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1 Acciones a llevar a cabo desde el Portal de Contratación  
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 Usuarios internos (entidad contratante)
o Dar de alta un nuevo expediente. Al dar de alta un nuevo expediente se preguntará al usuario si desea continuar la gestión del 

expediente en la Plataforma de Licitación. En caso afirmativo, el anuncio no se publicará en el Portal de Contratación hasta que se hayan
completado todos los datos adicionales en la Plataforma. Una vez completados todos los datos para la publicación, el anuncio será 
publicado en el Portal de Contratación de Navarra.

o Señalamiento de apertura de ofertas. Se procederá a indicar el lugar, la fecha y la hora de la apertura del sobre económico. Esta 
información no podrá ser cambiada desde la Plataforma de Licitación.

o Ampliación del plazo de ofertas. Se podrá ampliar el plazo de presentación de ofertas para un expediente señalando la fecha de inicio de
recepción de ofertas y la fecha límite de presentación de ofertas.

o Cancelación de un anuncio. El anuncio solo se podrá cancelar antes de la finalización de la fase de recepción de ofertas.
o Suspender un anuncio. El anuncio solo se podrá suspender antes de la finalización de la fase de recepción de ofertas. El anuncio quedará

en estado suspendido, es decir, no se podrán presentar ofertas para ese anuncio. Para volver a iniciar el expediente, bastará con ampliar
el plazo de presentación para ese expediente.

 Personas interesadas (usuarios externos)
o Podrán acceder al Portal de Contratación a consultar los anuncios publicados. Al acceder a un anuncio publicado tendrán un enlace para

presentar ofertas a esa licitación, descargar la aplicación de presentación de ofertas y acceder al área de la persona licitadora.
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PLENA

2 Plataforma de tramitación de expedientes de Licitación  
Electrónica: Entorno
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2.1 Entorno  

La aplicación de tramitación de expedientes de Licitación electrónica consta de las siguientes secciones diferenciadas, importantes para el usuario que se 
encarga de tramitar un expediente de Licitación Electrónica:

o Explorar: Al seleccionar esta opción, el usuario accede a la gestión de los expedientes, permitiéndole consultar toda la información almacenada de 
los mismos, ya estén activos o concluidos, desde su inicio hasta el final del proceso de tramitación.
 

o Tareas: Al seleccionar esta opción, los usuarios tramitarán las tareas pendientes. Desde esta sección podrán consultar y completar sus tareas 
pendientes, desde la creación de un nuevo expediente y su publicación hasta la recepción de la documentación remitida por la persona licitadora 
con la oferta más ventajosa.
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2.2 Explorar  

En esta sección el usuario puede consultar los expedientes que se tramitan en el sistema a través de una pantalla como la mostrada en la imagen de la
página anterior. Esto incluye la consulta de toda la información que se ha ido añadiendo durante el proceso de tramitación, así como los documentos que en
cada momento se hayan podido ir anexando al mismo.

Con doble “click” sobre uno de los expedientes o seleccionándolo y pulsando el botón “Visualizar” se accedería al contenido del mismo. 
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Además, desde esta área se podrá explotar la información a través de una serie de filtros avanzados. Para ello, se deberá seleccionar el icono que se 
muestra en la siguiente imagen:
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A continuación, se deberán incluir los criterios de búsqueda avanzada, y una vez se hayan establecido se deberá pulsar sobre el botón “Buscar” para aplicar 
los criterios de búsqueda:
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Estos filtros también podrán ser guardados pulsando sobre el botón Guardar, de forma se queden guardados para futuras ocasiones.  Estarán accesibles 
desde el área de “Explorar”, en la sección marcada en la siguiente imagen:
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Nota: Esta configuración de filtros se guarda únicamente a nivel de usuario.

Asimismo, se podrán generar informes de los datos, generándose un fichero en formato Excel con toda la información:
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También se podrán consultar los eventos y acciones sobre licitaciones previstos para ese día:
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Asimismo, pulsando sobre el botón Eventos sobre licitaciones, se podrá consultar un calendario con todos los eventos:
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Por último, desde la sección de “Acceso a manuales y videotutoriales”, se podrán consultar los manuales y videotutoriales de uso de Plena:
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2.3 Tareas  

En esta sección, el usuario puede:

 Para poder publicar un anuncio en el Portal de Contratación es necesario antes, completar el alta de los expedientes para la Licitación Electrónica
El usuario tramitador tiene la posibilidad de completar los datos e información necesaria para la licitación electrónica de un expediente que haya
sido dado de alta desde el Portal de Contratación. Estos expedientes serán publicados en el Portal de Contratación. Este proceso será explicado en el
punto 3.1 de este manual. El expediente no se publica hasta que se ha terminado esta tarea.

 Se podrán crear expedientes del tipo de procedimiento basados en un acuerdo marco y basados en sistema dinámico de adquisición.
El usuario podrá crear expedientes de ese tipo desde la Plataforma. Los expedientes creados desde la Plataforma de Licitación no serán publicados
en el Portal de Contratación. Este proceso será explicado en el punto 3.2 de este manual.

