /a lista de tareas
i l? Licitadores
#4 Guardar Lista de ficitadores que se han inscrito /o han presentado oferta
“ Cancelar p )
Exploracién { \_'!-/ | Afiadir @ Modificar @ Visualizar @ Actualizar | (4% Gestionar presentaciones
Liloniackin aelegieic Tipo de persona Documento Nombre Fecha Hora de p ion Tipo de p i6n Cédigo de Registro ] bre del d
Ayuda contextual b 1 = | 1 1
- Persona juridica | Q0957710G | Patri Corp 1411212020 11:42 Inicial 3695 ) = | Justificante original firmado pdf
|| Evaluacion de propuestas
= z T ¢
0 i feiaaar B facha e _] Justificante copia auténtica.pd
celebracion de las mesas 14/12/2020 11:43 Inicial 3696 J = | Justificante original firmado. pdf
[. Para delvoiver la tarea seleccione la )~ | Justificante copia auténtica. pdf
pestana “Auditoria” Persona juridica |UD1697663 | Patri Corp 22 14/12/2020 11:46 Inicial 3697 )~ | Justificante original firmado pdf
) = | Justificante copia auténtica pdf
Fersona juridica |A27940352 |Pain Corp 44| 14/12/2020 11:48 Inicial 3698 )~ | Justificante original firmado pdf
]~ | Justificante copia auténtica. pdf
14/12/2020 11:50 Inicial 3699 ) = |Justificante original firmado. pdf
) = | Justificante copia auténtica. pdf

m

En caso de que una empresa haya hecho mas de una presentacién al expediente, como en el caso de la imagen anterior, es posible gestionar las
presentaciones que se van a abrir. Para ello, sera necesario seleccionar el botdn “Gestionar presentaciones”:
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T

Auditorias Estadisticas | Opciones I ey
Aiasesew_ w1 pes | e e eack Auditorta
Aperturas y evaluacién
Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas Fecha limite
(L) Informacisn { Ocuttar Fecha fimite de presentacion de solicitudes y de ofertas
9 Fecha limite de presentacion de ofertas 74/12/2020 11.51
Vover a 1a lista de tareas
Opeiones ‘ ‘ Licitadores
#l Guardar

Lista de lictadores que se han inscrito y/o han presentado oferta

“ Cancelar = & 7
A | () Adedic @Mmmcar @\nsuanzar Q) Actualizar |(##) Gestionar presentaciones

[ Informacién del registro

Tipo de persona Documento Nombre Fecha Hora de presentacion  Tipo de presentacién Cédigo de Registro ]  Nombre del documento

B comris b Persona juridica | QQ957710G Palr Corp | 14/12/2020 1142 [ niciat 3695 (3~ | Justificante onginal firmado pdf
L Evaluacion de propuestas.

D R s e e )~ | Justificante copia auténtica pdf

OAleTirRbati 0t 12t WeEas 14/12/2020 11:43 Inicial 3696 |3~ | Justificante original firmado. pdf

ﬂ Para delvolver |a tarea seleccione la 1~ | Justificante copia auténtica.paf

pestana "Auditoria® @ | Persona juridica | U01697663 | Patri Carp 22| 141122020 1146 | nicial 3697 '3~ | Justificante onginal fimado.paf

)~ | Justificante copia auténtica pdf

Persona juridica |A27940352 Patri Corp 44 14/12/2020 11:48 Inicial 3698 )~ | Justificante original firmado. pdf

1~ | Justificante copia auténtica paf

141122020 1150 inicial 3699 [0 - [ Justificante onginal firmado.pdf

1+ Justificante copia auténtica paf

A continuacidn, se abrird una pdagina desde donde se podran gestionar las propuestas que se van a abrir:

navarra BB Explorar ] E

[ inicio I Estadisticas 1 Opciones 1 PRUEBA ENTI LI

Q Gestion de presentaciones
Gestion de las presentaciones de las empresas licitadoras

Cerrar

Gestion de presentaciones

Esta pagina visualiza las presentaciones recibidas y permite seleccionar las que posteriormente seran abiertas.

A27940352 (CIF)
Patri Corp 44

Presentaciones de ofertas

Fecha Estado
14/12/2020 11:48 Descartada
14/12/2020 11:50 Seleccionada

Q0957710G (CIF)

Patri Corp
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Nota: Por defecto se abrird siempre la Ultima presentacidn realizada. En caso de abrir para una misma empresa licitadora primero una propuesta y luego
otra, los datos de la presentacidn se actualizaran con los de la ultima oferta abierta.

8.1 Configuracion fecha de celebracion de las mesas

Antes de proceder a la apertura de los sobres, el usuario debera de configurar la fecha y hora de celebracién de la mesa. Estas sefalan el momento a partir
del cual podran abrirse los sobres. No es necesario que coincida exactamente, ya que podran abrirse mas tarde, pero no antes.

Para ello debera de seleccionar la mesa en cuestion y pulsar sobre el botdn de “Configurar”.

e Mesas

\6" Celebrar Q Actualizar -5- Reasignar tarea a los asistentes

Titule Tipe de evento Fecha de celebracién  Hora  Tipode acte  Estado
8279_PR/PRUEBA/D9122020 Rewision de candidaturas de |a seccidn A° Sobre de clausulas administrativas | Apertura sobre administrativa 091212020 0900 |Prvado Finalizada
8278_PR/IPRUEBA/DE122020° Mesa de apertura de la seccidn B. Sotire de oferta lécrica Apertura sobre oferta tcnica Privado Pendiente de celebracion
8279_PR/PRUEBA/D9122020 Mesa de apertura de la secoidn C Sobre de ofertas econdmicas Apertura sobre oferta econdmica Piblico Pendiente de celebracién
Ayuda contextual A

Configurar reunion

¥ Tipo de evento Configuracion de una reunion de una Mesa de Conlratacion

|| Fecha de celebracién
¥ Celebracion piblica X ) Cancelar \ﬂ Guardar

Reunién Asistentes Notas Documentos Comunicaciones

0 Reunion

Informaciéin sobre ia reunion
Tipo Estado
|Mesa de apertura !| Pendiente de celebracion
Titulo
!BZTQ_F‘FUPRUEBNOQI 22020: Mesa de apertura de la seccion B: Sobre de oferta técnica ‘
Descripcion

|Expediente de prueba PRIPRUEBA/09122020

Fecha de celebracién Tipo de acto Tipo de evento

l:l:l Privado ~ |Apenura sobre oferta técnica ‘

Una vez configurada la fecha y hora de celebracion, se podra proceder a celebrar de la mesa:
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Mesas

Celebracion de las mesas de contratacion

l\;’) Configurar @ Celebrar @ Actualizar @ Reasignar tarea a los asistentes

Titulo Tipo de evento Fecha de celebracién Hora Tipo de acto Estado
8279_PR/PRUEBA/09122020: Revision de candidaturas de la seccidn A: Sobre de clausulas administrativas | Apertura sobre administrativa 08/12/2020 08:00 ' Privado Finalizada
lm_PRfPRUEBMNmD:M&sademﬂdehse@nB:mdemm Apﬂhmsobreofertalém -22.!12!2020 l14:00 lPrivado Pendiemedemlelxmbn
.82?9_PR.-'PRL.'EBA.I’09‘I22020 Mesa de apertura de la seccion C. Sobre de ofertas economicas .Aperlura sobre oferta ecunérnica. . . Publico | Pendiente de celebracion

Nota: El sefialamiento de apertura del sobre econdmico debera establecerse desde el Portal de Contratacion de Navarra. PLENA no permitird cambiar la

fecha de celebracién del sobre econémico.

