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1 PUBLICAR Y CONSULTAR DOCUMENTOS 

1.1 PUBLICAR DOCUMENTACIÓN EN PLENA 

Una de las funcionalidades adicionales que se pueden realizar en un expediente en PLENA 2.0 
es la publicación de documentos. 

Para ello, accederemos al Portal de Tramitación de PLENA 2.0, seleccionaremos el expediente 
sobre el que queremos publicar la documentación: 

 

y pulsaremos sobre la pestaña “Documentos”: 

 

Le daremos a “Editar”: 

 

https://licitacionelectronica.navarra.es/tramitador
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Y posteriormente pulsaremos sobre “Publicar documentación” situado en el primer apartado 
“Documentación publicada en PLENA”: 

 

Tras haber pulsado dicho botón se abrirá una ventana como la siguiente: 

 

En la que pulsaremos sobre “Añadir documento” y nos abrirá una segunda ventana para adjuntar 
la documentación pertinente: 

 

En esta ventana, solo podremos seleccionar un único fichero, le daremos al botón “Abrir” y se 
cargara 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. 

Si deseamos añadir más documentos, simplemente debemos hacer clic nuevamente en el botón 
“Añadir documento” y seleccionar el nuevo archivo que queramos subir. Todos los archivos que 
hayamos cargado aparecerán listados: 

 

Finalmente, le daremos al botón rojo “Publicar” y en caso de que todo haya ido correctamente, 
aparecerá un mensaje “Se ha publicado la documentación correctamente”, y el archivo o archivos 
seleccionados quedarán publicados: 

 

Tras la correcta publicación, en el apartado correspondiente, si pulsamos sobre la flecha: 
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Veremos los archivos previamente publicados: 

 

Dándonos la información del gestor que ha realizado la publicación, la fecha y hora en la que se 
ha publicado y el nombre del documento.  

Además, al hacer clic en el nombre del documento, este se descargará: 

 

Todos los documentos que se publiquen serán públicos.  

Además, tras ser publicados, se enviará correo a todos los participantes a la licitación y suscritos 
al anuncio en caso de que los hubiera, para avisarles de que en el expediente correspondiente 
se ha publicado documentación. 

Los licitadores podrán verlos desde el área de licitación de PLENA 2.0 en la ficha publica 
(explicado en la guía 08.LI PLENA2.0 - Formular preguntas, consultar aclaraciones y consultar 
documentación, en el apartado 3.1 – Consultar documentación publicada por la entidad). 

1.2 CONSULTAR PLIEGOS Y DOCUMENTACIÓN COMPLEMENTARIA 

En el apartado “Pliegos y documentación complementaria”: 

https://licitacionelectronica.navarra.es/licitador
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Si clicamos en la flecha, veremos la documentación que se haya publicado al dar de alta el 
expediente en PCN en dicha sección: 

 

Desde PLENA 2.0 no se podrá publicar “Pliegos y documentación complementaria”, únicamente 
se podrá ver el nombre del archivo y descargarlo pulsando sobre el mismo: 

 

Los licitadores podrán ver los pliegos y documentación complementaria desde el área de 
licitación de PLENA 2.0 en la ficha publica (explicado en la guía 08.LI PLENA2.0 - Formular 
preguntas, consultar aclaraciones y consultar documentación, en el apartado 3.2 – Consultar 
pliegos). 

https://licitacionelectronica.navarra.es/licitador
https://licitacionelectronica.navarra.es/licitador
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1.3 CONSULTAR OTROS INFORMES DEL EXPEDIENTE 

En el apartado “Otros informes del expediente”: 

 

Si clicamos en la flecha, veremos la documentación que se haya publicado al dar de alta el 
expediente en PCN en dicha sección: 

  

 

Desde PLENA 2.0 no se podrán publicar “Otros informes del expediente”, únicamente se podrá 
ver el nombre del archivo y descargarlo pulsando sobre el mismo: 
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2 PUBLICAR ACLARACIONES Y RESPONDER PREGUNTAS 

2.1 PUBLICAR ACLARACIONES 

Otra de las funcionalidades que se pueden realizar en un expediente en PLENA 2.0 es la 
publicación de aclaraciones. 

Para ello, accederemos al Portal de Tramitación de PLENA 2.0, seleccionaremos el expediente 
sobre el que queremos publicar la aclaración: 

 

Y pulsaremos sobre la pestaña “Aclaraciones”: 

 

Haremos clic sobre el botón rojo de “Editar”: 

 

https://licitacionelectronica.navarra.es/tramitador
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Y dentro de la pestaña “ACLARACIONES”, en el apartado “Aclaraciones” pulsaremos sobre el 
botón “Añadir aclaración”: 

 

Entonces se abrirá una ventana como la siguiente en la que tendremos que completar los datos: 

 

Indicaremos el título y contenido de la aclaración siendo estos campos obligatorios para poder 
enviar la aclaración. Además, existe también la posibilidad de subir un único documento, siendo 
este opcional. 

Procedemos a rellenar los campos y le damos al botón de “Añadir documento” para subir un 
documento: 
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Tras haber pulsado dicho botón se abrirá una segunda ventana para adjuntar la documentación 
pertinente: 

 
En esta venta, seleccionaremos el fichero, le daremos al botón “Abrir” y se cargara el archivo en 
cuestión: 

 

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

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”. 

Si queremos eliminar el archivo, existe la opción de eliminarlo pulsando sobre el incono de la 
papelera y este desaparecerá. 

Tras tener los campos completados y sin errores en los documentos, le damos al botón rojo de 
“Enviar” y se enviaría la publicación. Mostrando un mensaje de éxito por pantalla: 
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Además, si se ha publicado la aclaración correctamente, se enviará correo a todos los 
participantes a la licitación y suscritos al anuncio en caso de que los hubiera, para avisarles de 
que en el expediente correspondiente se ha publicado una aclaración. 