 Realizar tareas de expedientes en curso
En cada expediente, los usuarios tendrán que llevar a cabo determinadas tareas, que son las que les irán apareciendo en esta sección. En cada fase
del proceso las tareas asignadas podrán ser adquiridas por los usuarios y, una vez cumplidas, podrán ser avanzadas manualmente para proseguir con
la tramitación. En el caso de la tarea de recepción de ofertas o recepción de candidaturas, la tarea avanzará automáticamente a la siguiente tarea en
caso de que el plazo de presentación de ofertas o candidaturas haya concluido. Estas tareas serán comunes independientemente de si el expediente
ha sido dado de alta desde el Portal de Contratación o desde la Plataforma.
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2.4 Descripción de una Tarea  

Cuando un usuario tiene una tarea en su listado de tareas pendientes y la adquiere (consulta), se encontrará con varias secciones dentro de la pantalla:

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 21
Prohibida su reproducción total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 22
Prohibida su reproducción total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



 Panel de acciones. En este panel el usuario, en función de la configuración definida, podría llevar a cabo las siguientes acciones con el expediente: 

 Avanzar (puede aparecer con otro nombre que refleje la situación del expediente): La tarea ha sido completada y al pulsar esta opción, el
expediente sigue su curso dentro del proceso llegando a la siguiente tarea. Por ejemplo, en la tarea de alta de un expediente, una vez se han
completado todos los datos requeridos, aparecerá la opción de ‘Publicar expediente en el Portal de Contratación’ en caso de que el expediente
tenga publicidad en el Portal, o ‘Habilitar recepción de ofertas en el área privada’ en caso de que el expediente no tenga publicidad en el Portal.
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 Guardar: El usuario ha estado trabajando con este expediente en esta tarea, pero no ha finalizado y decide almacenar la información obtenida
para continuar más adelante, para una revisión posterior, etc. En este caso, pulsará esta opción y volverá a su tramitación posteriormente.

 Cancelar: El usuario ha estado trabajando con este expediente, pero ha decidido descartar los cambios llevados a cabo en el expediente. 

 Adquirir: En caso de que la tarea del expediente se encuentre asignada a un grupo de usuarios, será necesario adquirir la tarea para poder editar
y completar datos del expediente. En caso de que un usuario adquiera una tarea, ésta dejará de estar disponible para el resto de usuarios que la
tenían asignada. 

 Soltar: El caso de que un usuario tenga adquirida una tarea, aparecerá la opción de soltarla. En el momento en que un usuario suelte una tarea,
volverá a estar disponible para el resto de usuarios que la tenían asignada.

  

 Ayuda contextual

Las  tareas  tienen  en  la  columna  de  la  izquierda  un  guion  personalizado  para  cada  tarea  que  le  debe  servir  de  ayuda  al  usuario  para  ir
cumplimentando la información necesaria del formulario del expediente.  

 Formulario de datos

El formulario de datos es el área donde aparece toda la información del expediente. Está dividida en varias solapas que, al seleccionarlas, muestran
los contenidos relacionados con el expediente.
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3 Resumen Flujo de un expediente de Licitación Electrónica:  
Fases de la tramitación
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3.1 Flujo del expediente en la Plataforma de Licitación Electrónica  

Un expediente de tramitación pasa por distintas fases, en cada una de las cuales el usuario tramitador tiene que llevar a cabo determinadas tareas que le 
irán apareciendo en la pestaña de Tareas de la aplicación de tramitación de expedientes. A continuación, se describen de un modo sencillo las tareas 
involucradas en la tramitación de un expediente de Licitación Electrónica. 

Fase Previa

 Alta y publicación

Se completan los datos del expediente necesarios para la Licitación electrónica y que no han sido cumplimentados en el alta del expediente si el 
expediente ha sido dado de alta desde el Portal de Contratación.

Se da de alta el expediente y se cumplimentan todos los datos necesarios para su tramitación en la Plataforma de licitación.

Licitación

 Recepción de ofertas
La tarea permite recibir las ofertas que se presenten electrónicamente. 
También da visibilidad de las empresas que han demostrado interés y se han descargado el formulario para presentar ofertas sus ofertas.

 Planificación y celebración de Mesas
Permite ver las reuniones de un expediente, planificar las siguientes celebraciones y proceder a su celebración.

o Mesa de apertura 
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Apertura de los sobres de las ofertas de las personas licitadoras.

Baremación de las propuestas, tanto los criterios de admisión como los criterios de adjudicación, según corresponda en cada mesa.

Gestión de las propuestas, exclusiones, etc. 

o Revisión de subsanaciones

Celebración de la mesa de revisión.

Envío de las notificaciones de subsanación y gestión de la recepción de las subsanaciones de quien licite.

Decisión sobre cada una de las subsanaciones, si se admite o se excluye a la persona licitadora.

o Revisión de aclaraciones

Celebración de la mesa de revisión.

Envío de las notificaciones de petición de aclaraciones y gestión de la recepción de las aclaraciones de las personas licitadoras.

Decisión sobre cada una de las aclaraciones, evaluación de los criterios.

 Envío de notificaciones
       Se notifica a la persona licitadora con más puntuación el requerimiento de nueva documentación

Revisión de la documentación de la persona licitadora con más puntuación

 Revisión de la documentación
Los asistentes de las mesas revisan la documentación aportada por la persona licitadora que ha obtenido mayor puntuación.
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¿Cómo sigue el procedimiento?

La adjudicación se realizará de la manera que siempre se haya realizado: a través de la persona o personas gestoras del expediente si lo hay, o en papel si no
lo hay.  La labor de las personas gestoras en PLENA termina en la tarea anteriormente mencionada. El resultado se publicará, como siempre, en el Portal de 
Contratación.
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4 Tipos de procedimientos  
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A continuación, se detallan las distintas fases por las que pasa el expediente dependiendo del tipo de procedimiento.

