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1 PUBLICAR UN ANUNCIO DE LICITACIÓN 

1.1 DAR DE ALTA ANUNCIO DESDE LA APLICACIÓN DE GESTIÓN DE 

ANUNCIOS DEL PORTAL DE CONTRATACIÓN DE NAVARRA 

(PCN) 

Para publicar un anuncio de licitación en la plataforma de licitación electrónica de Navarra, 
primero tendremos que darlo de alta desde la aplicación de gestión de anuncios del portal de 
Contratación de Navarra. (Explicado en la guía GR PLENA2.0 – Alta anuncios). 

Una vez lo demos de alta y enviemos los datos, accederemos al Portal de Tramitación de PLENA 
2.0 y aparecerá nuestro expediente de licitación en la pestaña borradores, en el estado fase 
previa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://licitacionelectronica.navarra.es/tramitador
https://licitacionelectronica.navarra.es/tramitador
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1.2 CONFIGURAR EXPEDIENTE EN PLENA 

Para configurar el expediente de licitación, accederemos al expediente correspondiente pulsando 
sobre él: 

 

En la parte superior de la pantalla, se muestran los diferentes estados por los cuales transcurrirá 
el expediente: 

 

 

Para configurar un expediente dado de alta mediante procedimiento simplificado, como es este, 
será necesario realizar los siguientes pasos: configurar los sobres, configurar los criterios, 
establecer el plazo de presentación, añadir a los licitadores invitados, indicar el contenido de las 
invitaciones, asignar los gestores al expediente y especificar si la licitación ha de publicarse en 
el Portal de Contratación de Navarra: 
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En primer lugar, deberemos pulsar sobre “Editar”: 

 

Una vez pulsemos en "Editar", se cargará automáticamente en el apartado de gestores el usuario 
que ha accedido a la aplicación y está configurando el expediente. 
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A continuación, procedemos a configurar cada uno de los pasos mencionados anteriormente. 

Al pulsar sobre cada opción del menú de configuración, situado en el lateral izquierdo, la pantalla 
se desplaza automáticamente y se sitúa en el apartado correspondiente. Además, cuando un 
apartado se ha completado, aparece un tic verde que lo indica. 

1.2.1 Configurar sobres 

Esta opción de configuración se muestra para todas las modalidades y procedimientos.  

Para configurar los sobres, debemos indicar, para cada lote, si queremos que tenga 1, 2 o 3 
sobres, seleccionando la casilla correspondiente. 

 

Si queremos que todos los lotes tengan el mismo número de sobres, podemos pulsar en las 
casillas superiores para establecer ese número de forma automática en todos ellos, evitando 
configurarlos uno por uno. 
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En este caso, hemos indicado que el Lote 1 y el Lote 2, tengan 2 sobres cada uno. 

Además, podemos marcar si queremos, que el primer sobre sea común para todos los lotes. Esta 
opción solo estará habilitada si el expediente tiene varios lotes y si todos ellos cuentan con más 
de un sobre. 

 

En este caso, sí marcaremos la opción de sobre común. 

Si colocamos el cursor sobre el ícono de información, se mostrarán más detalles acerca del sobre 
común: Las calificaciones introducidas en los criterios de este sobre afectarán a todos los lotes. 
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Una vez que tengamos todo seleccionado según nuestras preferencias, haremos clic en “Crear 
sobres”. 

 

Aparecerá un mensaje de éxito en pantalla y, como podemos ver, en el menú lateral ese apartado 
ya muestra un tic verde, indicando que ha sido completado. 
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Como se indica en la aplicación, al colocar el cursor sobre el icono de información, la disposición 
de sobres solo puede modificarse cuando el expediente se encuentra en la “Fase previa”. 

 

 

1.2.2 Configurar criterios 

A continuación, procederemos a configurar los criterios. 

Esta opción de configuración se muestra para todas las modalidades y procedimientos.  

