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1 SOLICITAR Y EVALUAR REQUERIMIENTOS DURANTE LA 

EVALUACIÓN DE UN SOBRE 

1.1 SOLICITAR REQUERIMIENTOS DURANTE LA EVALUACIÓN DE 

UN SOBRE 

En PLENA2.0 podremos solicitar requerimientos durante la evaluación de un sobre dentro de un 
expediente. 

Para ello, accederemos al Portal de Tramitación de PLENA 2.0, seleccionaremos el expediente 
sobre el que queremos crear el requerimiento: 

 

Y pulsaremos sobre la pestaña “Evaluación”: 

 

Le daremos a “Editar”: 

https://licitacionelectronica.navarra.es/tramitador
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Y posteriormente pulsaremos sobre “Evaluar” en el sobre donde queramos solicitar el 
requerimiento: 

 

Es importante tener en cuenta que, antes de evaluar, debe haberse realizado la apertura del 
sobre.  

Una vez pulsado el botón, accederemos a la siguiente pantalla:
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En el menú lateral se indica, de forma sombreada, en qué lote y sobre nos encontramos, y es 
posible cambiar entre uno u otro según se desee.  

Una vez situados en el lote y sobre que nos interesa, accederemos al apartado “Requerimientos” 
y pulsaremos sobre “Nuevo requerimiento”: 

 

 

Al pulsar dicho botón, se abrirá la siguiente ventana: 
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Será necesario seleccionar el tipo de requerimiento, el plazo de presentación en días, el licitador 
(o el lema, en caso de que se trate de un concurso de proyectos en el cual se esté preservando 
el anonimato) al que queremos solicitar el requerimiento, uno o varios criterios de la lista, y 
redactar el mensaje. Todos estos campos son obligatorios para poder enviar el requerimiento.  

Completamos los campos requeridos y, de manera opcional, podremos adjuntar un documento: 
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Para ello, pulsaremos sobre “Añadir documento”: 
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Lo que abrirá una ventana para adjuntar la documentación pertinente: 

 

 

En esta ventana, solo se podrá seleccionar un único fichero; después, pulsaremos el botón “Abrir” 
y se cargará el archivo en cuestión: 
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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. 

Finalmente, le daremos al botón rojo “Enviar” y, si todo se ha realizado correctamente, aparecerá 
un mensaje de éxito por pantalla: 
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Tras crear el requerimiento con éxito, se enviará automáticamente un correo al licitador 
seleccionado para notificarle que ha recibido un nuevo requerimiento: 

 

Los licitadores podrán verlos desde el área de licitación de PLENA 2.0 en la ficha privada. 

El licitador dispondrá con un plazo de 10 días naturales desde el envío del requerimiento para 
acceder al mensaje. Si transcurrido ese plazo no lo ha leído, perderá la posibilidad de hacerlo. 

Además, el licitador no podrá presentar el requerimiento hasta haber leído el mensaje. Una vez 
leído, dispondrá del plazo establecido al crear el requerimiento, contado a partir de la fecha de 
la primera lectura, para presentar la documentación correspondiente. 

En el apartado correspondiente, se pueden consultar los requerimientos previamente creados. 
Así se muestra tras crear el requerimiento, cuando el licitador todavía no ha leído el mensaje ni 
ha presentado documentación: 

https://licitacionelectronica.navarra.es/licitador
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Se mostrará la información del requerimiento, incluyendo: el licitador al que le hemos enviado el 
requerimiento (o el lema, en caso de que se trate de un concurso de proyectos en el cual se esté 
preservando el anonimato), el tipo de requerimiento, la fecha de envío, la fecha de primera lectura 
(si el licitador ha leído el mensaje del requerimiento), la fecha de presentación (si el licitador ha 
presentado documentación) y el estado del requerimiento, que podrá ser:  

• En plazo de lectura hasta el dd/MM/yyyy: El licitador aún no ha leído el requerimiento, 
pero está dentro de plazo para hacerlo. La fecha dd/MM/yyyy indica el límite que el 
licitador tiene para acceder al mensaje.  
 