4.1 Procedimiento Abierto  

Pasará por las siguientes fases:

- Alta y publicación, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepción de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual
- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual
- Notificación y recepción de la documentación, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificación de la documentación recibida, explicada en el punto 11 de este manual  
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4.2 Procedimiento Negociado sin Publicidad, Basado en un acuerdo marco y Basado en un   
sistema dinámico de adquisición

Pasará por las siguientes fases:

- Alta y publicación, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepción de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual
- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual
- Las siguientes tareas únicamente aplicarán en los procedimientos negociados sin publicidad:

o Solicitud de negociación y Evaluación de mejoras, explicadas en el punto 9 de este manual
o Notificación y recepción de la documentación, explicada en el punto 10 de este manual
o Verificación de la documentación recibida, explicada en el punto 11 de este manual  
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4.3 Procedimiento Negociado con Publicidad  

Pasará por las siguientes fases:

- Alta y publicación, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepción de candidaturas y Selección de invitados y publicación, explicadas en el punto 6 de este manual
- Recepción de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual
- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual
- Solicitud de negociación y Evaluación de mejoras, explicadas en el punto 9 de este manual
- Notificación y recepción de la documentación, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificación de la documentación recibida, explicada en el punto 11 de este manual  
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4.4 Procedimiento Restringido  

Pasará por las siguientes fases:

- Alta y publicación, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepción de candidaturas y Selección de invitados y publicación, explicadas en el punto 6 de este manual
- Recepción de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual
- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual
- Notificación y recepción de la documentación, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificación de la documentación recibida, explicada en el punto 11 de este manual  
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4.5 Diálogo Competitivo  

Pasará por las siguientes fases:

- Alta y publicación, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepción de candidaturas y Selección de invitados y publicación, explicadas en el punto 6 de este manual
- Recepción de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual
- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual
- Solicitud de negociación y Evaluación de mejoras, explicadas en el punto 9 de este manual
- Notificación y recepción de la documentación, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificación de la documentación recibida, explicada en el punto 11 de este manual  
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4.6 Asociación para la Innovación  

Pasará por las siguientes fases:

- Alta y publicación, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepción de candidaturas y Selección de invitados y publicación, explicadas en el punto 6 de este manual
- Recepción de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual
- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual
- Solicitud de negociación y Evaluación de mejoras, explicadas en el punto 9 de este manual
- Notificación y recepción de la documentación, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificación de la documentación recibida, explicada en el punto 11 de este manual  
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4.7 Concurso de Proyectos  

Pasará por las siguientes fases:

- Alta y publicación, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepción de candidaturas y Selección de invitados y publicación, explicadas en el punto 6 de este manual
- Recepción de ofertas, explicada en el punto 7 de este manual
- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual
- Solicitud de negociación y Evaluación de mejoras, explicadas en el punto 9 de este manual
- Notificación y recepción de la documentación, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificación de la documentación recibida, explicada en el punto 11 de este manual  
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4.8 Procedimiento simplificado  

Pasará por las siguientes fases:

- Alta y publicación, explicada en el punto 5 de este manual
- Recepción de ofertas, explicada en el punto 6 de este manual
- Apertura de sobres, explicada en el punto 8 de este manual
- Notificación y recepción de la documentación, explicada en el punto 10 de este manual
- Verificación de la documentación recibida, explicada en el punto 11 de este manual  
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4.9 Sistema dinámico  

Pasará por las siguientes fases:

- Alta y publicación, explicada en el punto 5 de este manual
- Evaluar homologación, explicada en el punto 11 de este manual
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5 Alta y publicación de un expediente: Tarea “Alta y  
publicación”
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Los expedientes podrán ser dados de alta de dos maneras distintas:

 Desde el Portal de Contratación de Navarra: regla general.
 Desde la Plataforma de Licitación (PLENA): excepción, únicamente para dar de alta expedientes basados en un acuerdo marco o expedientes 

basados en un sistema dinámico de adquisición.

5.1 Alta de un expediente de Licitación Electrónica desde el Portal de Contratación de Navarra  

El expediente será creado desde el Portal de Contratación. Una vez finalizada el alta en el Portal, la información introducida por el usuario se enviará a 
PLENA de forma automática y en la pantalla aparecerá un enlace para el acceso directo a PLENA. En el caso de que el usuario no acceda en ese momento a 
PLENA, podrá acceder al expediente a partir del enlace de acceso a PLENA. Esta tarea será asignada a todos los usuarios pertenecientes a la misma entidad 
que el usuario ha dado de alta el expediente en el Portal de Contratación. El usuario deberá acceder a la Plataforma para completar los datos requeridos 
para la licitación electrónica asociados a ese expediente. Para ello deberá acceder a la parte de tareas, a la sección de “Alta de expedientes”. Todos los 
expedientes llegarán a la bandeja de entrada de “Borradores”, a excepción de los sistemas dinámicos, que llegarán a la bandeja de entrada de “Sistema 
dinámico de adquisición”. Pinchando sobre la bandeja de entrada correspondiente, se listarán todos los expedientes que se encuentren en esa fase y se 
deberá seleccionar el expediente correspondiente. El estado del expediente será "Fase previa”.
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5.1.1 Datos Básicos del expediente

El usuario deberá cumplimentar aquella información necesaria para la Licitación electrónica que no hayan sido completados en el alta en el Portal de
Contratación. Estos campos estarán indicados en la ayuda contextual (columna izquierda), y según se vaya completando el formulario se irán marcando los
progresos en este panel.

Entre los campos que el usuario deberá completar estarán los siguientes:
 Si el procedimiento dispondrá de una fase de subasta electrónica o no
 Elegir la disposición de sobres. La disposición de sobres vendrá definida por defecto según el tipo de procedimiento del expediente, pero podrá ser

cambiada.
 Configurar los criterios de adjudicación de los distintos sobres
 Configurar los asistentes a las Mesas de Celebración
 Fecha de publicación del anuncio
 Fecha de inicio y fin de recepción de ofertas

Pulsando en los distintos “checks” de la ayuda contextual, la aplicación lleva a la zona del formulario de datos en la que se debe insertar cada dato.
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5.1.2 Lotes

Los lotes asociados al expediente habrán sido creados desde el Portal del Contratación. En este punto, el usuario podrá que indicar si el procedimiento 
contendrá una fase de subasta electrónica o no. Por defecto vendrá indicado a “No”. Para ello, el usuario deberá de seleccionar el lote en cuestión, pulsar 
sobre el botón “Modificar”, completar el campo de “¿subasta electrónica?” y guardar.
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Nota importante: En caso de que el contrato sea de suministros y se quiera desglosar el precio por cada uno de los artículos que lo componen habrá que 
“articularlo”, separando cada uno de los componentes para que así la persona licitadora indique el precio por unidad. Se debe de comprobar que la suma de
los precios de todos los suministros sea igual al importe de licitación introducido desde el Portal de Contratación. 