Para poder consultar las aclaraciones enviadas, desplegaremos la flecha del apartado 
“Aclaraciones”: 

 

Y podremos ver todas las aclaraciones enviadas hasta el momento: 

 
Se mostrará la fecha de envío, el título, el contenido y el gestor que ha enviado la aclaración, así 
como el documento adjunto. Este último podrá descargarse haciendo clic sobre él. 

Los licitadores podrán ver las aclaraciones realizadas desde área de licitación de PLENA 2.0 en 
la ficha publica (explicado en la guía 08.LI PLENA2.0 - Formular preguntas, consultar 
aclaraciones y consultar documentación, en el apartado 2 – Consultar aclaraciones). 

2.2 RESPONDER PREGUNTAS 

Los licitadores van a tener la posibilidad de enviar preguntas sobre un anuncio de licitación 
(explicado en la guía 08.LI PLENA2.0 - Formular preguntas, consultar aclaraciones y consultar 
documentación, en el apartado 1 – Formular preguntas y consultarlas junto con las respuestas 
de la entidad contratante, en los subapartados 1.1 - Formular preguntas como licitador no 
registrado y 1.2 - Formular preguntas como licitador registrado). 

https://licitacionelectronica.navarra.es/licitador
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Cuando un licitador formule una pregunta, al gestor o gestores del expediente les llegara un 
correo avisándole de que se ha recibido una nueva pregunta: 

 

Para poder responder las preguntas que previamente han realizado los licitadores, accederemos 
al Portal de Tramitación de PLENA 2.0.  

En el listado de expedientes veremos indicado el número de preguntas pendientes de responder: 

 

Seleccionaremos el expediente sobre el que queremos responder preguntas y posteriormente 
pulsaremos sobre la pestaña “Aclaraciones”: 

 

Dentro de la pestaña “ACLARACIONES”, en el apartado “Preguntas” pulsaremos sobre la flecha 
para poder visualizarlas y podremos ver la pregunta con la fecha en la que se formuló: 

https://licitacionelectronica.navarra.es/tramitador
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En el caso de que no se trate de un concurso de proyectos en el cual se esté preservando el 
anonimato también veremos quién ha realizado la pregunta. 

Para proceder a responderla, le daremos a “Editar”: 

 

Posteriormente pulsaremos sobre “Responder”: 
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Y se nos abrirá una ventana como la siguiente: 

 

Para responder la pregunta será obligatorio introducir la respuesta, y de manera opcional 
introducir un único documento. Para subir un documento pulsaremos sobre el botón “Añadir 
documento”.  

Tras haber pulsado dicho botón se abrirá una segunda ventana para adjuntar la documentación 
pertinente: 

 

Seleccionaremos el fichero, le daremos al botón “Abrir” 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. 

Tras tener la respuesta introducida y sin errores en los documentos, se habilita el botón 
“Responder” para poder enviar la respuesta.  
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Tal y como se muestra en el aviso, una vez respondamos a la pregunta, tanto la pregunta como 
su respuesta serán públicas. 

Pulsamos sobre el botón rojo “Responder” y la respuesta será enviada. 

Si todo ha salido correctamente se mostrará un aviso por pantalla de color verde indicando que 
se ha respondido a la pregunta correctamente.  

  

Si la pregunta se ha respondido correctamente, se enviará correo al licitador que realizó la 
pregunta para avisarle de que la pregunta ha sido respondida, así como a todos los participantes 
a la licitación y suscritos al anuncio en caso de que los hubiera, para avisarles de que hay una 
nueva pregunta y respuesta en esa licitación. 

Si accedemos al apartado en cuestión, veremos el listado de preguntas ya mencionado 
anteriormente.  

En las preguntas que tengan respuesta, además de la pregunta podremos ver también su 
respuesta, así como la fecha en que se respondió, el gestor que introdujo la respuesta y, en caso 
de existir, un documento adjunto que podremos descargar haciendo clic sobre él: 
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2.3 MODIFICAR RESPUESTAS 

En caso de querer modificar la respuesta pulsaríamos sobre el botón “Modificar respuesta”: 

 

Que nos abrirá una ventana igual que la de respuesta, pero con los datos ya introducidos para 
poder modificarlos: 

 

Pudiendo así modificar la respuesta, eliminar el documento y no adjuntar nada, o eliminarlo y 
subir uno nuevo si se desea: 
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Tras hacer los cambios le daríamos a “Guardar”, o a “Cancelar” si no queremos que se guarden.  

En caso de haber guardado, notificara por pantalla si los cambios se han realizado 
correctamente: 

 

Y en el listado de preguntas se verá la respuesta con los cambios realizados, indicando también 
la fecha de modificación y el gestor que ha modificado la respuesta: 
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Si la respuesta se ha modificado correctamente, se enviará correo al licitador que realizó la 
pregunta para avisarle de que la respuesta a su pregunta ha sido modificada. 

Los licitadores podrán ver las preguntas realizadas y sus respuestas desde el área de licitación 
de PLENA 2.0 (explicado en la guía 08.LI PLENA2.0 - Formular preguntas, consultar aclaraciones 
y consultar documentación, en el apartado 1 – Formular preguntas y consultarlas junto con las 
respuestas de la entidad contratante y subapartado 1.3 – Consultar las preguntas realizadas con 
sus respuestas correspondientes por parte de la entidad contratante). 

 

 

https://licitacionelectronica.navarra.es/licitador
https://licitacionelectronica.navarra.es/licitador
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