Tras completar la configuración de sobres en el apartado anterior, en este veremos que los lotes 
y sobres se han creado tal como los indicamos: 
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Es importante destacar, tal y como se indica en la aplicación al colocar el cursor sobre el icono 
de información, que los criterios que contiene cada sobre únicamente pueden modificarse 
cuando el expediente se encuentra en “Fase Previa”. Y que, se puede añadir cualquier tipo de 
criterio en cualquier sobre, no obstante, se recuerda que los criterios sometidos a juicio de valor 
deben ir primero y separados de los criterios objetivos. PLENA no le permitirá abrir el último sobre 
hasta que finalice los anteriores: 

 

Para configurar los criterios de un sobre, debemos pulsar el icono de configuración ubicado en 
el sobre correspondiente: 
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De este modo, accederemos al sobre en cuestión: 

 

Una vez dentro del sobre, podremos navegar entre los distintos lotes y sobres creados pulsando 
sobre ellos en el menú lateral izquierdo: 
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Ahora estamos en el sobre común, que podemos identificar porque está sombreado en gris.  

Pulsaremos en el icono señalado para asignar el nombre al sobre. 

 

Se abrirá una ventana como la siguiente: 

 

Introduciremos el nombre del sobre en el campo correspondiente:
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Finalmente, guardamos los cambios: 

 

Podremos editar el nombre del sobre pulsando sobre el mismo botón y realizando el mismo 
proceso. 

A continuación, añadiremos los criterios al sobre; para ello, pulsaremos en “Añadir criterio”. 

 

Se abrirá una ventana como la siguiente: 
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Para añadir criterios, es necesario insertar el nombre, seleccionar el tipo y marcar la casilla si 
queremos que sea un criterio obligatorio. 

Tal como se indica en la ventana, existen tres tipos de criterios: admisión, sometidos a juicio de 
valor y objetivo. 

• Los criterios de admisión se evalúan como admitido o excluido. 

• Los criterios sometidos a juicio de valor y los objetivos se pueden puntuar manualmente. 

En caso de seleccionar juicio de valor u objetivo, será necesario indicar la puntuación máxima. 

Introducimos todos los datos necesarios; en este caso, marcaremos el criterio como obligatorio: 

 

Y guardamos:  
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Tras guardar, se mostrará un mensaje de éxito en pantalla y el criterio creado aparecerá reflejado 
en el sobre común con toda la información correspondiente. 

Si queremos editarlo, pulsaremos el icono de lápiz ubicado a la derecha del criterio 
correspondiente: 

 

Se abrirá la siguiente ventana: 
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Modificaremos el dato que deseemos y guardaremos los cambios. Si finalmente no queremos 
realizar ninguna modificación, como en este caso, seleccionamos “Cancelar”. 

Además, si queremos eliminar el criterio creado, pulsaremos el icono de la “X”: 

 

Al pulsar, se abrirá una ventana como la siguiente: 

 

Confirmaremos la eliminación seleccionando “Sí”, o “No” si decidimos cancelar la acción. 

En nuestro caso, ahora seleccionaremos “No”. 

Si deseáramos añadir un nuevo criterio en ese sobre, deberíamos pulsar nuevamente el botón 
“Añadir criterio” y repetir el proceso descrito anteriormente. 
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En este caso, dejaremos un único criterio en el sobre común. 

Como mencionamos anteriormente, podemos navegar entre los diferentes lotes y sobres desde 
el menú lateral. Ahora, por ejemplo, queremos acceder al sobre 2 del lote 1. Para ello, 
pulsaremos primero en “Lote 1”. 

 

 

A continuación, se desplegarán todos los sobres de dicho lote y pulsaremos en “Sobre 2”: 
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Una vez pulsemos, veremos que ahora aparece sombreado. Por lo tanto, ya estamos dentro del 
sobre 2 y podemos configurarlo indicando el nombre del sobre y sus criterios: 

 

 

Continuamos con la configuración del sobre 2, siguiendo el mismo procedimiento que con el 
sobre común.  

Pulsaremos en el icono señalado para insertar el nombre del sobre: 
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A continuación, se abrirá la siguiente ventana: 

 

Introduciremos el nombre del sobre en el campo correspondiente: 

 

Además, si no se trata del sobre común y todos los lotes tienen el mismo número de sobres, 
aparecerá una casilla que podemos marcar si queremos aplicar el nombre dado a ese sobre en 
el mismo sobre de todos los lotes. 

En este caso, la marcaremos: 

 

Y guardamos:  
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Para añadir criterios, como hicimos anteriormente, pulsaremos el botón “Añadir criterio”: 

 

Se abrirá la siguiente ventana: 

 

En este caso, si no es sobre común, aparecerá la opción de marcar si deseas insertar ese 
mismo criterio en todos los lotes en el mismo sobre. 
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Rellenamos los datos y seleccionamos la opción para insertar el mismo criterio en el mismo 
sobre en todos los lotes: 

 

Finalmente, guardamos los cambios:

 

Se mostrará un mensaje de éxito en pantalla. 

