
 

 Página 1 de 22 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra 

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

 

PLENA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Plataforma de Licitación Electrónica 2.0 
 

 

 

 

 

 

 

 

Guías rápidas 

Accesos 

 

 

 

 

 

 



 

 Página 2 de 22 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra 

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

 

PLENA 

Índice de contenidos 

1 TIPOS DE USUARIOS 3 

1.1 Gestores 3 

1.1.1 Gestores internos (usuarios de entidad) 3 

1.1.2 Gestores externos 4 

1.2 Consultores 4 

2 PERMISOS DE GESTORES INTERNOS 6 

2.1 Obtener permisos para publicar y tramitar expedientes de licitación como gestor interno 6 

2.2 Otorgar permisos a otro usuario para publicar y tramitar un expediente de licitación de mi 

Entidad Contratante como gestor interno 6 

3 PERMISOS DE GESTORES EXTERNOS 7 

3.1 Obtener permisos para tramitar un expediente de licitación como gestor externo 7 

3.2 Otorgar permisos a otro usuario para tramitar un expediente de licitación como gestor externo
 7 

3.2.1 Añadir gestor externo desde el sistema 10 

3.2.2 Añadir gestor externo manualmente 14 

3.2.3 Eliminar gestor externo del expediente 17 

4 PERMISOS DE CONSULTORES 20 

4.1 Obtener permisos para consultar expedientes de licitación como consultor 20 

4.2 Habilitar un expediente de licitación para consultores 20 

4.3 Revocar el acceso a un expediente de licitación a consultores 23 



 

 Página 3 de 22 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

 

PLENA 

1 TIPOS DE USUARIOS 
En el Área de Tramitación de PLENA 2.0 existen dos tipos de usuarios: gestores (internos o 
externos) y consultores. Los consultores únicamente podrán acceder a consultar expedientes de 
licitación. Los gestores (internos o externos) además podrán tramitarlos.  

Un usuario registrado en el sistema únicamente podrá tener un perfil asignado: perfil “Entidad” 
(destinado a gestores internos, usuarios de entidad) o perfil “Consultor”. Un mismo usuario no 
puede tener ambos perfiles asignados, es decir, no puede ser gestor interno (usuario de entidad) 
y consultor de expedientes al mismo tiempo. 

 

1.1 Gestores 

En los expedientes de licitación existen dos tipos de usuarios gestores: gestores internos y 
gestores externos a la Entidad Contratante del expediente. 

 

1.1.1 Gestores internos (usuarios de entidad) 

Los gestores internos acceden en nombre de una Entidad Contratante: 

 

 

 

Pueden consultar, publicar y tramitar expedientes de la Entidad en nombre de la cual han 
accedido. Pertenecen a la entidad de esos expedientes y tienen el perfil “Entidad” asignado. 

Todos los gestores internos de una Entidad Contratante (usuarios de entidad) podrán publicar y 
tramitar cualquier expediente de licitación de la Entidad Contratante a la cual pertenecen 
independientemente de que hayan sido añadidos o no como gestores en el expediente. 

En el caso de que hayan sido añadidos como gestores del expediente recibirán notificaciones 
sobre el expediente. 
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1.1.2 Gestores externos 

Los gestores externos acceden escogiendo la opción “Expedientes de entidades que no 
represento”: 

 

Pueden consultar y tramitar expedientes en los que figuran como gestores y pertenezcan a 
entidades en nombre de las cuales no pueden acceder, sin embargo, no pueden publicarlos. No 
pertenecen a las entidades de esos expedientes, por tanto, no pueden tramitar el resto de 
expedientes de esas entidades.   

Pueden ser:   

• Usuarios que no están autorizados para acceder en nombre de ninguna entidad 
contratante (no tienen el perfil “Entidad” asignado, no son usuarios de entidad) y, sin 
embargo, constan como gestores de expedientes de PLENA 2.0.  

• Usuarios que están autorizados para acceder en nombre de una o varias entidades 
contratantes (tienen el perfil “Entidad” asignado, son usuarios de entidad) y, además, 
figuran como gestores de expedientes de entidades en nombre de las cuales no 
pueden acceder.  

Los gestores externos recibirán notificaciones sobre expedientes en los cuales hayan sido 
añadidos como gestores. Por otro lado, no pueden acceder a expedientes que se encuentren en 
alguno de los siguientes estados: fase previa, pendiente inicio plazo o borrador cancelado. 

1.2 Consultores 

Los consultores acceden escogiendo una Entidad Contratante. Pueden escoger entre las 
Entidades Contratantes que tengan expedientes habilitados para consultores: 

 



 

 Página 5 de 22 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

 

PLENA 

 

Los consultores no pueden ni publicar ni tramitar expedientes de licitación. Pueden consultar 
expedientes habilitados para consultores. Todos los consultores podrán consultar los mismos 
expedientes: los que las entidades hayan habilitado para su consulta.  

