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1 ADMITIR/EXCLUIR PROPUESTAS FUERAS DE PLAZO 
En PLENA2.0 es posible evaluar expedientes. 

Para ello, accederemos al Portal de Tramitación de PLENA 2.0 y seleccionaremos el expediente 
que queremos evaluar. Este debe encontrarse en estado de “Evaluación de ofertas” o 
“Evaluación de candidaturas” para poder ser evaluado: 

PLENA nos situará automáticamente en la pestaña “Evaluación”: 

 

Le daremos a “Editar”: 

https://licitacionelectronica.navarra.es/tramitador
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Y posteriormente iremos al apartado “Presentaciones”: 

 

En dicho apartado podremos ver las propuestas presentadas por los licitadores. 

Nos muestra la información del licitador (o lema, en caso de que se trate de un concurso de 
proyectos en el cual se esté preservando el anonimato), el tipo de presentación (oferta, ronda, 
requerimiento), la fecha y hora de presentación, así como el justificante, que se podrá descargar 
haciendo clic sobre el icono correspondiente: 
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Además, si pulsamos en el icono situado a la izquierda del licitador: 

 

Se mostrará una ventana como la siguiente, donde podremos observar la información del licitador 
en cuestión: 
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En caso de tratarse de una presentación conjunta, se visualizaría de la siguiente manera: 

 

Al colocar el cursor sobre el icono de la izquierda, nos muestra información sobre los licitadores 
que han conformado la presentación conjunta:  

 

Y al hacer clic sobre el mismo icono, también veremos toda la información del licitador y 
participantes adicionales: 

 

Al pulsar sobre las flechas ubicadas a la derecha del licitador, se desplegarán las demás 
propuestas presentadas por el licitador en cuestión: 



 

 Página 7 de 33 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

  

PLENA 

 

Las propuestas evaluables se muestran en color negro, las recibidas fuera de plazo en color rojo, 
y en color gris aparecen las que no son válidas o están pendientes. 

En este caso, para el licitador “Empresa pruebas 001”, se observa una propuesta recibida dentro 
de plazo, que actualmente se encuentra pendiente (color gris), ya que existe otra propuesta 
recibida fuera de plazo (color rojo). Será necesario decidir si esta última se admite o se excluye, 
dado que solo puede haber una propuesta evaluable por licitador.  

La propuesta recibida fuera de plazo puede identificarse al colocar el cursor sobre el icono de 
información, donde se especifica dicha condición: 

 

Antes de decidir si se admite o se excluye la propuesta, tenemos la opción de validar la huella 
pulsando el botón correspondiente: 



 

 Página 8 de 33 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

  

PLENA 

 

Al hacerlo, se abrirá la siguiente ventana: 

 

En ella se mostrará la huella de la propuesta, y se podrá introducir la huella proporcionada por el 
licitador para su validación: 

 

Al pulsar en “Validar”, la plataforma nos indicará si ambas huellas coinciden, confirmando así que 
la validación es correcta: 
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En caso de decidir admitir la propuesta, se deberá pulsar el botón de “Admitir”: 

 

Si se admite la propuesta presentada fuera de plazo, la propuesta recibida dentro del plazo dejará 
de ser válida. 

Al pulsar dicho botón, se mostrará un mensaje con esta información: 

 

 

Si, por el contrario, se decide excluir la propuesta, se deberá pulsar el botón “Excluir”: 
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Si se excluye la propuesta presentada fuera de plazo, PLENA detectará automáticamente como 
válida la otra propuesta, la que fue recibida dentro del plazo. 

Al pulsar dicho botón, se mostrará un mensaje con esta información: 

 

 

En este caso, procederemos a admitir la propuesta; para ello, pulsamos en el botón “Admitir”, 
como se indicó anteriormente: 
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Se abrirá la ventana mencionada anteriormente, e indicamos que sí: 

 

Como podemos observar, la propuesta presentada fuera de plazo aparece ahora como 
evaluable (color negro), mientras que la propuesta recibida dentro del plazo se muestra en gris, 
indicando que ya no es válida. Por tanto, la única propuesta evaluable es la segunda: 

 

Por otro lado, el licitador “Empresa Pruebas 006”, al contar con una única propuesta, tiene esta 
como evaluable, motivo por el cual se muestra en color negro. 
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2 ABRIR SOBRES 
Una vez que no quedan propuestas pendientes de decisión, podemos proceder con la apertura 
de los sobres. 
Para ello, en el apartado “Sobres”, pulsaremos sobre el ícono del lápiz correspondiente al 
sobre que queremos abrir, para introducir la fecha de inicio de evaluación: 

 

Se abrirá una ventana como la siguiente: 

 

Introduciremos la fecha y hora de inicio de evaluación, la cual debe ser posterior a la fecha y hora 
actual: 

 

Y guardaremos: 
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Cabe destacar que no podremos abrir el sobre sin antes haber insertado la fecha y hora de inicio 
de evaluación. 