/' Celebrar Mesa
Celebracidn de una Mesa de Coniratacion

8279_PR/PRUEBA/09122020: Mesa de apertura de la seccion B: Sobre de oferta técnica

=" Expediente de prueda PRPRUEBAN9122020

Reunién  Asistentes  MNotas D C i I Evaluacién de propuestas I

« Eltramite tiene presentaciones sin abrir
= Queda el sobre 'Sobre de oferta técnica' del licitador Q0957710G por abrir.
= Criterio '01. Oferta técnica’ de la propuesta del solicitante Q0957710G en el lote 1 sin puntuacion introducida

@ Propuestas

Propuestas de los licitadores pendientes de aperiura

I@ Apertura de propuestas l@ Proyectar @ Actualizar

Identificador del solicitante Fecha de apertura Hora de apertura Estado
LI00011433 Cerrada

@ Evaluaciones
E

valuacion de os criferios ae [a iicitacion

|@ Baremar propuestas w Aplicar cambios

© Mientras esté baremando los criterios de las empresas, estas no podran actuar sobre las peticiones de subsanacion o las posibles exclusiones que vaya marcando sobre
sus propuestas. Cuando determine que ha finalizado la revisién de los criterios pulse la opcion 'Aplicar cambios' para que esta informacién se vea reflejada en las
carpetas personales de las empresas.
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8.2 Apertura de sobres

El botén “Apertura de propuestas” dara acceso al panel para realizar la accion de abrir los sobres.

Este panel solicitara las credenciales de los asistentes con verificacién minima de presencia establecidos para la reunién (mediante certificado electrénico),
verificando la presencia minima necesaria establecida para poder abrir los sobres.

La apertura abrira los sobres electrénicos proporcionados por los proveedores, que hasta este momento estaran cifrados e inaccesibles.

Sobre de oferta técnica

Fecha limite de presentacidn: "10/11/2017 11:05

Solicitante Modo de presentacion  Tipo  Fecha de presentacion

Q37540111 Electronica Inicial | 10/11/2017 11:00 @ Validar Huella
>3 Empresa 2

Q87455230 | Elecironica Inicial | 10/11/2017 L .. . . :
ﬂ Empresa 3 Verificacion de la presencia necesaria para abrir los
AB1142368 | Elecirénica Inicial | 101172017 SObreS
Pixelware

@ SECRETARIA
Presencia necesaria: 1

@ PRUEBA ENTI LICIE + Autenticacion correcta

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 129
Prohibida su reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



navarra.es pixelware’

Una vez se ha desbloqueado, la apertura de sobres comenzara:

™P” Apertura del sobre
Apertura de los sobres con las propuestas de los licitadores

v Preparacién
Recopilando datos

® O. Secciones abiertas. Verificando y baremando criterios.

e Sila celebracion de apertura del sobre econdmico es publica, la apertura del sobre podra ser proyectada sobre una pantalla. Al pulsar sobre el boton
“Proyectar” se abrird una ventana que se podra proyectar en una pantalla en la que se podrd proceder a la apertura de sobres. La apertura se
realizara sobre un solo ordenador y no se podra ver desde distintos ordenadores. Al proyectar la pantalla, las personas licitadoras podran ver la
apertura de los sobres y las ofertas que han sido presentadas. No se mostrara la puntuacion objetiva en el momento de la apertura.
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BHEVENERS

#  Celebrar Mesa
" Celebracidn de una Mesa de Contratacion

< 8279 _PR/PRUEBA/09122020: Mesa de apertura de la seccion B: Sobre de oferta técnica

~— Expediente de prueba PRIPRUEBA/9122020

Reunitn  Asistentes  MNotas Documentos  Comunicaciones | Evaluacién de propuestas

« Eltramite tiene presentaciones sin abrir
« Queda el sobre 'Sobre de oferta técnica’ del licitador Q0957710G por abrir.
« Criterio '01. Cferta técnica' de la propuesta del solicitante Q0957710G en el lote 1 sin puntuacion introducida

Propuestas
F"C‘j}'JES:'ES de los licitadores pendienies de apertura

@ Apertura de propuestas \E_.‘_./l Proyectar @ Actualizar

Identificador del solicitante Fecha de apertura Hora de apertura Estado

LIODO11433 Cerrada

@ Evaluaciones

Evaluacion de los criferios de a licitacidn
‘ @ Baremar propuestas @ Aplicar cambios

@ Mientras esté baremando los criterios de las empresas, estas no podran actuar sobre las peticiones de subsanacion o las posibles exclusiones que vaya marcando sobre
sus propuestas. Cuando determine que ha finalizado la revision de los criterios pulse la opcion 'Aplicar cambios' para que esta informacion se vea reflejada en las

carpetas personales de las empresas.
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8.3 Baremacion

Una vez abiertos los sobres, se deberan baremar las propuestas. Al abrir el panel de baremacidn, se mostrard por cada lote, las personas licitadoras que han
presentado propuestas y los criterios establecidos para el sobre abierto.

. P 4 Celebrar Mesa

Celebracion de una Mesa de Conlratacidn

@ Cancelar \!) Guardar \:) Finalizar Mesa

« Criterio '01. Oferta técnica’ de la propuesta del solicitante Q0957710G en el lote 1 sin puntuacion introducida
« Criterio '03. Plan de trabajo’ de |a propuesta del solicitante Q0957710G en el lote 1 sin puntuacién introducida
= Laempresa invitada F41640798 - Empresa prueba 3 no han presentado oferta. para continuar adelante con a evaluacion deberd excluir sus propuestas.

@ Propuestas

Propuestas de los licitadores pendienies de apertura

w Apertura de propuestas '@_/’ Proyectar @ Actualizar

Identificador del solici Fecha de ap Hora de ap Estad
L100011433 22/12/2020 14:13 Abierta B - Sobre de oferta técnica
@ Evaluaciones
Evaluacion de los criterios de ia licitacion Ep2 Empresa prueba 2
Empresas licitadoras Configuracion P =
\t/ Baremar propuestas \!/l Aplicar cambios 1
© Mientras esté baremando los criterios de las empresas, estas no podran | Estado de la propuesta Presentada :ando sobre
sus propuestas. Cuando determine que ha finalizado la revision de los ¢ I las
carpetas personales de las empresas. Evaluar
o Subjetivo
Q1. Oferta técnica 29 Puntos
@ Gestion o 30 Puntos =
Gestién de las propuestas I
' Subjetivo
(88 Gectinnar nrnniiectac |88 Gactinnar citheanacinnes | |88 Gactinnar aclararinnas . 03. Plan de trabalo 10 Puntos 9'98 Puntos
Total 38.98 Puntos
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Una vez abiertos los sobres, se deberdn baremar las propuestas. Al abrir el panel de baremacidn, se mostrara por cada lote, los licitadores que han

Pulsando sobre los botones con un lapiz n, abriremos un didlogo

de baremacion:

= Sipulsamos un botdn sobre una celda se abrird un criterio
concreto para una persona licitadora concreto

= Sipulsamos un botdn sobre la cabecera de una columna se
abrira la baremacidn de todos los criterios para una persona
licitadora concreto

= Sipulsamos un botdn al comienzo de una fila se abrira la

baremacion de un criterio concreto para todas las personas
licitadoras

El didlogo de baremacién mostrara:

.CA. DEUC
Opcional

AB1142358
Pixelware

@ Adjuntar documento
‘ doc022781-CADEUC. pdf

C36290781
Empresa 2

= Enla parte izquierda los elementos presentados por la persona licitadora para satisfacer un criterio.

Evaluacién

Sin evaluar v

Aceptado

No acepiado
No entregado
Subsanable

o Sila presentacién ha sido electrdnica los documentos o la informacidn presentada por la persona licitadora se mostrara en esta parte.

= En la parte derecha se mostrara el area de decisién sobre el criterio, el usuario tramitador debera:

o Puntuarlo — Si es un criterio de puntuacién subjetiva. La puntuacidn que se indique sera la definitiva (la decidida de forma consensuada

entre los distintos valoradores de la mesa), no la personal.
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o Tomar una decisidn — Si es un criterio de admision, las decisiones son:
= Aceptar
=  No aceptar (implica exclusion)
= Subsanar (implica solicitar subsanacién)

o Encaso de tratarse de un criterio de puntuacion objetiva, se podra acceder a la informacién de la férmula configurada pinchando sobre el
siguiente icono:

21. Precio
Obligatoria

Q0957710G
Empresa prueba 2

Formula
@ Adjuntar documento

PtsMax * (ImpLicita - OfrAct) / (ImpLicita - 0
@ Introduzca el precio sin IVA. IMPORTANTE: En caso de discrepancia et OfrMen) m
introducido y el valor en el documento, la Mesa de Contratacion decidira.