Además, al haber seleccionado tanto la opción de aplicar el mismo nombre como la de insertar 
el mismo criterio en todos los lotes en el mismo sobre, si accedemos al sobre 2 del lote 2 
podremos ver que tanto el nombre del sobre como el criterio se han insertado automáticamente 
por la plataforma, sin necesidad de hacerlo manualmente: 
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Podremos editar o eliminar el criterio, así como cambiar el nombre del sobre, tal y como hemos 
explicado anteriormente. 

Para regresar a la pantalla inicial de configuración, pulsaremos el botón “Continuar”: 

 

En el apartado “Configurar criterios” podremos ver los nombres de los sobres para cada lote, 
junto con sus puntuaciones máximas. Además, aparecerá un tic verde en el menú lateral 
izquierdo, indicando que ya hemos completado esta configuración: 
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Además, podremos ver un resumen de todos los lotes, sobres y criterios configurados en el 
expediente pulsando sobre “Ver criterios": 

 

A continuación, se mostrará la siguiente ventana: 

 

Si pulsamos sobre “Expandir todo”: 
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Se desplegarán todos los lotes, permitiendo visualizar sus sobres, y dentro de cada sobre, 
todos los criterios configurados junto con su información correspondiente. 

 

Por el contrario, si pulsamos sobre “Contraer todo”: 

 

Todas las pestañas se contraerán, ocultando el detalle de todos los sobres y criterios, 
mostrando únicamente el listado de lotes y el sobre común: 
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Además, podremos expandir o contraer cada sección de forma individual pulsando sobre las 
flechas situadas a la derecha: 

 

Finalmente cerraremos la ventana. 

1.2.3 Plazo de presentación 

El siguiente paso consiste en establecer el plazo de presentación de ofertas: 

 

Esta opción de configuración se muestra para todas las modalidades y procedimientos, aunque 
puede variar ligeramente en función del tipo de procedimiento y modalidad del expediente. 

En la guía “GR PLENA2.0 - Procedimientos en PLENA 2.0” se explica con más detalle cómo 
funciona cada uno de ellos. 

A continuación, veremos cómo funciona en el caso del ejemplo, es decir, en contratos 
tramitados mediante procedimiento simplificado. 

Tal y como se indica al situar el cursor en la “i” de información: La fecha inicio establece la 
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fecha en la cual se publicará el anuncio de licitación en el Portal de Contratación de Navarra. 
Es a partir de entonces cuando los licitadores podrán comenzar a enviar sus propuestas.  

El expediente empieza en fase previa. En este caso, no es posible programar la publicación, 
por lo que no aparece el estado “Pendiente inicio plazo”. Por este motivo, la fecha de inicio se 
establece por defecto como la actual y no puede modificarse: 
 

 

En los casos en los que sí sea posible programar la publicación, deberemos indicar también la 
fecha de inicio. 

En primer lugar, será necesario introducir la fecha límite. Para ello, seleccionamos el icono del 
calendario ubicado en dicho campo: 

 

Se abrirá un calendario para seleccionar la fecha límite en la que queremos que finalice el 
plazo de presentación: 
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Recuerda que no es conveniente establecer como fecha límite un día festivo, y que la fecha 
límite de presentación de propuestas debe ser posterior a la fecha de inicio. 

Seleccionamos la fecha deseada y esta se colocará automáticamente en el campo: 

 

Si hacemos clic directamente sobre el campo “dd/MM/yyyy”, podremos introducir la fecha 
manualmente desde el teclado. 

A continuación, repetiremos el proceso con la hora, haciendo clic en el icono del reloj ubicado  

en el campo “Hora límite”: 
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Se abrirá una ventana donde deberemos seleccionar la hora y los minutos: 

 

Podemos desplazarnos por ellos situando el cursor sobre las horas o los minutos y usando la 
rueda del ratón, o bien haciendo clic sobre las horas y utilizando las flechas de arriba y abajo 
del teclado. Lo mismo se aplica para los minutos. 

Pulsamos en cualquier parte de la pantalla para cerrar la ventana modal y la hora quedará 
establecida: 
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Si hacemos clic directamente sobre el campo “--:--” de la hora o minutos, también podremos 
introducir la hora o minutos manualmente desde el teclado. 