• En plazo de presentación hasta el dd/MM/yyyy: El licitador ya ha leído el 
requerimiento, pero no ha presentado la documentación y está dentro del plazo para 
poder hacerlo. Dispone del número de días indicado al crear el requerimiento, contados 
desde la fecha de la primera lectura. La fecha dd/MM/yyyy marca el límite que el licitador 
tiene para presentar documentación al requerimiento. 

 

• En evaluación:  
o Cuando el licitador no ha leído el mensaje y ha finalizado el plazo establecido 

para ello. 
o Cuando el licitador ha leído el mensaje, pero no ha presentado la documentación 

y ha finalizado el plazo indicado.  
o Cuando el licitador ha leído el mensaje y se ha presentado al requerimiento.  

 

Así se muestra cuando el licitador ha leído el mensaje, pero todavía no se ha presentado: 
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Y así una vez el licitador haya leído el mensaje y se haya presentado al requerimiento. Podremos 
ver, junto a la fecha de presentación, el icono para descargar la documentación aportada por el 
licitador, y, el icono del lápiz para poder evaluar el requerimiento: 

 

 

 

En todos los casos, una vez creado el requerimiento, se mostrará el icono del ojo a lado de la 
fecha de envío para consultar el resto de información del requerimiento previamente creado: 

 

Si pulsamos veremos la siguiente ventana: 



 

 Página 13 de 29 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

  

PLENA 

 

Como en este caso el licitador ya ha leído el requerimiento, se muestra la fecha límite de 
presentación. En caso contrario, se mostraría el plazo de presentación en lugar de la fecha: 
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1.2 EVALUAR REQUERIMIENTOS DURANTE LA EVALUACIÓN DE UN 

SOBRE 

Durante la evaluación de un sobre, y siempre que el requerimiento se encuentre en estado “En 
evaluación”, será posible evaluarlo. Para ello, debemos pulsar el icono del lápiz ubicado a la 
derecha del estado: 

 

Si pulsamos se abrirá una ventana como la siguiente: 
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Si el licitador se ha presentado al requerimiento, en el apartado “Documentación aportada por el 
licitador” se mostrará la documentación que ha enviado, la cual podrá ser descargada haciendo 
clic sobre ella. En este caso, el estado del requerimiento podrá cambiarse a “Revisado”, y será 
posible modificar la puntuación de los criterios de evaluación seleccionados al crear el 
requerimiento.  

Por otro lado, si el licitador no ha leído el mensaje del requerimiento y el plazo de lectura ha 
caducado, o bien si ha leído el mensaje, pero no ha presentado la documentación y el plazo de 
presentación ha expirado, en la sección “Documentación aportada por el licitador” se mostrará 
un aviso indicando: “El licitador no ha aportado documentación”. En este caso, el estado del 
requerimiento solo podrá cambiarse a “No entregado”, y será posible modificar la puntuación de 
los criterios de evaluación seleccionados al crear el requerimiento.  

A continuación, procederemos a modificar el estado del requerimiento y la calificación de los 
criterios de evaluación correspondientes: 

  

 

 

Finalmente haremos clic en “Guardar”. Aparecerá un mensaje de confirmación en pantalla y el 
requerimiento se mostrará con el estado actualizado:  
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2 SOLICITAR Y EVALUAR REQUERIMIENTOS DESDE EL 

APARTADO RESULTADOS 

2.1 SOLICITAR REQUERIMIENTOS DESDE EL APARTADO 

RESULTADOS 

En PLENA2.0 también podremos solicitar requerimientos desde el apartado resultados. 

Para ello, accederemos al Portal de Tramitación de PLENA 2.0, seleccionaremos el expediente 
sobre el que queremos crear el requerimiento: 

 

Y pulsaremos sobre la pestaña “Evaluación”: 

 

Le daremos a “Editar”: 

https://licitacionelectronica.navarra.es/tramitador
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Posteriormente iremos al apartado “Resultados” el cual desplegaremos con la flecha indicada: 

 

Se desplegarán todos los lotes del expediente o, si es un expediente sin lotes, se visualizarán 
directamente los sobres: 
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Y pulsaremos en las flechas indicadas para desplegar el lote deseado.  