Al situar el cursor sobre el ícono de información del botón “Abrir”, se mostrará la información de 
los licitadores que tienen propuestas pendientes de apertura. En este caso, el licitador “Empresa 
Pruebas 001": 

 

A continuación, pulsamos el botón “Abrir”: 
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Y se abrirá una ventana como la siguiente: 

 

Confirmamos pulsando “Sí”, y de esta manera se realiza la apertura del sobre: 

 

Cerramos la ventana y ya nos aparece el botón “Evaluar” para poder evaluarlo. Además, el 
estado ha cambiado a “En evaluación”: 
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Una vez abierto el sobre, los licitadores que hayan presentado una propuesta en él recibirán una 
notificación por correo electrónico: 
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3 DESCARGAR PROPUESTAS 
Una vez realizada la apertura del sobre, podremos proceder a su evaluación.  

Para ello, pulsaremos el botón “Evaluar” del sobre en cuestión:  

 

 

Accederemos al apartado 'Propuestas' y haremos clic sobre la flecha indicada: 

 

 Al pulsar, se mostrarán todos los licitadores: 



 

 Página 17 de 33 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

  

PLENA 

 

Al desplegar cada licitador mediante su correspondiente flecha, podremos visualizar la 
documentación que han aportado para cada criterio de evaluación: 

 

También es posible descargar cada documento de forma individual pulsando sobre él: 
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Si deseamos descargar la propuesta completa, debemos seleccionar al licitador correspondiente: 

 

Y, a continuación, hacer clic en “Descargar propuestas”: 
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También se muestra la fecha de apertura y, al colocar el cursor sobre el icono situado a la 
derecha, podemos identificar qué gestor realizó la acción: 
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4 INTRODUCIR PUNTUACIONES 
Una vez revisadas las propuestas, procederemos a asignar las puntuaciones.  

Para ello, accederemos al apartado de puntaciones: 

 

En este apartado se muestra la lista de los licitadores junto con el resultado de sus puntuaciones. 
Si todavía no se ha puntuado se mostrará como “Pendiente”.  

Para asignar una puntuación, debemos hacer clic en el icono del lápiz ubicado a la derecha: 

 

Al hacerlo, se abrirá una ventana como la siguiente. 
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En esta ventana podremos visualizar al licitador correspondiente, así como todos los criterios de 
evaluación. Junto a cada criterio se muestra la documentación aportada por el licitador, la cual 
puede descargarse haciendo clic sobre ella. 

A la derecha de cada criterio dispondremos de la opción para indicar su puntuación. Dependiendo 
del tipo de criterio, podremos indicar si está “Admitido” o “Excluido”, o bien introducir una 
puntuación numérica. 

En este caso, debemos decidir si se admiten o se excluyen ambos criterios: 

 

Admitiremos el primer criterio y excluiremos el segundo. A continuación, hacemos clic en 
“Guardar”: 
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Como podemos ver, el resultado ha cambiado a “Excluido”. Además, si situamos el cursor sobre 
el icono “?”, se mostrará la información que explica el motivo de la exclusión: 

 

 

Además, si pulsamos en el icono de la flecha, ubicado a la derecha de cada licitador: 
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Podremos visualizar los criterios junto con el resultado que hemos asignado: 

 

Podemos ver que, junto a cada criterio de cada licitador, también se muestra el ícono de un lápiz: 
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Al hacer clic en cualquiera de ellos, se abrirá la siguiente ventana, donde solo podremos puntuar 
ese criterio específico: 

 

 

En este caso, vamos a cambiar la puntuación del criterio de solvencia a “Admitido”. 

 

Y guardamos los cambios: 
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Podemos observar que el resultado del segundo criterio ha cambiado a “Admitido”, al igual que 
el resultado total del licitador. 

En caso de que el resultado del licitador sea “Admitido”, tendremos la opción de excluirlo 
directamente.  