Para ello, se deberá acceder a la pestaña ‘Composición’ dentro del lote. Dentro de esa pestaña se encuentra la tabla ‘Conceptos a ofertar’ desde la cual se 
podrán añadir los distintos conceptos. Pulsando sobre el botón ‘Añadir’, se abrirá una ventana en la que se deberán completar los datos relativos al 
concepto a añadir.
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5.1.3 Sobres y Criterios

A continuación, tendremos que configurar los detalles de la licitación. Esta información se encuentra en la pestaña del expediente “Preparación de la 
licitación”.
Lo primero será el seleccionar los criterios de admisión (solvencia) y de adjudicación que se aplicarán para adjudicar cada uno de los lotes.
Los sobres vienen configurados por defecto según tipo de procedimiento y tipo de contrato que se haya seleccionado cuando hemos creado el expediente

Pulsando el botón “Cambiar disposición” es posible modificar la configuración de los sobres:
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Pulsando el botón “Configuración de los criterios” accederemos al panel de gestión. Este panel está dividido en las siguientes secciones:

 Sobres – En la parte superior izquierda veremos una pestaña por cada uno de los sobres de la licitación. Los criterios seleccionados se establecerán 
para el sobre que se encuentre activo en ese momento. 
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 Lotes – En el centro veremos una pestaña por cada uno de los lotes del expediente. Los criterios seleccionados se establecerán para el lote que se 
encuentre activo en ese momento (Es posible crear criterios para varios los lotes a la vez, se explicará cómo más adelante).

 Validaciones – En la columna derecha, tendremos un panel informativo que nos indicará las tareas que tenemos pendientes para terminar con la 
gestión de los criterios.

 Criterios – Finalmente, en la parte inferior dispondremos de una tabla donde añadir los criterios a aplicar. Esta tabla tiene cuatro botones:
o Añadir – Abrirá el diálogo para seleccionar criterios maestros. Estos criterios podrán ser editables pulsando sobre el botón de ‘Editar’, es 

decir, se podrá modificar el título, la descripción, los elementos de presentación y la obligatoriedad del criterio.
o Editar – Abrirá el diálogo para editar las propiedades del criterio seleccionado.
o Eliminar – Eliminará el criterio seleccionado.

El diálogo para seleccionar criterios permitirá marcar múltiples criterios y asignárselos a:

 El lote activo

 Varios lotes seleccionados a partir de un rango

 A todos los lotes a la vez
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El diálogo para editar un criterio, además de poder modificar el título, la descripción y la obligatoriedad del criterio, permitirá configurar las siguientes 
propiedades:

 Criterios de admisión

o Puntuación (para los procedimientos en los que haya selección de personas licitadoras)
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o Obligatoriedad o no del criterio. En el caso de que un criterio no sea obligatorio, a persona licitadora no está obligada a completar el mismo.

o Elementos de presentación (qué debe adjuntar la persona licitadora en ese criterio: documentos, texto, etc.)

 
 Criterios de adjudicación – subjetivos

o Puntuación máxima

o Puntuación mínima (opcional) – Umbral de exclusión de quien licite
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o Elementos de presentación

 Criterios de adjudicación – objetivos

o Puntuación máxima

o Puntuación mínima (opcional) – Umbral de exclusión de quien licite

o Ponderación
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o Restricción de valores, donde se podrá configurar un umbral máximo y mínimo sobre los valores que puede introducir la empresa licitadora 
para dar respuesta a ese criterio. No se permitirá el envío de la oferta si el valor introducido por la empresa licitadora no cumple con los 
umbrales establecidos.

o Fórmula de cálculo de puntuación. Permitirá abrir un editor de fórmulas matemáticas pulsando sobre el botón ‘Configurar’ dentro de la 
sección Fórmula de cálculo de puntuación.
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Desde este punto se podrá consultar la fórmula configurada o configurar una nueva fórmula. Se mostrará una ventana con la fórmula 
matemática configurada, y con un botón de ayuda sobre las distintas variables que se pueden utilizar dentro de la fórmula.

Una vez modificada la fórmula matemática, se podrá proceder a validarla haciendo uso del botón ‘Validar’

A continuación, se podrá simular la fórmula pulsando sobre el botón ‘Simular’, que abrirá una nueva ventana en la que se podrán añadir 
nuevas filas con distintos valores para proceder a la validación de la fórmula.
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Nota: Es importante que antes de proceder a simular una fórmula se haya configurado las puntuaciones y valores del criterio.
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En caso de querer añadir un criterio que no se encuentra definido en las tablas maestras, se podrá crear a partir de uno definido en la tabla maestra de 
criterios. Para ello, se deberá seleccionar un criterio de la tabla maestra y a continuación desde la pantalla de configuración de criterios, editar los datos con 
los del nuevo crierio, como el nombre, la descripción o los elementos de presentación:
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5.1.4 Mesas de Contratación

El usuario deberá configurar los asistentes a las mesas. 

Sobre la tabla se mostrarán las siguientes opciones:

 Configurar– Permitirá, previa selección de una de las reuniones de la tabla, configurar y modificar los distintos parámetros de la reunión

 Actualizar – Permitirá “refrescar” la pantalla (en caso de ser necesario, normalmente no se requiere).