Es importante destacar que, para poder crear un nuevo requerimiento, primero debe haberse 
finalizado la evaluación del último sobre de ese lote (o del expediente, en caso de que sea un 
expediente sin lotes).  

Por ello, en este caso, observamos que en el apartado “Resultados”, es posible seleccionar al 
licitador del “Lote 1”, ya que todos los sobres de ese lote están finalizados, como se muestra en 
el apartado “Sobres”. En cambio, no es posible seleccionar al licitador del “Lote 2”, dado que aún 
quedan sobres pendientes de finalizar en dicho lote.   

 

 

En este caso crearemos el requerimiento para el licitador “Empresa pruebas 001” del “Lote 1”. 

Para ello seleccionaremos el licitador al que le queremos solicitar el requerimiento (o el lema, en 
caso de que se trate de un concurso de proyectos en el cual se esté preservando el anonimato): 
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Como podemos ver, una vez seleccionado, se habrá activado el botón “Nuevo requerimiento”, 
así que pulsamos sobre el: 

 

Se nos abrirá una ventana como la siguiente: 
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Es necesario seleccionar el tipo de requerimiento, indicar el plazo de presentación (en días) y 
redactar el mensaje. Todos estos campos son obligatorios para poder enviar el requerimiento. 

Una vez completados, de forma opcional, se puede adjuntar un documento: 
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Para ello, deberás pulsar en “Añadir documento”: 
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Esto abrirá una ventana para adjuntar la documentación correspondiente: 

 

En esta ventana, solo se podrá seleccionar un único fichero. Luego, se deberá pulsar el botón 
“Abrir” y se cargará el archivo en cuestión: 
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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. 

Finalmente, le daremos al botón rojo “Enviar” y, si todo se ha realizado correctamente, aparecerá 
un mensaje de éxito por pantalla: 
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Tal y como indica el mensaje, se generará una comunicación del tipo “Requerimiento de la 
documentación de adjudicación”. Se podrá consultar en la pestaña “Notificaciones” en el 
apartado “Comunicaciones”: (Explicado en la guía "Enviar Comunicaciones”) 

 

 

Además, se enviará un aviso por correo electrónico al licitador seleccionado al crear el 
requerimiento, para notificarle que ha recibido un nuevo requerimiento: 
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Los licitadores podrán verlos desde el área de licitación de PLENA 2.0 en la ficha privada. 

El licitador dispondrá con un plazo de 10 días naturales desde el envío del requerimiento para 
acceder al mensaje. Si transcurrido ese plazo no lo ha leído, perderá la posibilidad de hacerlo. 

Además, el licitador no podrá presentar el requerimiento hasta haber leído el mensaje. Una vez 
leído, dispondrá del plazo establecido al crear el requerimiento, contado a partir de la fecha de 
la primera lectura, para presentar la documentación correspondiente. 

En el apartado correspondiente “Resultados”, se mostrará el icono “!” cuando existan 
requerimientos pendientes; al situar el cursor sobre él, se mostrará dicha información. Además, 
es posible consultar los requerimientos previamente creados pulsando sobre el icono del ojo, 
situado en el licitador y el lote en cuestión: 

 

Al hacerlo, se abrirá una ventana como la siguiente: 

 

https://licitacionelectronica.navarra.es/licitador
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En esta ventana se mostrarán tanto los requerimientos creados durante la evaluación de un sobre 
(explicado en el apartado 1.1 de este documento) como los generados desde el apartado de 
resultados. 

Se muestra la información del tipo de requerimiento. Si el requerimiento se creó durante la 
evaluación de un sobre, se indicará el número correspondiente al sobre; en cambio, si el 
requerimiento se generó desde el apartado de resultados, en el campo del sobre aparecerá "--". 
Además, se muestra la fecha de envío del requerimiento, el plazo de lectura en días naturales, 
la fecha y hora de la primera lectura en caso de que el licitador haya leído el requerimiento, el 
plazo de presentación en días naturales (contado a partir de la fecha de primera lectura), la fecha 
y hora de presentación en caso de que el licitador haya presentado la documentación, y el estado, 
que podrá ser: 

• En plazo de lectura hasta el dd/MM/yyyy: El licitador aún no ha leído el requerimiento, 
pero está dentro de plazo para hacerlo. La fecha dd/MM/yyyy indica el límite que el 
licitador tiene para acceder al mensaje.  
 