Una vez que hemos completado todos los campos del plazo de presentación, aparece el tic 
verde en el menú lateral. 

Es importante tener en cuenta que, si queremos dejar configurado el expediente, pero aún no 
deseamos pulsar en “Recibir propuestas”, debemos asegurarnos de hacer clic en “Guardar” 
para que se conserven los datos del apartado “Plazo de presentación”. De lo contrario, los 
cambios se perderán. 

1.2.3.1 Apertura de un nuevo plazo de presentación en contratos o 
acuerdos marco tramitados mediante procedimiento simplificado 

Además, únicamente en los contratos o acuerdos marco tramitados mediante procedimiento 
simplificado, una vez finalizado el plazo de presentación de propuestas, será posible abrir un 
nuevo plazo de presentación para que nuevos licitadores puedan presentar sus ofertas, 
siempre y cuando se hayan recibido menos de dos propuestas (es decir, una o ninguna). 

En ese caso, cuando el expediente estuviera en “Evaluación de ofertas” tras haber finalizado el 
plazo de presentación de ofertas, al darle a editar el expediente, se mostraría la siguiente ventana 
informativa: 

 

Si quisiéramos establecer un nuevo plazo, en la pestaña de “Configuración”, dentro del apartado 
“Plazo de presentación”, se visualizaría de la siguiente manera: 
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Se mostrarían los campos de fecha de inicio, fecha límite y hora límite del plazo anterior, con los 
valores establecidos y bloqueados, ya que no se podrían modificar. 

Aparecerán también la fecha de inicio, la fecha límite y la hora límite para el nuevo plazo. La 
fecha de inicio será la actual, estará bloqueada y no podrá modificarse. Entonces, deberemos 
establecer la fecha y la hora límite del nuevo plazo. 

Es importante destacar que cada plazo cuenta con su propio grupo de invitados. 

• Si un licitador que pertenecía al primer grupo intenta presentar una propuesta en un 
nuevo plazo, no se le permitirá hacerlo, incluso si no presentó propuesta en el primer 
plazo. 

• Tampoco se permitirá que un licitador del nuevo grupo realice una presentación conjunta 
con alguno de los licitadores invitados en el grupo anterior. 

• Además, si un licitador que no estaba invitado en el primer grupo se presentó en el primer 
plazo (en este caso, es posible presentarse, aunque no se esté invitado, se menciona 
en el siguiente punto), en el siguiente plazo no podrá presentarse ni ser seleccionado 
para una presentación conjunta. 

Si pulsáramos en “Recibir propuestas”, el estado del expediente retrocedería de “Evaluación de 
ofertas” a “Presentación de ofertas”. 

1.2.4 Licitadores invitados 

Esta opción de la configuración únicamente se mostrará en los procedimientos que requieren 
invitaciones, es decir: 

• Contratos o acuerdos marco tramitados mediante procedimiento:  
o Simplificado  
o Negociado sin convocatoria de licitación  

• Basados en un sistema de racionalización tramitados mediante procedimiento:  

o Basado en acuerdo Marco  

o Basado en sistema dinámico de adquisición  

Además, cabe destacar que en los basados en el momento en que pulsamos “Editar” por primera 
vez en el expediente se cargan automáticamente los licitadores invitados, siendo en los 
procedimientos basados en acuerdo marco los adjudicatarios del acuerdo marco original y en los 
basados en un sistema dinámico de adquisición los homologados del SDA original. 
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Para que los licitadores se carguen automáticamente, es necesario que estén registrados en 
PLENA; de lo contrario, aparecerá un mensaje de aviso indicando al gestor que todos los 
seleccionados en el SDA original o acuerdo marco original no han sido invitados, junto con un 
enlace para mostrar el listado de esos licitadores que están en la adjudicación, pero no están 
invitados. En ese caso, será la entidad contratante quien debe ponerse en contacto con ellos 
para solicitar su registro y, una vez registrados, el gestor ya podrá añadirlos pulsando el botón 
“Añadir desde el sistema”, cuyo funcionamiento explicaremos más adelante.  
 