Los consultores no pertenecen a las entidades de los expedientes que pueden consultar.  
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2 PERMISOS DE GESTORES INTERNOS  
Todos los usuarios que ya tengan permisos para publicar en el Portal de Contratación de Navarra 
(PCN) en nombre de una Entidad Contratante tendrán permisos para tramitar, en PLENA 2.0, los 
expedientes de licitación de esa Entidad Contratante. No es necesario gestionar permisos 
adicionales. 

 

2.1 Obtener permisos para publicar y tramitar expedientes de 

licitación como gestor interno 

Para saber cómo obtener permisos para publicar y tramitar expedientes de licitación en Nombre 
de una Entidad Contratante pueden consultar el punto 3 de la siguiente guía: Acceso a PCN. 

 

2.2 Otorgar permisos a otro usuario para publicar y tramitar un 

expediente de licitación de mi Entidad Contratante como 

gestor interno 

Para saber cómo otorgar permisos para publicar y tramitar expedientes de licitación en nombre 
de una Entidad Contratante puede consultar el punto 4 de la siguiente guía: Acceso a PCN. 

Será necesario disponer de un certificado de representación de su Entidad Contratante. 

 
 
 
 

https://portalcontratacion.navarra.es/documents/880958/13485737/Acceso+PCN.pdf/08bb22ed-0de7-8cfe-dc75-f6c596803da2?t=1718366924619
https://portalcontratacion.navarra.es/documents/880958/13485737/Acceso+PCN.pdf/08bb22ed-0de7-8cfe-dc75-f6c596803da2?t=1718366924619
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3 PERMISOS DE GESTORES EXTERNOS 

3.1 Obtener permisos para tramitar un expediente de licitación 

como gestor externo 

Si desea tramitar un expediente de licitación que ya se encuentre publicado y pertenezca a una 
Entidad Contratante en nombre de la cual no puede acceder ni a PCN ni a PLENA 2.0, deberá 
solicitar, a la Entidad Contratante del expediente o a los gestores del expediente, que le añadan 
como gestor de dicho expediente. 

3.2 Otorgar permisos a otro usuario para tramitar un 

expediente de licitación como gestor externo 

Para conceder a otro usuario permisos para tramitar un expediente como gestor externo, deberá 
añadirlo como gestor al expediente. Para ello, acceda a PLENA 2.0. En el caso de que usted sea 
usuario de la entidad contratante del expediente acceda en nombre de la Entidad Contratante 
del expediente: 

 

 

En el caso de que usted sea un gestor externo del expediente acceda a PLENA 2.0 escogiendo 
la opción “Expedientes de entidades que no represento”: 
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A continuación, acceda al expediente pulsando sobre el Nº del expediente: 

 

Y acceda a la pestaña “Configuración”: 

 

Para poder añadir o eliminar gestores deberá “Editar” el expediente: 
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En el aparado “Gestores” encontrará dos formas de añadir gestores al expediente: 

• Añadir desde el sistema 

• Añadir manualmente 

 

3.2.1 Añadir gestor externo desde el sistema 

Para añadir gestores externos desde el sistema en la pestaña “Configuración” apartado 
“Gestores” pulse sobre “Añadir desde el sistema”:  
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Se abrirá una ventana modal en la cual por defecto aparecen filtrados los usuarios de la entidad 
contratante del expediente (gestores internos): 

 

 

 

A través de dicha modal podrá buscar gestores que no pertenezcan a la entidad contratante del 
expediente y pertenezcan a otras entidades (gestores externos). Introduzca un criterio de 
búsqueda (nombre, primer apellido, DNI o entidad representada). Para que PLENA busque entre 
todos los gestores registrados en el sistema independientemente de la entidad a la cual 
pertenezcan deberá dejar el campo “Entidad” sin ninguna entidad seleccionada. Tras introducir 
los criterios de búsqueda pulse sobre “Buscar”: 
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PLENA mostrará el resultado de la búsqueda. Seleccione el usuario o usuarios a añadir y pulse 
sobre “Guardar”: 

 

PLENA indicará que el gestor se ha guardado correctamente: 

 

Y en el apartado “Gestores” verá el nuevo gestor añadido: 
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En el caso de que el gestor añadido no pertenezca a la entidad del expediente (sea gestor 
externo), PLENA permitirá modificar el correo del gestor añadido mediante el lápiz: 

 

Introduciremos el correo y pulsaremos sobre “Guardar”: 

 

En dicho correo será donde el gestor externo recibirá las notificaciones del expediente. 