• En plazo de presentación hasta el dd/MM/yyyy: El licitador ya ha leído el 
requerimiento, pero no ha presentado la documentación y está dentro del plazo para 
poder hacerlo. Dispone del número de días indicado al crear el requerimiento, contados 
desde la fecha de la primera lectura. La fecha dd/MM/yyyy marca el límite que el licitador 
tiene para presentar documentación al requerimiento. 

 

• En evaluación:  
o Cuando el licitador no ha leído el mensaje y ha finalizado el plazo establecido 

para ello. 
o Cuando el licitador ha leído el mensaje, pero no ha presentado la documentación 

y ha finalizado el plazo indicado.  
o Cuando el licitador ha leído el mensaje y se ha presentado al requerimiento. En 

este caso, aparecerá un icono de descarga a la derecha del estado, que 
permitirá obtener la documentación aportada por el licitador.  
 

• Revisado: el requerimiento ya ha sido evaluado por el gestor como “Revisado”. 
 

• No entregado: el requerimiento ya ha sido evaluado por el gestor como “No entregado”. 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

2.2 EVALUAR REQUERIMIENTOS DESDE EL APARTADO 

RESULTADOS 

Para evaluar los requerimientos creados desde el apartado “Resultados”, es necesario hacerlo 
desde este mismo apartado.  

Para ello, pulsamos sobre el icono del lápiz situado en el licitador (o el lema, en caso de que se 
trate de un concurso de proyectos en el cual se esté preservando el anonimato) y lote 
correspondiente. Este icono solo aparecerá cuando el estado del requerimiento sea “En 
evaluación”: 
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Al hacerlo, se abrirá una ventana como la siguiente: 

 

Se muestra la información del tipo de requerimiento, la fecha de envío del requerimiento, el plazo 
de lectura en días naturales, la fecha y hora de la primera lectura en caso de que el licitador haya 
leído el requerimiento, el plazo de presentación en días naturales, la fecha y hora de presentación 
en caso de que el licitador haya presentado la documentación, y el estado. 

Para evaluar el requerimiento, deberemos hacer clic en el desplegable del estado y seleccionar 
el valor correspondiente: 

 

En este caso, seleccionaremos el estado “Revisado”: 

 



 

 Página 29 de 29 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

  

PLENA 

Cabe destacar que, si hay más de un requerimiento a evaluar, podremos cambiar el estado a 
todos los que deseemos al mismo tiempo.  

Además, como podremos ver, aparece un icono de descarga a la derecha del estado, que 
permite descargar la documentación aportada por el licitador haciendo clic sobre él.  

También, tal y como se explica en el apartado 2.1 de este documento, un requerimiento puede 
estar en estado “En evaluación” en cualquiera de los siguientes casos: 

• Cuando el licitador no ha leído el mensaje y ha finalizado el plazo establecido para ello. 

• Cuando el licitador ha leído el mensaje, pero no ha presentado la documentación y ha 
finalizado el plazo indicado.  

• Cuando el licitador ha leído el mensaje y se ha presentado al requerimiento. En este 
caso, aparecerá un icono de descarga a la derecha del estado, que permitirá obtener la 
documentación aportada por el licitador.  

Para los casos 1 y 2, solo se permitirá modificar el estado a “No entregado”.  

Para el caso 3, solo se permitirá modificar el estado a “Revisado”.  

Una vez realizado el cambio, le damos a “Guardar”:  

 

Aparece un mensaje de éxito en pantalla, y desaparecen tanto el icono “!” de información como 
el icono del lápiz, ya que no quedan requerimientos pendientes. Además, si pulsamos 
nuevamente sobre el icono del ojo: 

 

Ya podremos ver el requerimiento con el estado actualizado. 
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