Asimismo, se puede eliminar la fdrmula configurara seleccionando el botén “Borrar férmula”, de forma que las puntuaciones no se calcularan de
forma automatica en base a esa férmula y se podran introducir de forma manual:
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AVISO

Se va a eliminar la formula de puntuacion establecida, de esta manera podra introducir la puntuacion manualmente y no se hara el
calculo automatico.

Este proceso no se puede revertir y el criterio quedara sin formula para este expediente.

W Borrar formula Cancelar

. 21. Precio
Obligatoria

Ep2 Q0957710G
A Empresa prueba 2

@ Adjuntar documento

@ Introduzca el precio sin IVA. IMPORTANTE: En caso de discrepancia entre el valor
introducido y el valor en el documento, la Mesa de Contratacion decidira.

819,874,2 Euros

Nota: Una vez finalizada la baremacion, sera necesario pulsar sobre el botén “Aplicar cambios”.

Puntuacion maxima 60

Puntuacion 650,00
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g:3 Navarra M Explorar ECAACE © E
PRUEBA ENTILIC

[ inicio I | op I
oM i #  Celebrar Mesa
¥ Baremar criterios . Celebracion de una Mesa de Contratacion
¥ de

¥ Revision de aclaraciones
@ Pulse el boton ‘Finalizar evaluacion'
cuando haya las

w Guardar l\:} Finalizar Mesa

de prueba PRIPRUEBA/DI122020

Reunidn  Asistentes MNotas Documentos Comunicaciones  Evaluacion de propuestas

@ Propuestas

Propuesias de los licitadores pendientes de apertura
() Apertura de propuestas | ([®) Proyectar O Actualizar

Identificador del solicitante Fecha de apertura Hora de apertura Estado
LID0011433 22/12/2020 14:17 Abierta

@ Evaluaciones

Evaiuacion de los criterios de la licitacion

‘w Baremar propuestas \_f) Aplicar cambios

©@ Mientras esté baremando los criterios de las empresas, estas no podran actuar sobre las peticiones de subsanacién o las posibles exclusiones que vaya marcando sobre
sus propuestas. Cuando determine que ha finalizado la revision de los criterios pulse la opcién "Aplicar cambios' para que esta informacion se vea reflejada en las
carpetas personales de las empresas.

@ Gestion

Desde la pestafia Comunicaciones serd posible remitir las correspondientes notificaciones, pinchando sobre el botén “Notificar”:
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/ Celebrar Mesa
Gelebracion de una Mesa de Coniratacion

@ Cancelar i\#_/l Guardar *\_'_',J Finalizar Mesa

8279_PR/PRUEBA/09122020: Mesa de apertura de la seccion C: Sobre de ofertas economicas
Expediente de prueba PRIPRUEBA/09122020

Reunion  Asistentes  MNotas  Documentos  Comunicaciones  Evaluacion de propuestas

Notificaciones

Notificaciones Electronicas enviadas, fanto fehacientes como informativas

@ Visualizar @ Motificar

B Documento Destinatario Tipo Fecha puesta a disposicion Hora de puesta a disposicion Estado

Desde la pestafia Documentos sera posible adjuntar documentos de la reunién. Asi mismo, vendran definidas por defecto unas plantillas que el usuario
podra generar y completar con los datos pertinentes. Para generar una plantilla se deberan seguir los siguientes pasos:

1. Afnadir un nuevo documento:

/’ Celebrar Mesa
GCelebracion de una Mesa de Gonlralacion

@ Cancelar \’J Guardar w Finalizar Mesa

8279_PR/PRUEBA/09122020: Mesa de apertura de la seccion C: Sobre de ofertas economicas
Expediente de prueba PRIPRUEBA09122020

Reunion  Asistentes  Notas Do Comunicaci E

e Documentos

Informacion sobre los documenios

() Afiadir @ Modificar @ Eliminar @ Visualizar @ Actualizar

_] Tipode Fecha MNombre del d

on de pri

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 137
Prohibida su reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



333 navarra.es pixelware’

2. Seleccionar la opcidn de “Crear desde plantilla” y seleccionar la plantilla que se quiere generar:

) R
S Afadir
Afadir documento

@ Cancelar l\!’) Crear

Documento  Registro

Clasificacion

informacion de clasificacion

7] Seleccionar fipo de documento F_E: Plantillas

Tipo documental Generacion de documentos a partir de plantillas predisefiadas.

‘ Debe compiletar el campo Tipo documental D Generar

Nombre del documento | Prantinas | Descripcion
[ — Acta de Valoracion de Documentacion
e Tecnica _
Fecha Estado E _Al:ta Apertura Sobre 1 _Ada Aperiura Sobre 1. Docuemntacion Administrativa
2211212020 G B ‘Acta valoracion ofertas anormaimente  |Acta de Recepcion de Documentacion para la Adjudicacion
bajas de Contratacion
Aprobacién & l:perwrﬂ m%%en:‘;]:? ofertas .Apeﬂl.tra Sobre 3 con ofertas anormalmente bajas
v B \Acta de Recepeion Documentacion para  Acta de Recepcion de la Documentacion para la
= |adjudicacion |adjudicacion
[i_ﬂ ‘Acta Apertura Sabre 2 Acta Apertura Sobre 2. Documentacion Técnica
= Acta de Apertura Sobire 3 Acta de Apertura Sobre 3. Oferta Economica .
Archivo Nuevo Herramientas Vista | 0
¥ Cancelar =
@ Adjuntar ‘l || Crear desde plantilla I
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8.4 Gestionar subsanaciones

El botdn “Gestionar subsanaciones” se podra consultar el estado de las subsanaciones pendientes y acceder a la evaluacion de las mismas:

/ Celebrar Mesa

Celebracion de una Mesa de Confrafacitn

@ Cancelar |(##) Guardar |( ) Finalizar Mesa

8279_PR/PRUEBA/09122020: Revision de candidaturas de la seccion A: Sobre de clausulas administrativas
=" Expediente de prueba PRPRUEBA/09122020

) z
Reunion  Asistentes  Notas Documentos  Comunicaciones  Evaluacién de propuests Subsanaciones
Revisidn de las subsanaciones solicitadas a los licitadores sobre los crilerios de admisidn

\!j Cerrar

@ Propuestas

Propuestas de los liciladores pendienfes de aperura

Fecha alta del N° Expediente Titulo del expediente Fase de Estado Situacion en la
|».4| Apertura de propuestas expediente tramitacion tramitacion
7 09/12/2020 8279_PR/PRUEBA/09122020 Expediente de prueba Evaluacion
@ Evaluaciones PR/PRUEBA/09122020

Evaluacion de ios criterios de la licitacion

‘ r Baremar propuestas @ Aplicar cambios hGestionarsubsanaaones

© Mientras esté baremando los criterios de las empresas, estas no podrd Ep2 Q0957710G
sus propuestas. Cuando determine que ha finalizado la revision de los Empresa prueba 2

carpetas personales de las empresas.
& Anadir subsanacion recibida fisicamente W

8.5 Gestionar propuestas

El botdn “Gestionar propuestas” permite cambiar el estado de una persona licitadora para excluirle. La accién de excluir a una persona licitadora siempre
serd llevada a cabo de forma manual, no es una accién que lleve a cabo la Plataforma de forma automatica:
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/' Celebrar Mesa
. Gelebracion de una Mesa de Contratacion

* Expediente de prueba PRIFRUEBA/09122020

Reunion  Asistentes Notas Documentos  Comunicaciones  Evaluacion de propuestas

@ Propuestas

FPropuestas de los licitadores pendientes de apertura

w Apertura de propuestas Proyectar @ Actualizar

Identificador del solicitante Fecha de apertura Hora de ap Estado
LI00011433 22/12/2020 1417 Abierta
@ Evaluaciones Fecha alta del N° Expediente Titulo del expediente Fase de
Evaiuacion de los criterios de /a licitacion axpgd]gn‘[e tramitacion
‘l\v Baremar propuestas \!} Aplicar cambios 09/12/2020 8279_PR/PRUEBA/09122020 Expediente de prueba
PR/PRUEBA/09122020
© Mientras esté baremando los criterios de las empresas, estas no podran actuar sobr
sus propuestas. Cuando determine que ha finalizado la revision de los criterios pulse
carpetas personales de las empresas.
Licitador Puntuacion Estado
Gestion . - .
O ¢ o ) Q0957710G 98,98 (3998 +60.00) | Presentada |z vermotvo [P I
Gestion de /as propuesias Emprega prueba 2

(&% | Gestionar propuestas @ Gestionar subsanaciones |8 Gestionar aclaraciones

M F41640798 0,00 (2,00 +0,00) TYSm—— [
Empresa prueba 3
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8.6 Gestionar aclaraciones

Para formular preguntas a las personas licitadoras que han presentado ofertas se hace a través de la gestién de aclaraciones. Pulsando sobre el botén de
“Gestionar aclaraciones” se abrird una ventana en la que se podra seleccionar a las personas licitadoras a los que se les quiere formular una pregunta.