3.2.2 Añadir gestor externo manualmente 

Para añadir gestores externos manualmente en la pestaña “Configuración” apartado “Gestores” 
pulse sobre “Añadir manualmente”:  
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Se abrirá la siguiente ventana modal: 

 

Introduzca el DNI del gestor a añadir:  

• En el caso de que el DNI introducido pertenezca a un usuario de alguna entidad 
contratante registrada en el sistema, PLENA automáticamente completará el resto de 
campos. Por otro lado, en el caso de que el usuario introducido no pertenezca a la 
entidad del expediente, PLENA solicitará el correo electrónico del gestor: 

 

• Introduciremos el correo y pulsaremos sobre guardar: 
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PLENA indicará que el gestor se ha guardado correctamente: 

 

Y en el apartado “Gestores” verá el nuevo gestor añadido: 

 

• En el caso de que el DNI introducido no pertenezca a ningún usuario de ninguna entidad 
contratante del sistema, deberá completar el resto de campos: 

 
• Completaremos los datos que se solicitan y pulsaremos sobre “Guardar”: 
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PLENA indicará que el gestor se ha guardado correctamente: 

 

Y en el apartado “Gestores” verá el nuevo gestor añadido: 

 

 

3.2.3 Eliminar gestor externo del expediente 

Para eliminar un usuario gestor en la pestaña “Configuración”, apartado “Gestores”, pulse sobre 
el aspa correspondiente al gestor que desea eliminar: 
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PLENA le preguntará si está seguro de que desea eliminar el gestor. Indique que si: 

 

 

PLENA indicará que el gestor se ha eliminado correctamente y dejará de ser visible en el 
apartado “Gestores”: 
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4 PERMISOS DE CONSULTORES 

4.1 Obtener permisos para consultar expedientes de licitación 

como consultor 

Si desea darse de alta en PLENA 2.0 como consultor, póngase en contacto con el Servicio de 
Soporte. Para ello, puede consultar el siguiente enlace: Ayuda. 

Ser consultor le habilitará el acceso a consultar expedientes de licitación que se encuentren 
habilitados para todos los consultores. Para poder acceder a consultar un expediente de licitación 
previamente la Entidad Contratante o los gestores del expediente deberán haber habilitado el 
expediente para consultores.  

Si necesita consultar un expediente que no se encuentra habilitado para consultores, por favor, 
póngase en contacto con la Entidad Contratante del expediente o los gestores del expediente y 
solicite que habiliten el expediente para consultores. 

 

4.2 Habilitar un expediente de licitación para consultores 

Para que un consultor pueda consultar un expediente de licitación se deberá habilitar el 
expediente para consultores. Para ello, el expediente no deberá encontrarse en ninguno de los 
siguientes estados: fase previa, pendiente inicio plazo o borrador cancelado. 

Para habilitar un expediente para consultores, acceda a PLENA 2.0. En el caso de que usted sea 
usuario de la entidad contratante del Expediente acceda en nombre de la Entidad Contratante 
del expediente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://portalcontratacion.navarra.es/es/ayuda
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En el caso de que usted sea un gestor externo del expediente acceda a PLENA 2.0 escogiendo 
la opción “Expedientes de entidades que no represento”: 

 

 

A continuación, acceda al expediente pulsando sobre el Nº del expediente: 

 

 

Para poder habilitar el expediente para consultores deberá “Editar” el expediente: 

 

 

 



 

 Página 19 de 22 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

 

PLENA 

PLENA habilitará un menú denominado “Acciones”. Despliegue el menú y pulse sobre “Dar 
acceso a consultores”: 

 

PLENA preguntará si está seguro de otorgar acceso a los consultores. Seleccione la opción SÍ: 

 

PLENA indicará que se ha otorgado el acceso correctamente: 

 

 

 

 



 

 Página 20 de 22 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

 

PLENA 

4.3 Revocar el acceso a un expediente de licitación a 

consultores 

Para revocar el acceso a un expediente de licitación a consultores, acceda a PLENA 2.0. En el 
caso de que usted sea usuario de la entidad contratante del Expediente acceda en nombre de la 
Entidad Contratante del expediente: 

 

En el caso de que usted sea un gestor externo del expediente acceda a PLENA 2.0 escogiendo 
la opción “Expedientes de entidades que no represento”: 

 

 

A continuación, acceda al expediente pulsando sobre el Nº del expediente:  

 



 

 Página 21 de 22 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

 

PLENA 

Para poder revocar el acceso a consultores deberá “Editar” el expediente: 

 

 

PLENA habilitará un menú denominado “Acciones”. Despliegue el menú y pulse sobre 
“Revocar acceso a consultores”: 

 

  

PLENA preguntará si está seguro de revocar el acceso. Selecciona la opción SÍ: 
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PLENA indicará que se ha revocado el acceso correctamente: 
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