La opción “Configurar” abrirá el diálogo de configuración, el cual nos permitirá añadir los asistentes a la reunión con sus correspondientes roles: presidencia,
secretaría, vocalía, etc. Los asistentes a la mesa de contratación podrán ser:

 Usuarios dados de alta en la Plataforma. Se añadirán pulsando sobre el botón ‘Seleccionar usuario registrado’ y seleccionando el usuario que se 
desee añadir. Los usuarios se registran de forma automática la primera vez que se logan a la plataforma con su certificado.

 Usuarios que no estén dados de alta en la Plataforma. Se deberán completar todos los datos requeridos en la ayuda contextual. Una vez 
completados todos los datos, el asistente podrá ser creado.

Nota importante: A todas las personas que consten a PELNA como miembros de la mesa se les asignará las siguientes tareas de la licitación, es decir, 
recepción de ofertas, evaluación y recepción de la documentación. Desde el explorar, los usuarios que pertenezcan a la misma entidad que el usuario que ha
dado de alta el expediente tendrán visibilidad del expediente, pero no podrán acceder a las ofertas. Solo los usuarios componentes de la Mesa de 
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Contratación tendrán acceso a las ofertas. Una vez el expediente ha finalizado, los usuarios pertenecientes a la misma entidad que la persona gestora del 
expediente podrán tener acceso a las ofertas.
Los miembros de la Mesa de Contratación que no sean usuarios de la Plataforma no tendrán acceso a la misma, pero figurarán como asistentes a la mesa. 
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La Plataforma además permitirá introducir la presencia necesaria para abrir los sobres. Por defecto está configurada que para en la apertura de los sobres 
sea necesario que, al menos un asistente con el rol de secretaría de la mesa valide su presencia mediante certificado electrónico en la Plataforma. Esta 
configuración se puede modificar. Todos aquellos asistentes que deban verificar su presencia, deberán introducir su certificado electrónico en el momento 
de la apertura.

La configuración de verificación de la presencia mínima necesaria se podrá modificar, o bien creando nuevas verificaciones de presencia mínima o 
modificando o eliminando una ya existente.

Al pulsar sobre ‘Añadir’ se abrirá una ventana en la que se podrá configurar el rol y la presencia mínima.

Nota: Para facilitar el uso de la Plataforma, los asistentes de la mesa seleccionados en la mesa administrativa serán propagados al resto de las mesas. De 
esta manera, si después de configurar la mesa administrativa se configura la mesa económica, se observará que todos los asistentes seleccionados en la 
primera mesa se encontrarán como asistentes en esta mesa también.
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5.1.5 Documentación del expediente

Desde la pestaña “Documentos”, el usuario podrá consultar la documentación adjunta al expediente. Estos documentos se deberán haber añadido desde el 
Portal de Contratación en el momento del alta del expediente.

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 61
Prohibida su reproducción total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



5.1.6 Invitaciones a la licitación

En caso de tratarse de un expediente por invitación, el usuario debe dar de alta las invitaciones a las empresas a las que va a invitar a la licitación. En la 
ayuda contextual de los expedientes de este tipo, aparecerá un aviso informando que se deben dar de alta las invitaciones. Pulsando sobre el mismo llevará 
a la pestaña “Licitación” donde habrá una sección para añadir las empresas licitadoras.
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Al pulsar sobre el botón “Añadir invitación” se abrirá una pestaña para rellenar los datos de la empresa. Existen dos maneras de rellenar los datos:

 Rellenando los datos indicados en la ayuda contextual
 Pulsando sobre el botón “Registro de empresas”, donde aparecerán las empresas registradas en PLENA (las empresas se registran una única vez y 

quedan guardadas para siempre). Al seleccionar una de ellas, se autocompletarán los datos.

Una vez completados todos los datos indicados en la ayuda contextual se podrá crear la invitación.  Una vez creadas todas las invitaciones, es importante 
notificar a las empresas que han sido invitadas. Para ello, en la misma pestaña hay un botón de “Notificar invitaciones”. 
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Pulsando sobre el mismo, se abrirá una nueva pestaña donde se solicitará indicar el tipo de notificación electrónica que se va a enviar: fehaciente, 
informativa o correo electrónico. 

 Tanto en el envío de notificaciones fehacientes como informativas, las empresas destinatarias de la notificación recibirán un correo electrónico 
informativo para avisarles que tienen una notificación pendiente. Para acceder al contenido de la misma, deberán acceder a su área privada de 
PLENA. 

 Las notificaciones fehacientes, a diferencia de las no fehacientes, tienen carácter legal, van firmadas y tienen un periodo de caducidad. Los 
destinatarios de este tipo de notificaciones deberán firmar tanto para acceder al contenido de la notificación como para rechazarla.

 En caso de enviar la modalidad de correo electrónico, se enviará un correo electrónico a los destinatarios de la notificación con los datos incluidos 
en la notificación.

Una vez elegido el tipo de notificación, se ampliará el formulario con los datos necesarios que se deben completar para el envío de la notificación, entre los 
que se encontrarán el tipo de notificación, la plantilla, el asunto, el resumen y el contenido. En caso de tratarse de una notificación electrónica con 
modalidad fehaciente, será necesario además completar los días de caducidad de la misma, y adjuntar un documento en formato pdf en la sección de 
“Documento adjunto”:
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Una vez se hayan completado los datos necesarios, se podrá proceder al envío de la notificación a todos los usuarios seleccionados pulsando sobre el botón 
“Enviar”.
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5.1.7 Fechas de publicación y recepción de ofertas

La Plataforma también solicitará al usuario que, según el tipo de procedimiento del expediente, indique las siguientes fechas:

 Fecha de publicación del anuncio

 Fecha de inicio de recepción de ofertas

 Fecha y hora límite de recepción de ofertas

 Fecha máxima de presentación de solicitudes en caso de tratarse de tipos de procedimientos con candidaturas.