En el caso de los simplificados y negociados sin convocatoria de licitación, no habrá una 
precarga automática de licitadores como ocurre en los basados; en su lugar, podremos invitar a 
cualquier licitador registrado en PLENA pulsando sobre el botón “Añadir desde el sistema”. 
Además, cabe destacar que, a diferencia de los basados, en estos casos puede presentarse 
cualquier licitador, aunque no haya sido invitado. 
 

A continuación, explicaremos cómo añadir licitadores ya registrados utilizando la opción “Añadir 
desde el sistema”, para lo cual solo hay que pulsar el botón correspondiente. 

 

Se abrirá una ventana como la siguiente: 

 

Podremos buscar licitadores utilizando los campos “NIF” o “Nombre o razón social”. Es posible 
introducir datos en uno o en ambos campos antes de pulsar “Buscar”. También podemos pulsar 
buscar sin rellenar ningún campo, en cuyo caso se mostrarán todos los resultados.  
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En nuestro caso, introduciremos el NIF y pulsaremos “Buscar”: 

 

Mostrando a continuación los resultados que coincidan con la búsqueda realizada. 

A continuación, seleccionaremos el o los licitadores que queremos invitar marcando la casilla 
correspondiente: 

 

Finalmente, guardamos los cambios para añadir a los licitadores seleccionados. 

Se mostrará un mensaje de éxito en pantalla y, en la sección de licitadores invitados, veremos 
que se ha añadido el o los licitadores seleccionados con toda la información correspondiente 
(licitador, DNI, correo electrónico y fecha de invitación). Además, en el menú lateral aparecerá 
un tic verde indicando que esta opción de la configuración ya está completada. 
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Además, podemos eliminar a un licitador invitado pulsando sobre el icono de la “X”: 

 

Se abrirá la siguiente ventana: 

 

Elegiremos “Sí” o “No” según la acción que queramos realizar finalmente. En nuestro caso 
seleccionamos la opción “No”, para que no se elimine.  
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1.2.5 Contenido de las invitaciones 

Esta opción de la configuración solo aparecerá en los procedimientos que requieren invitaciones, 
es decir: 

• Contratos o acuerdos marco tramitados mediante procedimiento:  

o Simplificado  

o Negociado sin convocatoria de licitación  

• Basados en un sistema de racionalización tramitados mediante procedimiento:  

o Basado en acuerdo Marco  

o Basado en sistema dinámico de adquisición  

 

En este caso, al tratarse de un contrato tramitado mediante procedimiento simplificado, debemos 
indicar cuál será el contenido de las invitaciones. Para ello, pulsaremos sobre “Editar contenido”: 

 

Y se abrirá una ventana como la siguiente: 

 

Deberemos introducir de manera obligatoria el mensaje: 
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De forma opcional, podremos adjuntar un documento; para ello, pulsaremos en “Añadir 
documento”: 

 

Se abrirá una ventana como la siguiente: 

 

Seleccionaremos el fichero, le daremos al botón “Abrir”  
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y se cargara el archivo en cuestión: 

 

 

Cabe destacar que no se podrán subir ficheros de más de 250 MB y los formatos permitidos son: 

“.doc”, “.docx”, “.xls”, “.xlsx”, “.ppt”, “.pptx”, “.rtf”, “.pdf”, “.jpg”, “.bmp”, “.tiff”, “.tif”, “.odt”, “.ods”, 
“.odp”, “.zip”. 

En caso de que la subida haya sido exitosa saldrá el nombre del documento que hemos subido 
y un tic verde.  

Si queremos eliminar el archivo, existe la opción de eliminarlo pulsando sobre el incono de la 
papelera y este desaparecerá. 
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Una vez introducido el mensaje y sin errores en el documento adjunto, se habilitará el botón 
“Guardar”, sobre el que pulsaremos para guardar los cambios. 

Se mostrará un mensaje de éxito en pantalla. En el apartado correspondiente podremos ver el 
mensaje introducido junto con el documento adjunto, que podrá descargarse pulsando sobre él. 
Además, en el menú lateral ya aparecerá el tic verde, indicando que esta sección ha sido 
completada correctamente. 

 

En este caso, como el mensaje no es muy extenso, se visualiza completo directamente en la 
sección. Si el contenido fuera más largo, solo se mostraría una parte, y podríamos visualizarlo 
entero pulsando sobre “Ver más”: 
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Si queremos modificar el mensaje, simplemente pulsaremos nuevamente en “Editar contenido” 
y repetiremos el proceso. 