/" Celebrar Mesa
Gelebracion de una Mesa de Conlratacion

- o Solicitar aclaraciones
&) Guardar || ® ) Finalizar Mesa Solicitud de aclaracion a los licitadores

=
=" Expediente de prueba PR/IPRUEBA/09122020 (®) Cerrar

Reunién  Asistentes  MNotas Documentos Comunicaciones  Evaluacion de pr

Fecha alta del N° Expediente Titulo del expediente Fase de Estado Situacion en la
expediente tramitacion tramitacion i

@ Propuestas 09/12/2020 8279_PR/PRUEBA/09122020 Expediente de prueba Evaluacion

Propuestas de los licitadores pendientes de apertura PR/PRUEBA/09122020
@ Apertura de propuestas gE/ Proyectar @ Actualizar
Identificador del solicitante Fecha de ap. Hora de ap Estad
LI00011433 | 22112/2020 1417 Abierta ++ Nueva pregunta para todos los solicitantes | @ Revisar respuestas
@ Evaluaciones QO0957710G

Evaluacion de los critenos de ia licitacion Empresa prueba 2

‘\U Baremar propuestas \Q_Ij Aplicar cambios I == Nueva pregunta I

© Mientras esté baremando los criterios de las empresas, estas no
sus propuestas. Cuando determine que ha finalizado la revisién
carpetas personales de las empresas.

Preguntas

No existen preguntas para este solicitante

Gestion

Gestién de las propuestas

@) Gestionar propuestas @ Gestionar subsanaciones I' Gestionar acl.aracionesl
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Nota: Una vez formulada la aclaracién sera necesario hacer una notificacién a la persona licitadora. Para ello sera necesario acceder a la pestafia de

“Comunicaciones”.

Por ultimo, el usuario podra finalizar la evaluacién, para avanzar a la siguiente tarea:

$3% navarra
| m | Auditorias | Estadisticas | Opciones |
« d 26de34 b W l:l kl Expediente PPT PCAP  Licitacion  Documentos  Notificaciones  Publicaciones  Auditoria

Aperturas y evaluacion
Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas P Invitaciones

Informacion ( Ocultar Invitacfones
Volver a la lista de tareas Documento Nombre
Opciones @ Q0957710G  |Empresa prueba 2

o A
@ [Feroirsn  |Empresa prusba 3

# Guardar
% Soltar 9 Fecha limite

Fecha limite de presentacion de solicitudes y de ofertas
Fecha limite de presentacion de ofertas 09/12/2020 12:07

“ Cancelar
Exploracién

| Informacion del registro

9 Licitadores
s,
COTEECTIEATE = Lisia de licitadores que se han inscrito y/0 han presentado oferta

W/ Evaluacién de propuestas = =

R rd fi la fecha d ) Aradir propuesta fisica Visualizar ||(£)) Actualizar | (%) Gestionar presentaciones
) Recuerde configurar Ia fecha de @ prop @ g \?/ pi

celebracion de las mesas

0 Para delvoiver|lafarsalselecciona 12 Tipo de persona  Documento Nombre Fecha Hora de presentacion | Tipo de presentacién Codigo de Registro ]
pestaiia "Auditoria” . Persona juridica | Q0957710G |Empresa prueba 2| 09/12/2020 11:48 Pregunta de un solicitante 3678 -
-
09/12/2020 | 11:54 Participacion 3679 -
-
09/12/2020 12:06 Inicial 3681 -
Q-
. Persona juridica |F41640798 |Empresa prueba 3|09/12/2020 | 11:55 Participacion 3680 -
Q-

Ofertas recibidas

Tipo de persona Documento Nombre Fecha Hora de pr ion  Modo de p ion

Persona juridica | QO0857710G |Empresa prueba 2| 09/12/2020 | 12:06

Estade

Soporte electrénico y forma telematica | Cerrada

Nombre del documento

Justificante original firmado.pdf
Justificante copia auténtica.pdf
Justificante original firmado pdf
Justificante copia auténtica_pdf
Justificante original firmado pdf
Justificante copia auténtica.pdf
Justificante original firmado.pdf

Justificante copia auténtica.pdf

BB Explorar

& Tareas

o] 3

PRUEBA ENTI LI
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9 Mejora de ofertas
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Esta fase solo existira para los expedientes cuyo tipo de procedimiento incluya negociacién. Esta fase estara dividida en dos fases:

9.1 Solicitud de mejoras

En esta fase se debera decidir si se va a realizar negociacion. En caso afirmativo se debera rellenar la fecha limite de recepcién de mejoras. En caso de que

no existan rondas de mejora, el expediente avanzara a la tarea de Recepcién de la documentacién explicada en el punto 10 de este manual.

$:3 navarra B8 Explorar

| @I | Auditrias | isti | oOpei I FRUERAENT
WA 1del b W l:l vl Expediente PPT PCAP  Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones
Solicitud de negociacion
Informacion € Ocuttar i Fecha limite
e Fecha limite de presentacidn de solicitudes y
Volver a la lista de fareas Fecha limite de presentacion de ofertas 2. 16:26
F s
# Guardar ‘i Licitadores
= Cal‘loelar Lista de licitadores que se han inscrito y/o han presentado oferta
Exploracién Tipo de p D Nomb Fecha Hora de pr ion Tipo de p i6n Cddigo de Registro ]  Nombre del documento
L AniOmAci o el Tegestia Persona juridica 41DD1B75 | Prueba | 25/05/2020 16:25 Inicial 1626 )~ | Justificante original firmado. pdf
contextual e _) = | Justificante copia auténtica pdf
¥ iRealizar negociacion?
CHchsl Bl e Propuestas
Propuestas de los licitadore
"&" Consulta de propuestas
Numero Documento  Solicitante Estado Puntuacion total
1 41DD1B75 |Prueba En evaluacion 23
i Negociacion
Rondas de Negociacion
¢ Realizar ronda de negociacion? Fecha limite
Si v
- @
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n /7 -
9.2 Evaluacion de mejoras
Solo en caso de existir ronda de negociacién el expediente avanzara a la fase de evaluacién de mejoras. En esta tarea el usuario debera evaluar las mejoras
recibidas. Para ello deberd pulsar el botén ‘Evaluar mejoras’, que abrira una ventana donde se recalcularan las puntuaciones obtenidas después de que las

personas licitadoras hayan presentado las mejoras.

it navarra B8 Explorar

| = | Auditorias \ Estadisti \ Opci 1 PRUEBA ENTIL
W o 1del v W I:I vl Expediente PPT PCAP Licitacibn Documentos  Notificaciones  Publicaciones
Evaluacion de Mejoras
R 50y e 1 de p 9 Fecha limite
mejoradas por los licitadores 3
= Fecha limite de presentacion solicitudes y de ofertas
L Informacion ( Ocultar Fecha limite de presentacion de ofertas 25052020 1626
Volver a /a lista de tareas v
Tt i Licitadores
Lista de licitadores que se han inscrito yio han presentado oferta
7 Guardar @ Visualizar -\!/- Gestionar presentaciones '\'!'/. Alta de mejora fisica
« Cancelar
Expl 6 Tipo de persena Documento Nombre Fecha Hora de p ion Tipo de p: ion Codigo de Registro ]  Nombre del documento
1 Informacién del registro Persona juridica |41DD1B75 |Prueba | 25/05/2020 16:25 Inicial 1626 ) - Justificante original firmado. pdf
Ayuda contextual o )~ Justificante copia auténtica pdf
u evaluar las )
v Propuestas
Propuestas de los liciladores
| 3 Consulta de propuestas
= - T — P 190 total
1 41DD1B7S | Prueba En evaluacion | 23
9 Negociacion
Rondas de negociacion
m JAITe 1480 (=3 3% b4 oy )
J’Evaluarmejoras mpTesa | tadons Siena Lichn:
Ermprecss s 13800 Confpuracisn L n 1 n
Fecha de inicio Fecha de finalizacio Hora de finalizacio Estado E4L300 04 3 propusils Frewerads pep—e
2211212020 23M12/2020 14:42 En curso T pum -
L @21 Prec a oapum 91,57 puntos 100 pumd
v Preguntas Total #1.87 puntos 100,08 puntes
Preguntas de los licitadores
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Una vez las mejoras hayan sido evaluadas, el usuario podrd avanzar el expediente, que avanzara a la tarea de solicitud de mejoras explicada anteriormente,
en la que se volvera a decidir si va a haber ronda de negociacion.
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10 Notificacion v recepcion de la documentacion: Tarea