Para ello la Plataforma facilita cumplimentación de dichos campos mediante la selección de las fechas en un calendario:
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5.1.8 Procedimientos Simplificados y Negociados sin convocatoria de licitación
En los expedientes con este tipo de procedimientos, el usuario deberá seleccionar si tiene o no publicidad en el Portal de Contratación de Navarra. Para ello 
se deberá completar el campo de ¿Tiene publicidad en el Portal de Contratación de Navarra?
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En caso de seleccionar que el expediente tiene publicidad en el Portal, el expediente quedará publicado en el Portal de Contratación de Navarra. Las 
empresas licitadoras interesadas en ese expediente se deberán poner en contacto con la Entidad para que sean invitados a la licitación.

En caso de seleccionar que el expediente no tiene publicidad en el Portal, el expediente no será publicado en el Portal de Contratación de Navarra, 
habilitándose la presentación de ofertas en el área privada de PLENA para aquellas empresas que hayan sido invitadas. La Entidad será la encargada de 
enviar las invitaciones de participación a las personas licitadoras.

5.1.9 Publicación

Completados los pasos anteriores con todos los datos necesarios correctamente cumplimentados, se habilitará la opción “Publicar expediente en el Portal 
de Contratación” en caso de que el expediente tenga publicidad en el portal, permitiendo al usuario publicar el expediente y comenzar con la licitación 
electrónica. Dependiendo del tipo de procedimiento, el estado del expediente pasará a “Publicado” o “Abierto a participación” tanto en PLENA como en el 
Portal de Contratación. En este punto se procederá a confirmar el anuncio en el Portal de Contratación de Navarra, donde aparecerá publicado en la fecha 
especificada en el formulario (campo Fecha de publicación).
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En caso de que el expediente no tenga publicidad en el Portal, se habilitará la opción “Habilitar recepción ofertas área privada”, permitiendo al usuario 
habilitar la recepción de ofertas del expediente en la fecha especificada en el formulario (campo Fecha de publicación) y comenzar con la licitación 
electrónica. El estado del expediente pasará a “Publicado” en PLENA.  
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5.2 Alta de un expediente de Licitación Electrónica desde la Plataforma de Licitación  
Electrónica
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Únicamente los expedientes del tipo de Basados en un acuerdo marco o Basados en un sistema dinámico de adquisición podrán ser dados de alta desde 
PLENA. Para ello habrá que seguir los siguientes pasos.

1.  Pulsar sobre el botón “Crear un Basado en Sistema de Racionalización”
2. Se abrirá una ventana en la que deberán de completar algunos datos básicos del expediente. Los datos a completar vendrán indicados en la ayuda 

contextual.
3. Una vez completados todos los datos se podrá crear el expediente pulsando sobre el botón “Crear expediente”

 Una vez creado el expediente, se podrá observar que se amplía la información mostrada. En la ayuda contextual se mostrarán todas las acciones que deben 
ser completadas. Pulsando en los distintos “checks” de la ayuda contextual, la aplicación lleva a la zona del formulario de datos en la que se debe insertar 
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cada dato. El estado del expediente será "Fase previa”. El expediente podrá ser visto desde Explorar por todos los usuarios pertenecientes a la misma 
entidad que el usuario que ha dado de alta el expediente.
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Tanto en los contratos Basados en un acuerdo marco o Basados en un sistema dinámico de adquisición se podrá seleccionar el expediente en el que está 
basado. Para ello, será necesario pulsar sobre el botón “Seleccionar Sistema dinámico” en caso de que el expediente sea un Basado en un sistema dinámico 
de adquisición, 

o “Seleccionar Acuerdo marco” en caso de que el expediente sea un Basado en un acuerdo marco:
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Al seleccionar uno de esos botones, se abrirá una nueva ventana donde aparecerán todos los sistemas dinámicos o acuerdos marcos vigentes, pudiéndose 
seleccionar el expediente en el que está basado el contrato y cargar los datos.
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Nota: Al cargar los datos del expediente seleccionado, automáticamente se crearán en el expediente los mismos lotes que componían el sistema dinámico o
el acuerdo marco en el que está basado el expediente.
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5.2.1 Lotes

Un expediente de licitación siempre debe tener al menos un lote. Como se ha mencionado en el apartado anterior, al seleccionar el expediente en el que 
está basado el expediente basado, se crearán de forma automática os mismos lotes que componían el sistema dinámico o el acuerdo marco.
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Como se puede ver en la imagen anterior, aunque se hayan creado de forma automática los lotes, será necesario indicar su precio de licitación. Para ello se 
deberán segur los siguientes pasos:

1. Seleccionar el lote para el cual se quiere introducir el precio de licitación y darle al botón “Modificar”:
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2. A continuación, se abrirá una nueva ventana donde se deberán completar todos los datos requeridos en la ayuda contextual:

3. El precio de licitación se deberá configurar en la sección de “Datos económicos”, en la tabla de “Presupuesto”:
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4. En caso de querer componer el lote en diferentes conceptos a ofertar, se podrá realizar desde la pestaña de “Composición”. Desde ahí, se podrán 

añadir los diferentes conceptos a ofertar dentro del lote:
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Una vez se añadan todos los conceptos a ofertar, será necesario ir a la pestaña de “Datos económicos” y seleccionar el botón “Calcular presupuesto” para 
calcular el presupuesto:
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5. Una vez se hayan completado todos los datos requeridos en la ayuda contextual, se podrá proceder a guardar el lote seleccionado el botón 
“Guardar”:
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Asimismo, se podrán crear nuevos lotes. Para ello, se debe ir a la pestaña "PPT" o seleccionar el requerido “Configurar lotes” a través de la ayuda contextual 
y pulsar sobre el botón “Añadir lote”.
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Al pulsar el botón se desplegará un panel con el formulario para crear un Lote. Dicho panel tendrá en la parte superior izquierda su propia ayuda contextual,
que informará al usuario cuál es la información mínima necesaria para poder crear el lote. 
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Siguiendo estas instrucciones se completará el formulario. Cuando todo esté validado el usuario deberá pulsar el botón “Crear” que se encuentra situado 
sobre el formulario. Esta acción creará el lote y actualizará la ayuda contextual.