1.2.6 Gestores 

Esta opción de configuración se muestra para todas las modalidades y procedimientos.  

 

Tal y como se indica al posicionar el cursor sobre el icono de información, todos los usuarios de 
la entidad contratante a la que pertenece el expediente podrán gestionar la licitación. En este 
apartado se pueden añadir gestores adicionales externos a la entidad, así como gestores 
interesados en recibir notificaciones relacionadas con el expediente. 

Los gestores adicionales externos a la entidad podrán acceder al expediente seleccionando, en 
el acceso a la plataforma, la opción “Expedientes de entidades que no represento”. 

Como ya hemos comentado anteriormente, al pulsar por primera vez el botón “Editar”, se 
asignará automáticamente como gestor el usuario que haya accedido y esté gestionando el 
expediente. Como vemos en este caso, aparece ya cargada por defecto “Manuela Blanco”. 

Para añadir gestores disponemos de dos opciones: añadir usuarios desde el sistema o hacerlo 
manualmente.   
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1.2.6.1 Añadir manualmente 

Desde esta opción podremos añadir tanto a usuarios registrados en PLENA como a aquellos que 
no lo estén. 

Para añadir un gestor manualmente, pulsaremos sobre “Añadir manualmente”: 

 

Y se abrirá una ventana como la siguiente:  

 

Inicialmente, deberemos introducir el DNI. Si se detecta que el usuario ya existe en el sistema, 
el resto de los campos se autocompletarán automáticamente, excepto el correo electrónico, que 
deberemos introducir manualmente de forma obligatoria. 

En cambio, si introducimos un DNI que no corresponde a un usuario registrado en el sistema, 
deberemos completar manualmente los campos de nombre, primer apellido, segundo apellido y 
correo electrónico, todos ellos de forma obligatoria. 

En este caso, el usuario ya existe en el sistema, por lo que el nombre, primer y segundo apellido 
se completan automáticamente y no pueden modificarse. Sin embargo, será necesario añadir el 
correo electrónico para poder guardar: 
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Introducimos el correo electrónico: 

 

Y pulsamos “Guardar”.  

Aparecerá un mensaje de éxito en pantalla y el gestor se habrá añadido a la lista de gestores: 
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Podremos editar cualquiera de ellos pulsando sobre el icono del lápiz situado en el gestor 
correspondiente:  

 

Se abrirá la siguiente ventana:  

 

En ella podremos modificar el correo electrónico y guardar los cambios. 

También podremos eliminar al gestor pulsando sobre el icono de la “X” situado a la derecha del 
gestor que queremos eliminar:  
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Aparecerá un mensaje de confirmación: 

 

En él, pulsaremos “No” si finalmente no deseamos eliminarlo, o “Sí” en caso contrario. En este 
caso, seleccionaremos “Sí”:  

 

Aparecerá un mensaje de éxito en pantalla y el gestor habrá sido eliminado. 
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1.2.6.2 Añadir desde el sistema 

Desde esta opción, en cambio, solo podremos añadir a usuarios que ya estén registrados en 
PLENA. 

Si queremos añadir gestores directamente desde el sistema, pulsaremos el botón “Añadir desde 
el sistema”:  

 

Y se abrirá la siguiente ventana: 

 

En este caso, la entidad con la que se ha accedido aparecerá seleccionada por defecto y se 
mostrarán los resultados de búsqueda de gestores que la representen. No obstante, esta 
selección de búsqueda podrá modificarse si se desea. 

Podremos realizar una búsqueda utilizando los campos: nombre, primer apellido, DNI o entidad. 
La búsqueda puede hacerse con todos los filtros, con uno solo, con varios o con los que 
deseemos combinar. 

En este caso, realizaremos la búsqueda únicamente por nombre. Introducimos el nombre en el 
campo correspondiente y pulsamos “Buscar”: 
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Se mostrarán los resultados, incluyendo la información del gestor: nombre, apellidos, DNI y las 
entidades que representa, separadas por comas. 

Seleccionaremos al gestor o gestores que deseemos añadir: 

 

Y a continuación, guardamos la selección. 

Se mostrará un mensaje de éxito en pantalla y el gestor habrá sido añadido a la lista de gestores. 
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Podremos editar o eliminar cualquier gestor, tal y como se explica en el apartado anterior “1.2.6.1 
Añadir manualmente” de este documento. 