“Notificacion y recepcién de la documentacion”
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10.1 Notificacion y recepcion de la documentacion aportada por la persona licitadora con la
oferta mas ventajosa

En esta tarea se deberan de realizar la notificacidn a la persona licitadora mas ventajoso. Una vez se haya procedido a la baremacidn de todos los sobres, se
podra ver un listado con el resultado final y las puntuaciones de las personas licitadoras.

l? Fropuesstas

(.| Consulta de propuestas

—

ta e

Humero Documento  Solicitante Estado Puntuacion total
1 @ A81142358 Pustware | En evaluactn 4194

@ C382907T81 Empresal Enevaluacsbn 9600

B HE26T2449 Empresad |Enevaluacon 57 44
F. P A8142358 Pushware | Enevaluacon 5078

@ C38200781 Empresa? |En evaluacbn 4128

B H62672449 Empresa 3 |En evaluacion 9500

En este punto el usuario podra enviar una notificacién a la licitadora con la oferta mds ventajosa para solicitarle la documentacién. Para ello, debera de
acceder a la pestafia de Notificaciones y crear una nueva notificacion.
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+  2ded ¥ W D vl Expediente PPT  PCAP Licitacién Documentos Publicaciones  Auditoria

Notificacién y recepcion de la

documentacion i Notificaciones
O Informacién ( Ocultar Notificaciones Electronicas enviadas, fanto fehacienfes como informativas
e Bl han e e Notificaciones del expediente
Cpclones @ Visualizar |(l8) Crear notificacion
# Guardar -
% Soltar Documento Destinatario Tipo Fecha puesta adisposicién Hora de puesta a disposicién Estado
Cancelar Notificaciones sobre Mesas de Contratacion
= . @ Visualizar |(3)) Actualizar
LI Informacién del registro N
Ayuda contextual Titule Documento Destinatario Tipo Fecha puesta a disposicién Hora de puesta a disposicion Estado
| Realizar notificacion: Requerimiento de 8279_PA/PRUEBA/18052020/01: Mesa de apertura de la seccion Sobre A: Sobre de documentacion administrativa
documentacién

8279_PA/PRUEBA/18052020/01: Mesa de apertura de la seccidn Sobre B: Sobre de oferta técnica

Recuerde seleccionar como tipo de la
0 = 8279_PA/PRUEBA/18052020/01. Mesa de apertura de la seccidn Sobre C. Sobre de oferta econdmica

notificacion 'Requerimiento de
documentacion’
Documentacion
) Revisar la documentacién aportada por la
persona licitadora.
0 Una vez revisada, puede avanzar la tarea
para finalizar.

A continuacion, se abrira una pantalla en la que el usuario debera completar los datos requeridos y seleccionar el tipo de notificacion, que en este caso sera
“Requerimiento de documentacion al licitador mejor clasificado”.
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$i2 navarra BB Explorar

| m | Auditorias | i | Op | PRUEBA ENTI L

Envio de notificaciones electronicas

Envio de nolificaciones elecironicas a las empresas licifadoras

18/05/2020

8279_PA/PRUEBA/18052020/01 Expediente de prueba Evaluacion Servicios Abierto

PA/PRUEBA/18052020/01
4 Modalldad Fehaciente v
Enviar
De PRUEBA ENTI LICIE
Destinatarios B seleccionar

Para [B seleccionar
cc

cco

Tipo Requerimiento de documentacion al lic ~ Plantilla ~

Caducidad (dias) 10

Acsambo

Al enviar la notificacién, se enviara un correo electrénico al destinatario de la notificacion, indicandole que tiene una nueva notificacion y que debe acceder
al area privada de las personas licitadoras de la Plataforma de Licitacidon para consultarla.
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Una vez realizada la notificacién, la persona licitadora podra adjuntar la documentacién requerida. A continuacion, la mesa de contratacidn podra revisar la
documentacién adjuntada por la persona licitadora con mas puntuacidn a través de su area privada de la Plataforma de Licitacién. Para ello, el usuario
debera de consultar la tabla de “Documentos de las empresas licitadoras”.

Expediente PPT PCAP  Licitacion Documentos  Motificaciones  Publicaciones  Auditoria

9 Documentos
informacion solve (o5 documenios

Fase de preparacion

@ Visualizar 'Q-' Actualizar

Nombre del
J Tipo documental s Ruta al documento Estado  Firma
Documentos adicionales a ppt.pdf http-//centpdvi0 1. admon-cinavarra.es/GNAdjudicacionesE ncomiendas/mtoGeneraDocumento aspx?
publicar DOA=20051813423617786EBBADOL=1

Fase de licitacion
-:!-’ Ariadir @ Modificar (== Eliminar t&! Visualizar '-Q,-' Actualizar

1 Tipo documental Mombre del documento Ruta al documente Estado Firma

i Documentos del lote

Documentacion adjunia a cualc

3 de los lotes del expediente
() Actualizar
p

Numero _] Tipo documental Fecha MNombre del documento Estado Versién
1

‘i Documentos de las empresas licitadoras

Documentacion adjunia a cualguiera de las empresas licifadoras del expediente

Documente Nombre ] Tipo documental Fecha Nombre del documente Estade Versién

F89TT7908 |Empresa Prueba 4| | )= Documentos aportados por las empresas licitadoras  18/05/2020 Documentacion parte |l pdf

f Documentos de las reuniones
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Desde esta tarea se podrd también afiadir actas de la mesa. Para ello sera necesario seleccionar la mesa sobre la que se quiere afiadir el acta, y pulsar sobre

el botén “Configurar”:

Expediente PPT PCAP Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones  Auditoria
i Fecha limite
Fecha limife de presentacion de solicitudes y de oferias
Fecha limite de presentacion de ofertas 10/722020 1730
I a Licitadores
Lista de licitadores que se han inscrifo y/o han presenfado oferta
i Mesas
Celebracion de ias mesas de coniralacion
| ) rar || ) i - i r i
\{) Configura II:J Actualizar \e Reasignar tarea a los asistentes
Titule Tipo de evento Fecha de celebracion
10/12/2020

8279_PA/PRUEBA/10122020/01: Mesa de apertura de la seccion Sobre A: Sobre de documentacion administrativa Apertura sobre administrativa

8279 _PA/PRUEBA/10122020/01: Mesa de apertura de la seccion Sobre B: Sobre de oferta técnica Apertura sobre oferta técnica 15/12/2020

8279_PA/PRUEBA/10122020/01: Mesa de apertura de la seccion Sobre C: Sobre de oferta econdmica

9 Propuestas
Propuestas de los licitadores

J Preguntas

Apertura sobre oferta econdmica | 15/12/2020

Hora
17:00
12:00
12:50

Tipo de acto

Privado
Privado
Piblico

Estado

Finalizada
Finalizada

Finalizada

Nota: Siempre que una empresa licitadora aporte documentacién, los miembros de la mesa recibiran un correo electrénico informando de ello:
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PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores
Prohibida su reproduccion total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



navarra.es pixelware’

Se ha presentado documentacion sobre un expediente

[

o info.contrataciones@cfnavarra.es <info.contrataciones@cfnavarra.es>
14/05,/2020 19:08

Para:

PLATAFORMA DE LICITACION ELECTRONICA DE NAVARRA

Aviso sobre el expediente: 8279 _PA/PRUEBA/14052020/04

Un licitador ha presentado documentos para el expediente 8279_PA/PRUEBAM 4052020004

Correo electrdnico generado automaticamente por la solucidn de Notificadones de la Plataforma de Licitacion de Navarra. Por favor no responda a la direcddn de co
mensaje.