5.2.2 Sobres y Criterios
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A continuación, tendremos que configurar los detalles de la licitación. Esta información se encuentra en la pestaña del expediente “Preparación de la 
licitación”.
Lo primero será el seleccionar los criterios de admisión (solvencia) y de adjudicación que se aplicarán para adjudicar cada uno de los lotes.
Los sobres vienen configurados por defecto según tipo de procedimiento y tipo de contrato que se haya seleccionado cuando hemos creado el expediente

Pulsando el botón “Cambiar disposición” es posible modificar la configuración de los sobres:
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Pulsando el botón “Configuración de los criterios” accederemos al panel de gestión. Este panel está dividido en las siguientes secciones:

 Sobres – En la parte superior izquierda veremos una pestaña por cada uno de los sobres de la licitación. Los criterios seleccionados se establecerán 
para el sobre que se encuentre activo en ese momento. 
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 Lotes – En el centro veremos una pestaña por cada uno de los lotes del expediente. Los criterios seleccionados se establecerán para el lote que se 
encuentre activo en ese momento (Es posible crear criterios para varios los lotes a la vez, se explicará cómo más adelante).

 Validaciones – En la columna derecha, tendremos un panel informativo que nos indicará las tareas que tenemos pendientes para terminar con la 
gestión de los criterios.

 Criterios – Finalmente, en la parte inferior dispondremos de una tabla donde añadir los criterios a aplicar. Esta tabla tiene cuatro botones:
o Añadir – Abrirá el diálogo para seleccionar criterios maestros. Estos criterios podrán ser editables pulsando sobre el botón de ‘Editar’, es 

decir, se podrá modificar el título, la descripción, los elementos de presentación y la obligatoriedad del criterio.
o Editar – Abrirá el diálogo para editar las propiedades del criterio seleccionado.
o Eliminar – Eliminará el criterio seleccionado.

El diálogo para seleccionar criterios permitirá marcar múltiples criterios y asignárselos a:
 El lote activo
 Varios lotes seleccionados a partir de un rango
 A todos los lotes a la vez

El diálogo para editar un criterio, además de poder modificar el título, la descripción y la obligatoriedad del criterio, permitirá configurar las siguientes 
propiedades:

 Criterios de admisión
o Puntuación (para los procedimientos en los que haya selección de personas licitadoras)
o Obligatoriedad o no del criterio. En el caso de que un criterio no sea obligatorio, a persona licitadora no está obligada a completar el mismo.
o Elementos de presentación (qué debe adjuntar la persona licitadora en ese criterio: documentos, texto, etc.)
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 Criterios de adjudicación – subjetivos

o Puntuación máxima
o Puntuación mínima (opcional) – Umbral de exclusión de quien licite
o Elementos de presentación
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 Criterios de adjudicación – objetivos
o Puntuación máxima
o Puntuación mínima (opcional) – Umbral de exclusión de quien licite
o Ponderación
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o Restricción de valores, donde se podrá configurar un umbral máximo y mínimo sobre los valores que puede introducir la empresa licitadora 
para dar respuesta a ese criterio. No se permitirá el envío de la oferta si el valor introducido por la empresa licitadora no cumple con los 
umbrales establecidos.

o Fórmula de cálculo de puntuación. Permitirá abrir un editor de fórmulas matemáticas pulsando sobre el botón ‘Configurar’ dentro de la 
sección Fórmula de cálculo de puntuación.

Desde este punto se podrá consultar la fórmula configurada o configurar una nueva fórmula. Se mostrará una ventana con la fórmula 
matemática configurada, y con un botón de ayuda sobre las distintas variables que se pueden utilizar dentro de la fórmula.

Una vez modificada la fórmula matemática, se podrá proceder a validarla haciendo uso del botón ‘Validar’
A continuación, se podrá simular la fórmula pulsando sobre el botón ‘Simular’, que abrirá una nueva ventana en la que se podrán añadir 
nuevas filas con distintos valores para proceder a la validación de la fórmula.

Nota: Es importante que antes de proceder a simular una fórmula se haya configurado las puntuaciones y valores del criterio.
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En caso de querer añadir un criterio que no se encuentra definido en las tablas maestras, se podrá crear a partir de uno definido en la tabla maestra de 
criterios. Para ello, se deberá seleccionar un criterio de la tabla maestra y a continuación desde la pantalla de configuración de criterios, editar los datos con 
los del nuevo crierio, como el nombre, la descripción o los elementos de presentación:
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5.2.3 Pliegos

Tras validar los criterios lo siguiente será adjuntar los pliegos. Los pliegos serán visibles sólo en la Plataforma de Licitación para aquellas empresas licitadoras
que hayan sido invitadas a participar en la licitación. Se podrán añadir desde la pestaña PPT, para el pliego técnico, o desde la pestaña PCAP para el pliego
administrativo:

Pulsando el botón “Añadir”, se abrirá un panel para añadir nuevos documentos de publicación.
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El panel dispondrá de su propia ayuda contextual, e informará al usuario de que debe seleccionar el tipo de documento, darle un nombre con el que se verá
en la Plataforma de licitación, y adjuntar el documento electrónico que posea en su ordenador.