1.2.7 Publicidad 

Esta opción de configuración se mostrará únicamente para los contratos o acuerdos marco 
tramitados mediante procedimiento: 

o Simplificado 
o Negociado sin convocatoria de licitación   

En el resto de las modalidades y procedimientos, la publicación se realiza automáticamente o no 
se publica, sin que sea una decisión del gestor. Esto se explica con más detalle en la guía “GR 
PLENA2.0 - Procedimientos en PLENA 2.0”. 

En este caso, al tratarse de un contrato tramitado mediante procedimiento simplificado, sí 
debemos decidir si publicarlo o no en el Portal de Contratación de Navarra (PCN). 

Para ello, accederemos al apartado “Publicidad”: 

 

A continuación, deberemos seleccionar “Sí” o “No” en función de si queremos que el expediente 
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se publique en el Portal de Contratación de Navarra (PCN): 

 

En nuestro caso, seleccionamos “Sí” y veremos que aparece el tic verde en ese apartado del 
menú lateral, indicando que ya está completado. Además, se activará el botón de “Recibir 
propuestas”, ya que todas las opciones necesarias están completas. 

 

Es importante tener en cuenta que, si queremos dejar configurado el expediente, pero aún no 
deseamos pulsar en “Recibir propuestas”, debemos asegurarnos de hacer clic en “Guardar” para 
que se conserven los datos del apartado “Publicidad” (al igual que ocurre con el apartado “Plazo 
de presentación”). De lo contrario, los cambios se perderán. 

1.3 PUBLICAR EXPEDIENTE EN PLENA 

Como podemos observar, ya hemos completado todas las configuraciones del expediente; todas 
ellas aparecen marcadas con el tic verde. 
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Por lo tanto, el botón “Recibir propuestas” ya se encuentra habilitado. 

Para proceder con la publicación del expediente en PLENA, será necesario pulsar dicho botón. 

 

Al haber seleccionado “Sí” en la opción “¿Publicar en PCN?”, se mostrará la siguiente ventana: 
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Dado que la fecha de inicio estaba configurada por defecto para hoy, se nos advierte que el 
anuncio se publicará en el portal de contratación en el momento en que confirmemos. 
Pulsamos “Sí” para continuar con la publicación.  

Una vez publicado, aparece un mensaje de éxito en pantalla: 

 

Tal y como indica el mensaje, el anuncio de licitación ya ha sido publicado en el Portal de 
Contratación de Navarra. Además, se han generado comunicaciones de tipo “solicitud de oferta” 
para los licitadores invitados, y se les ha enviado un aviso por correo electrónico para informarles 
de que tienen una nueva comunicación. 

Los licitadores podrán consultar el contenido de las invitaciones accediendo a las 
comunicaciones desde sus áreas privadas, y ya pueden comenzar a enviar sus propuestas. 

Observamos que ahora el expediente ha cambiado automáticamente al estado “Presentación de 
ofertas”. 

Si volvemos al listado de expedientes, ahora lo encontraremos en la pestaña “En curso: 

 

Además, podemos consultar nuestro anuncio de licitación ya publicado en el portal. Para ello, 
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accedemos al Portal de Contratación de Navarra. 

A continuación, pulsaremos sobre la opción “Soy una persona licitadora”: 

 

Posteriormente, seleccionamos la opción “Quiero ver los anuncios de contratos”: 

 

Luego, accedemos a la sección “Anuncios de licitación”: 

https://hacienda.navarra.es/anuncioscontrataciones/mtoaccesoanuncios.aspx


 

 Página 50 de 52 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

  

PLENA 

 

Y, finalmente, hacemos clic en “Últimos anuncios”:

 

En el listado de los últimos anuncios publicados, veremos nuestro expediente de licitación: 
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Al pulsar sobre el anuncio, accederemos al detalle del mismo: 

 

 

Además, al pulsar en “Presentar ofertas a esta licitación”, se mostrará el anuncio de licitación 
en la nueva plataforma de licitación electrónica de Navarra:  
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Desde aquí, los licitadores podrán presentar sus propuestas pulsando el botón “Presentar 
propuesta”:  

 

 
Además, en el apartado “Estructura de la propuesta”: 

 

Podremos comprobar la estructura de la oferta que hemos configurado, es decir, los nombres de 
los lotes, los sobres y los criterios.  

*Esta información se detalla con mayor profundidad en la guía de licitadores. 
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