© Copyright 2020 Plataforma de Licitacidn de Navarra

A continuacion, el usuario podra avanzar el expediente a la tarea de “Verificacién de la documentacién recibida”.
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11 Verificacion de la documentacion recibida
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En esta tarea se podra verificar que la documentacién recibida en la tarea de “Notificacidén y recepciéon de la documentacion” es correcta. En caso de no
serla, se podra devolver el expediente a la tarea de “Notificacion y recepcion de la documentacion” para volver a requerir documentacion:

$38 navarra BB Explorar ]

| = | Auditorias I Estadisticas I Opciones | PRUEBA ENTI LICIE
W 1det b oW l:l 7l Expediente PPT  PCAP  Licitacion  Documentos  Notificaciones  Publicaciones  Auditoria
Verificacion documentacion recibida
W Informacion ( Ocultar 9 Devolucion

Devolucion de la tarea
Volver a ia lista de tareas

ose ‘0 Para devolver la tarea actual debe elegir la opcién “Devolver’ y avanzar la tarea.
pciones

- Devolver a Notificacion y recepcion Devolver a Notificacion y recepcion documentacion hd
‘documentacion Observaciones

# Guardar

% Cancelar
Exploracién
[ Informacion del registro

‘Ayuda contextual ks

En caso de que todo esté correcto, se podra proceder a finalizar el expediente:

$it navarra BB Explorar ]

| = | Auditorias I isti I Opci | PRUEBAEN

W o 1del ¥ D“'I:l #l Expediente PPT  PCAP Licitacién Documentos Notificaciones ~ Publicaciones  Auditoria
Verificacion documentacion recibida

Devolucion

Informacion ( Ocultar
Devolucion de la tarea

Volver a ia lista de tareas

o ‘0 Para devolver la tarea actual debe elegir la opcion “Devolver® y avanzar la tarea.
pciones

+" Finalizar expediente Continuar con la tramitacién v

Observaciones
# Guardar

% Cancelar 4
Exploracién

[ Informacién del registro

Ayuda contextual -
) Para delvolver Ia tarea seleccione Ia
pestafia "Auditoria”

La tramitacién del expediente en PLENA termina en este punto y continuara en el Portal de Contratacion de Navarra.
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12 Evaluar homologacion
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Esta tarea solo se realizara en los Sistemas Dindmicos de Compra. En ella los miembros de la mesa deberan evaluar las ofertas recibidas durante el periodo
de vigencia del Sistema Dindmico. Por cada oferta recibida, los miembros de la mesa recibirdn una tarea en la que deberan proceder a realizar los siguientes

pasos:

3 havaira B Explorar <]
(N inicic I Auditorias | st | Opei | PRUEBAENTIL

W A 1de1 b »_I:] i Expediente PPT PCAP Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones
Evaluar homologacién
E i6n de las prog ibidas para la Fecha limite
homologacion en un Sistema Dindmico R}
- Fecha limite de presentacion de solicitudes y de ofertas
v Informacion ( Ocultar Fecha limite de presentacion de ofertas 0207/2021 0000
Voivera /a fista de tareas
Licitadores
Sporss ¥ "
" Finalizar evaluacion Lista de licitadores que se han inscrito y/o han presentado oferta
# Guardar @ Visualizar IQ/I Actualizar @I Gestionar presentaciones
<« Cancelar - : : =
Expl 6 Tipo de p D Nomt .F.cha .Horad.,, i .Tipodlr 6n Cédigo de Reg _] ." bre del d
[1 Informacién del registro @ Personajuridica | B39284096 Empresa prueba | 20/07/2020 | 12:53 Participacion 3656 R .Juslrflcame original firmado. pdf
Ayuda contextual s | | | Jd- .Justrﬁ:ante copia auténtica pdf
% Evaluacion de propuestas 07/10/2020 | 11:10 Subsanacion 3676 ] = | Justificante original firmado.pdf
_] = Justificante copia auténtica pdf
. Persona juridica 'R4637719H |Empresa prueba 2 |20/07/2020|13:19 Participacion 3657 ] = | Justificante original firmado. pdf

] = | Justificante copia auténtica pdf

& Mesas

Celebracion de las mesas de coniratacion
0 Propuestas
@ Avertura e sovres | (@) Evaluer

\!'J Aplicar cambios @ Gestionar subsanaciones

©@ Mientras esté baremando los criterios de las empresas, estas no podran actuar sobre las peticiones de subsanacién o las posibles exclusiones que vaya marcando
sobre sus propuestas. Cuando determine que ha finalizado |a revision de los criterios pulse la opcion 'Aplicar cambios' para que esta informacion se vea reflejada en las

carpetas personales de las empresas.
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1. Abrir las ofertas. Al pulsar sobre el botén “Abrir ofertas”, ser abrird una ventana en la que se procedera a abrir las ofertas recibidas hasta el

momento. En caso de que para abrir los sobres haya verificacién de la presencia minima necesaria, por defecto de un secretario, la aplicacion pedira
verificar esa presencia seleccionando un certificado.

Sobre de oferta técnica

Fecha limite de presentacién: '"10/11/2017 11:05'

Solicitante Modo de presentacién | Tipe  Fecha de presentacién

Q3ITS540111 Electronica Inicial | 10/11/2017 11:00 @ Validar Huella
IS8l Empresa 2

QBT745523D | Electronica Inicial | 10/11/2017 L L . . -
E Empresa 3 Verificacion de la presencia necesaria para abrir los
- AB1142358 - Elecironica Inicial | 1001172017 SObreS
Pixelware

@ SECRETARIA
Presencia necesaria: 1

@ PRUEBA ENTI LICIE + Autenticacion correcta
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2. Evaluar. Una vez abierta la oferta, se podra proceder a evaluar. Al pulsar sobre el botén “Evaluar” se abrird una ventana en la que procederd a
evaluar los criterios.

Ofertas iniciales
Insercion de ias oferias iniciales de las empresas licifadoras

@ Cerrar
Fecha alta del N°® Expediente Titulo del expediente Fase de Estado Situacion en la Tipo de Tipo de
expediente tramitacion tramitacion contrato procedimiento
02/07/2020 8279_SDA/PRUEBA/02072020/02 Expediente de prueba Abierto a Servicios Restringido
SDA/PRUEBA/02072020/02 participacion
Mostrar todas las secciones ~
Empresa prueba Empresa prueba 2
Empresas licitadoras Configuracion . .
3 : 1
Estado de la propuesta Presentada Excluida
Evaluar Modificar admision Modiificar admision
@ AB. Declaracion de no incurso prohibicion contratar Admision Aceptado Aceptado
@ CA.DEUC Admision Aceptado
@ Capacidad de contratar Admisién Aceptado Aceptado
Evaluaciones

3. Unavez se ha finalizado la baremacién, se debera pulsar sobre el botdon “Aplicar cambios”:
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Propuestas

Propuestas de los licitadores

@ Apertura de sobres @ Evaluar

\ \v_J Aplicar cambios '\g/' Gestionar subsanaciones

©@ Mientras esté baremando los criterios de las empresas, estas no podran actuar sobre las peticiones de subsanacion o las posibles exclusiones que vaya marcando
sobre sus propuestas. Cuando determine que ha finalizado la revision de los criterios pulse la opcién 'Aplicar cambios’ para que esta informacién se vea reflejada en las
carpetas personales de las empresas.

'\‘_C_l/- Consulta de propuestas

N D to  Solici Estado Puntuacién total
1 . B39284096 |Empresa prueba | En evaluacion |0
. R4B37718H |Empresa prueba 2 Excluida 0

i Preguntas

Preguntas de i0s licitadores

4. La gestion se subsanaciones se realizard pulsando sobre el botén “Gestionar subsanaciones”:
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0 Propuestas

F’C,‘,"JES!-]SUE 0s licitadores
@ Apertura de sobres @ Evaluar

(o) Avlicar cambios I@ Gestionar subsanaciones I

©@ Mientras esté baremando los criterios de las empresas, estas no podran actuar sobre las peticiones de subsanacion o las posibles exclusiones que vaya marcando

sobre sus propuestas. Cuando determine que ha finalizado la revision de los criterios pulse la opcién "Aplicar cambios' para que esta informacién se vea reflejada en las
carpetas personales de las empresas.