Para ello pulsaremos sobre el licitador que queremos excluir: 

 

Y, a continuación, le daremos a “Excluir”: 
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Entonces, se abrirá la siguiente ventana: 

 

Será necesario indicar el motivo de la exclusión: 

 

Y confirmaremos seleccionando “SÍ”: 
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Al situar el cursor sobre el icono “?”, se mostrará la información del motivo que indicamos al 
excluirlo: 

 

De igual forma, podremos readmitirlo. Solo hay que seleccionar al licitador y pulsar en 
“Readmitir”: 
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Se abrirá la siguiente ventana: 

 

 

Y confirmamos seleccionando “SÍ”: 

 

Como podemos ver, el licitador vuelve a estar admitido. 
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5 FINALIZAR EVALUACIÓN DE UN SOBRE 
Una vez que hayamos puntuado a todos los licitadores (en este caso, solo había uno) y no quede 
nada pendiente (requerimientos, rondas, etc.), podremos finalizar la evaluación del sobre 
correspondiente. 
Para ello, pulsamos en “Finalizar evaluación”: 

 

 

Dependiendo del número de sobres que contenga el expediente o lote, así como de la posición 
del sobre del que queremos finalizar su evaluación, la gestión de las publicaciones en las áreas 
pública y privada se realizará de diferentes maneras: 

• Si el lote o expediente contiene un único sobre: al finalizar la evaluación de ese sobre, 
se publicará obligatoriamente en las áreas privadas de los licitadores que hayan 
presentado propuesta y en el área pública. 

 

• Si el lote o expediente tiene 2 sobres: 

o Al finalizar la evaluación del 1º sobre, los resultados de dicho sobre se publicarán 
obligatoriamente en las áreas privadas de los licitadores que hayan presentado 
propuesta, y se preguntará al gestor si desea publicar también esos resultados en el 
área pública. 

o Al finalizar la evaluación del 2º sobre, los resultados de todos los sobres del 
expediente o lote se publicarán obligatoriamente tanto en las áreas privada de los 
licitadores que hayan presentado propuesta como en al área pública.  

  

• Si el lote o expediente tiene 3 sobres: 

o Al finalizar la evaluación del 1º sobre, se preguntará al gestor si desea publicar los 
resultados de dicho sobre y, en caso afirmativo, si desea hacerlo únicamente en las 
áreas privadas de los licitadores que hayan presentado propuesta o también en el 
área pública.  

o Al finalizar la evaluación del 2º sobre, los resultados de ese sobre se publicarán 
obligatoriamente en las áreas privadas de los licitadores que hayan presentado 
propuesta, y se preguntará al gestor si desea publicarlos también en el área pública.  

o Al finalizar la evaluación del 3º sobre, los resultados de todos los sobres del 
expediente o lote se publicarán obligatoriamente tanto en las áreas privadas de los 
licitadores que hayan presentado propuesta como en el área pública. 
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En este caso, al querer finalizar el primer sobre de un lote con dos sobres, los resultados de 
dicho sobre se publicarán obligatoriamente en las áreas privadas de los licitadores que han 
presentado propuesta, y se consultará al gestor si desea publicarlos también en el área pública: 

 

Marcamos la casilla correspondiente según si deseamos o no publicar los resultados del sobre 
también en el área pública, y a continuación, aceptamos: 

 
Automáticamente se nos redirigirá a la pantalla anterior, donde aparecerá un mensaje de éxito 
y podremos comprobar que el estado del sobre 1 del lote 1 ya figura como “Finalizado” y 
además se muestra la fecha fin de evaluación: 
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Una vez finalizado el sobre, los licitadores que hayan presentado una propuesta en él recibirán 
una notificación por correo electrónico: 

 



 

 Página 32 de 33 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

  

PLENA 

6 VER LOS RESULTADOS 
En la misma pantalla a la que hemos sido redirigidos en el apartado anterior, dentro del apartado 
“Resultados”: 

Podremos consultar los resultados correspondientes a cada lote. 

Si hacemos clic en el icono de la flecha situado a la derecha del lote que deseamos consultar, 
se desplegará la información correspondiente a ese lote: 

 

Se mostrará el licitador, los resultados de cada uno de los sobres y la puntuación total. 
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Además, pulsando sobre el icono señalado: 

 

Los resultados del lote correspondiente se descargarán en formato Excel: 
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