@/ Consulta de propuestas

0 Subsanaciones
Numero L Documento | Solicitante Estado Revisitn de jas subsanaciones solicitadas a los icitagores sobre 105 criterios de admision
1 . B39284096 Empresa prueba En evaluacién
@ |Re637719H |Empresa prueba 2| Excluida (%) Carrar
i Preguntas Fecha alta del N° Expediente Titulo del expediente Fase de Estado  Situaciénen la
Freguntas de los icitadores expediente tramitacion tramitacion
09/12/2020 8279_PR/PRUEBA/09122020 Expediente de prueba Evaluacion
PR/PRUEBA/09122020

Ep2 QO0957710G
P Empresa prueba 2

& Afadir subsanacion recibida fisicamente % Excluir licitador

Una vez completados estos pasos, se podran consultar las propuestas pulsando sobre el botén “Consulta de propuestas” y se podra proceder a finalizar la

evaluacion de esa oferta. Es importante finalizar la evaluacion para asi proceder a evaluar las nuevas propuestas. Para ello se debera pulsar sobre “Finalizar
evaluacion”.
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navarra B8 Explorar

(N inicio | Auditorias | | Opei 1 PRUEBA ENTIL

I i
: 1de1
W LaLd |:| & Tipo de persona Documento Nombre Fecha Hora de p ion  Tipo de pr 1 | Cédigo de Registro | _]  Nombre del documento
Evaluar homologacién 5 5 . 5 3
— de Ias propuesias recividas para a . Persona juridica |B392840968 |Empresa prueba |20/07/2020(12:53 Participacion 3656 ) = | Justificante original firmado.pdf
homo on en un Sistema Dinamico ]~ Justificante copia auténtica pdf
‘ 1 [WETTEEE H { Ovcuttar ‘ 07/10/2020 | 11:10 Subsanacién 3676 3 - | Justificante original firmado. pdf
Volver a ia lista de tareas ] = Justificante copia auténtica.pdf
Opciones @ |Persona juridica |R4637719H | Empresa prueba 2| 20/07/2020 | 13:19 Participacion 3857 1= Justificante original firmado_pdf
3~ dustfcante copia autnicapat
# Guardar
4 Cancelar 4 Mesas
Exploracién Celebracion de las mesas de conlratacion
] Informacién del registro

o 4 Propuestas
Ayuda contextual i
Propuestas de ios licitadores

@ Evaluar

@) Gestionar subsanaciones

W@ Evaluacion de propuestas

‘@ Apertura de sobres

@ Aplicar cambios

@ Mientras esté baremando los criterios de las empresas, estas no podran actuar sobre las peticiones de subsanacion o las posibles exclusiones que vaya marcando
sobre sus propuestas. Cuando determine que ha finalizado la revision de los criterios pulse la opcion 'Aplicar cambios' para que esta informacion se vea reflejada en las
carpetas personales de las empresas.

(Q) Consulta de propuestas

Na ] D Solici Estado Puntuacién total
1 . B39284096 |Empresa prueba |En evaluacién|0
. R4637719H |Empresa prueba 2 | Excluida 0
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13 Preguntas
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Desde esta tarea, los miembros de la entidad contratante podrdn contestar las preguntas de las personas licitadoras. Las empresas licitadoras podran

formular preguntas en el momento en el que el expediente haya sido publicado.

Para ello deberan completar los datos requeridos en la ayuda contextual: La respuesta a la pregunta y el ambito, es decir, si la respuesta es publica (se podra

ver desde el drea publica de PLENA) o privada (solo podra ser vista por el usuario que ha formulado la pregunta desde el area privada de PLENA).

(BN Inicio | Auditorias I isti Opei I
Hod3ded b [ W Pregunta

Responder a licitador

Revisi6n y respuesta a una pregunia realizada Solicitante
por un licitador

PRUEBA ENTI LICIE

p.anza@pixelware. com

Soiicitante
Informacién ( Ocultar
Documento referencia Nombre referencia Documento Nombre Correo electrénico
volvera fa listz o fareas |Qoes7710G |[Patri Corp ||99999018D |[Prueba Prueba
Opciones
% Soltar 9 Pregunta
“ Cancelar Pregunta
Exploracién Referencia de la pregunta

] Informacion del registro
Ayuda contextual g
W/ Pregunta

Expediente de prueba PS/PRUEBA/09122020

W Estado 397500
(| Ambito Fecha de la pregunta

|| Respuesta 09/12/2020 |12:30

Codigo de Registro de Entrada

Pregunta

|3682

prueba

Fecha de la respuesta

T

9 Estado
Estado
Ambito

() Nueva comunicacion
g

612000

Respuesta
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Nota: Siempre que una empresa licitadora realice una pregunta sobre un expediente, los miembros de la mesa recibiran un correo electrénico informativo:

Nueva pregunta sobre un expediente

o info.contrataciones@cfnavarra.es <info.contrataciones@cfnavarra.es> |
18/05/2020 14:06

Para:

PLATAFORMA DE LICITACION ELECTRONICA DE NAVARRA

Aviso sobre el expediente: 8279 PA/PRUEBA/M8052020/01

Se ha realizado una pregunta para el expediente 8279_PAFPRUEBA/M 8052020001

Correo electronico generado automdticamente por la solucidn de Notificadiones de la Plataforma de Licitacion de Navarra. Por favor no responda a la direcdén de cor
mensaje.

© Copyright 2020 Plataforma de Licitadidn de Navamra
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14 Otras acciones a realizar desde PLENA
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14.1 Reasignacion de tareas a los miembros de la Mesa de Contrataciéon

Todas las tareas de tramitacidn del expediente después de su publicacidn, ya sea en el Portal de Contratacién o en el area privada de PLENA, van asignadas a
los asistentes a la Mesa de Contratacion. Es por ello que, a partir de la publicacion del expediente, en todas las tareas posteriores existe la posibilidad de
reasignar la tarea a nuevos miembros de la mesa. Para ello, se deberdn realizar los siguientes pasos:

1. Desde latarea en la que se encuentre el expediente en ese momento, afiadir los nuevos asistentes a la mesa. Para ello, sera necesario seleccionar la
reunion, si pulsar sobre el botdn “Configurar”. A continuacidn, desde la seccidn de “Asistentes” se podran afiadir los nuevos asistentes:

BB Explorar  BC-RELCTH -3

| = Auditorias | Estadisticas | Opciones I b
W 4 34de36 v W I:l W Expediente PPT PCAP Licitacibn Documentos  Motificaciones  Publicaciones  Auditoria

Aperturas y evaluacion
Aperiura de Sobres y evaluacion de propuesias Fecha limite

\L)) Informacién { Ocultar Fecha limite de presentacion de solcitudes y de ofertas )

Fecha limite de presentacion de ofertas 74/12/2020 1151

Voiver a fa lista de tareas
Opclones 9 Licitadores

il Guardar Lista de licitador 2 se han inscnifo y/o han presentado oferta

% Saltar

% Cancelar :

e je las mesas de coniraiacion

Exploracién

| Informacion del registro ( (/ Celebrar ‘-Q,-‘ Actualizar |(i8) Reasignar tarea a los asistentes
Ayuda contextual s

Evaluacidn de propuestas Titulo

— / Configurar reunion
1) Recuerde configurar Ia fecha de 8279_PA/PRUEBAI14122020/01: Mesa de apq Configuracion de una reunion de una Mesa de Conlratacion

celebracion de las mesas 8279_PA/PRUEBA/14122020/01: Mesa de apd

1L Para deivolver Ia tarea seleccione la 8279_PAPRUEBA/14122020/01. Mesa de apg] () Cancelar

pestaiia “Auditoria”

i Propuestas Reunién Notas  Documentos  Comunicaciones
Propuestas de los licitadores
Asistentes
(&) consulta de propuestas e s
. Asistentes de I3 reunion
Nomero Dt Solchania gl s tQ) Visualizar @ Modificar K;J Eliminar
1 QOY57710G |Patri Corp | Er o
2 ) |UD1697663 | Patri Corp 22 Er el Hombre ED calidad de

AJ7040352 | Patri Corn 44 | Fr SECRETARIA Empleado Empresa Pruebas
@ PRESIDENCIA PRUEBAENTILICIE

Verificacion de la presencia necesaria
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2. Unavez se han afiadido los nuevos asistentes, se debera guardar la configuracidn de la reunién. A continuacion, se debera pulsar sobre el botén de
“Reasignar tarea a los asistentes”:

$i% navarra B8 Explorar o I
| EEZ | Auditorias | isti | Opci I PRUEBA ENTI
+ | 34de3s » »:[ “ Expediente PPT PCAP  Licitacion Documentos  Notificaciones  Publicaciones  Auditoria

Aperturas y evaluacion
Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas 3 Fecha limite
\) Informacion « Ocultar

Fecha limite de presentacion de solicitudes y de oferas

Fecha limite de presentacion de ofertas 14/12/2020 1151
Volver a fa lista de tareas

Opciones i Licitadores
i Guardar Lista de licitadores que se han inscrito /o han presentado oferta
% Soltar
+ Cancelar 0 @esas
Celebracion de las mesas de contratacion
[ Informacién del registro '\:6' Configurar .£ Celebrar -\g.' Actualizar 'e Reasignar tarea a los asistentes
Ayuda contextual -
|| Evaluacién de propuestas Titulo Tipo de evento Fecha de celebracién Hora Tipo de acto  Estado
€ Recuerde configurar a fecha de 8279_PA/PRUEBA/14122020/01: Mesa de apertura de la seccion Sobre A: Sobre de documentacion administrativa Ap sobre administrati 1411212020 11:30  Privado Pendiente de celebracion
celebracion de las mesas 8279_PA/PRUEBA/14122020/01: Mesa de apertura de la seccién Sobre B: Sobre de oferta técnica Apertura sobre oferta técnica Privado Pendiente de celebracién
() Para delvolver Ia tarea seleccione Ia 8279_PA/PRUEBA/14122020/01: Mesa de apertura de la seccién Sobre C: Sobre de oferta econdmica Apertura sobre oferta econémica Publico Pendiente de celebracion

pestafia "Auditoria”
i Propuestas
Propuestas de los licitadores

3 Consulta de propuestas

D Solici Estado Puntuacién total
1 QO0857710G |Patri Corp En evaluacién |0
2 U01687663 |Patri Corp 22 En evaluacién |0

A27940352 Patri Corp 44 En evaluacion |0

3. Por ultimo, serd necesario que el usuario que tiene adquirida la tarea en ese momento, “suelte” la tarea. Una vez se haya soltado la tarea, los
nuevos asistentes de la mesa tendran asignada la tarea del expediente:
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= FCINET & Tareas K-
Auditorias isti | Of | PRUEBA ENTI|
W 4 34de36 » W[ W Expediente PPT PCAP  Lictacion  Doct Natifi Publicaciones  Auditoria
Aperturas y evaluacion
Aperiura de Sobres y evaluacion de propuestas P Fecha limite
Informacion { Ocutar :
11.51
Voiver a fa lista de tareas
SRl e Licitadores
i Guardar Lista de licitadores que se han inscrito yo ferta
I % Soltar I
i Mesas
“ Cancelar
Expl i6 Celebracion de [as mesas de confratacion
[ Informacion del registro (#) Configurar |(#*) Celebrar .o_' Actualizar | (il Reasignar tarea a los asistentes
= = = —

| Evaluacién de propuestas Titule Tipo de evento Fecha de celebracion Hora Tipo de acto  Estado
0 Recuerde configurar la fecha de 8279_PA/PRUEBA/14122020/01: Mesa de apertura de la seccidn Sobre A: Sobre de doc tacion Apertura sobre admini 14/12/2020 11:30  Privado Pendiente de celebracién

celebracién de las mesas 8279_PA/PRUEBA/14122020/01: Mesa de apertura de la seccion Sobre B: Sobre de oferta técnica Apertura sobre ofena t&cnica Privado Pendiente de celebracion

Piblico Pendiente de celebracion

0 Para delvolver la tarea seleccione la

8279_PA/PRUEBA/M4122020/01: Mesa de apertura de la seccion Sobre C: Sobre de oferta econdmica

Apertura sobre oferta econdmica

pestana "Auditoria”

i Propuestas
Propuesias de los licitadores

Q Consulta de propuestas
=

Numero Documento  Solicitante  Estado Puntuacién total
1 QO0857710G |Patri Corp En evaluacién |0
2 V01697663 |Patri Corp 22 En evaluacion |0

A27940352 |Patri Corp 44 En evaluacion 0

14.2 Publicacion de informacion en el area publica de PLENA

Una vez el expediente haya sido publicado, ya sea en el Portal de Contratacién o en el drea privada de PLENA, es posible publicar la informacién del mismo,
como la participacion, el estado de las propuestas o las actas de las mesas. Para ello, desde cualquier tarea después de la publicacion, desde la seccion de

“Publicaciones”, se podra publicar la siguiente informacion:
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Auditorias
Wl 34ded6 b W[ W
Aperturas y evaluacién
Aperiura de Sobres y evaluacion de propuesias
\_)) Informacién { ocuttar

Volver a ia lista de tareas
Opciones
7 Guardar
% Soltar
“ Cancelar
Exploracion
[ Informacién del registro
Ayuda contextual
|_| Evaluacién de propuestas
) Recuerde configurar Ia fecha de
celebracion de las mesas
0 Para delvolver |a tarea seleccione la
pestafia "Auditoria”

pixelware

BB Explorar BE-RE[CEEE &

| = I PRUEBA ENTI LIC|

Expediente PPT PCAP Licitacibn Doct Natificacs Publicaci Auditoria

3 Publicacion de informacion

Co de Ia informacion de fa licit

C

e 5e hara plib

Participacion Estado de las prop P ion criterios subjetivos Puntuacion y valor criteri bjeti Actas

@ Participacion: Listado de empresas licitadoras que han presentado propuestas al expediente.

@) Estado de las propuestas: Visualizacion del estado de evaluacion de cada propuesta presentada

@ Puntuacion de los criterios subjetivos: Visualizacion de la puntuacion asignada a los criterios subjetivos de cada propuesta.

@ Puntuacion y valores de los criterios objetivos: Visualizacién del valor y la puntuacién asignada de los criterios objetivos de cada propuesta.

@O Actas: Visualizacion de las Actas de celebracion de las Mesas de apertura y del Acta de la adjudicacion.

Al marcar los “checks” de la tabla, la informacion quedara publicada en el drea publica de PLENA en ese momento. En caso de desmarcar cualquiera de las

opciones, la informacidn se despublicara.

Desde el area publica de Plena, se podra visualizar la informacidn accediendo al detalle del expediente, y desde la pestafia de “Licitaciones” seleccionando el

botdn de “Detalle de la participacion”:
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ose .
+3 Navaira.es ENTIDADES =  LICITACION~ SOPORTE~ @ACCESO PRIVADO

Expediente de prueba PA/PRUEBA/14122020/01 mEME R
» Verificar documentos

FPA/PRUEBA/14122020/01
g2 Fecha y hora oficial

Importe de licitacion (sin Estado Evaluacion Periodo de solicitudes
impuestos)
$3t navarra.es
800.000,00 EUR
Entidad Tl Empresa de prueba - B 1 No existe ninguna propuesta para el licitador U01697663

Tipo de Contrato

2-Lote 2

Tipo de Procedimiento

Documento Nombre Estado de la participacion
Valor estimado sin impuestos

A27940352 (CIF) Patri Corp 44 En Evaluacion
N° lotes

U01697663 (CIF) Patri Corp 22 En Evaluacion

Presentacion de ofertas  Lote:
Participacion A27940352 (CIF)

| Detalle de la participacion Patri Corp 44
En Evaluacion

La puntuacion no sera visible hasta que todos los criterios sean evaluados

ain )
Nafarroako Gobierno
Gobernua de Navarra
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