El documento podrá ser adjuntado de dos maneras posibles:

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 96
Prohibida su reproducción total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



 Poniendo la ruta al documento. Se deberá de completar el campo "Ruta al documento”.
 Adjuntando el documento

Para adjuntarlo deberá pulsar el botón “Adjuntar” situado en el panel de documentos que se
encuentra en la parte inferior del formulario. Este botón abrirá un diálogo de selección de
documentos para elegir el documento a anexar.
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Una vez se ha seleccionado el documento, se adjuntará:

Nota: En caso de querer eliminar un adjunto, se podrá hacer desde la pestaña “Archivo”, seleccionando el adjunto a eliminar y seleccionando el botón
“Eliminar”:

5.2.4 Adjuntar documentación
Desde este punto el usuario podrá añadir documentación relativa al expediente. Esta documentación sólo se podrá ver aquellas empresas invitadas a la 
licitación en la Plataforma de Licitación y en caso de tratarse de documentos del tipo pliegos o documentación adicional a publicar. Para ello deberá de 
posicionarse sobre la pestaña “Documentos” y pulsar sobre el botón “Añadir”.
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Se abrirá una ventana en la que se deberán de completar los datos relativos al documento.

Solo los documentos con el tipo de documento “Pliego Administrativo”, “Pliego Técnico” y “Documento adicional a publicar” podrán ser vistos desde la 
Plataforma de Licitación para aquellas empresas invitadas a la licitación. El resto de documentos no estarán visibles.
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5.2.5 Mesas de Contratación
El usuario deberá configurar los asistentes a las mesas. 

Sobre la tabla se mostrarán las siguientes opciones:
 Configurar– Permitirá, previa selección de una de las reuniones de la tabla, configurar y modificar los distintos parámetros de la reunión

 Actualizar – Permitirá “refrescar” la pantalla (en caso de ser necesario, normalmente no se requiere).

La opción “Configurar” abrirá el diálogo de configuración, el cual nos permitirá añadir los asistentes a la reunión con sus correspondientes roles: presidencia,
secretaría, vocalía, etc. Los asistentes a la mesa de contratación podrán ser:

 Usuarios dados de alta en la Plataforma. Se añadirán pulsando sobre el botón ‘Seleccionar usuario registrado’ y seleccionando el usuario que se 
desee añadir. Los usuarios se registran de forma automática la primera vez que se logan a la plataforma con su certificado.

 Usuarios que no estén dados de alta en la Plataforma. Se deberán completar todos los datos requeridos en la ayuda contextual. Una vez 
completados todos los datos, el asistente podrá ser creado.

Nota importante: A todas las personas que consten a PELNA como miembros de la mesa se les asignará las siguientes tareas de la licitación, es decir, 
recepción de ofertas, evaluación y recepción de la documentación. Desde el explorar, los usuarios que pertenezcan a la misma entidad que el usuario que ha
dado de alta el expediente tendrán visibilidad del expediente, pero no podrán acceder a las ofertas. Solo los usuarios componentes de la Mesa de 
Contratación tendrán acceso a las ofertas. Una vez el expediente ha finalizado, los usuarios pertenecientes a la misma entidad que la persona gestora del 
expediente podrán tener acceso a las ofertas.
Los miembros de la Mesa de Contratación que no sean usuarios de la Plataforma no tendrán acceso a la misma, pero figurarán como asistentes a la mesa. 
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La Plataforma además permitirá introducir la presencia necesaria para abrir los sobres. Por defecto está configurada que para en la apertura de los sobres 
sea necesario que, al menos un asistente con el rol de secretaría de la mesa valide su presencia mediante certificado electrónico en la Plataforma. Esta 
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configuración se puede modificar. Todos aquellos asistentes que deban verificar su presencia, deberán introducir su certificado electrónico en el momento 
de la apertura.

La configuración de verificación de la presencia mínima necesaria se podrá modificar, o bien creando nuevas verificaciones de presencia mínima o 
modificando o eliminando una ya existente.

Al pulsar sobre ‘Añadir’ se abrirá una ventana en la que se podrá configurar el rol y la presencia mínima.

Nota: Para facilitar el uso de la Plataforma, los asistentes de la mesa seleccionados en la mesa administrativa serán propagados al resto de las mesas. De 
esta manera, si después de configurar la mesa administrativa se configura la mesa económica, se observará que todos los asistentes seleccionados en la 
primera mesa se encontrarán como asistentes en esta mesa también.
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5.2.6 Invitaciones a la licitación
En caso de tratarse de un expediente por invitación, el usuario debe dar de alta las invitaciones a las empresas a las que va a invitar a la licitación. En la 
ayuda contextual de los expedientes de este tipo, aparecerá un aviso informando que se deben dar de alta las invitaciones. Pulsando sobre el mismo llevará 
a la pestaña “Licitación” donde habrá una sección para añadir las empresas licitadoras.

Al pulsar sobre el botón “Añadir invitación” se abrirá una pestaña para rellenar los datos de la empresa. Existen dos maneras de rellenar los datos:
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 Rellenando los datos indicados en la ayuda contextual
 Pulsando sobre el botón “Registro de empresas”, donde aparecerán las empresas registradas en PLENA (las empresas se registran una única vez y 

quedan guardadas para siempre). Al seleccionar una de ellas, se autocompletarán los datos.

Una vez completados todos los datos indicados en la ayuda contextual se podrá crear la invitación.  Una vez creadas todas las invitaciones, es importante 
notificar a las empresas que han sido invitadas. Para ello, en la misma pestaña hay un botón de “Notificar invitaciones”. 

Pulsando sobre el mismo, se abrirá una nueva pestaña donde se solicitará indicar el tipo de notificación electrónica que se va a enviar: fehaciente, 
informativa o correo electrónico. 
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 Tanto en el envío de notificaciones fehacientes como informativas, las empresas destinatarias de la notificación recibirán un correo electrónico 
informativo para avisarles que tienen una notificación pendiente. Para acceder al contenido de la misma, deberán acceder a su área privada de 
PLENA. 

 Las notificaciones fehacientes, a diferencia de las no fehacientes, tienen carácter legal, van firmadas y tienen un periodo de caducidad. Los 
destinatarios de este tipo de notificaciones deberán firmar tanto para acceder al contenido de la notificación como para rechazarla.

 En caso de enviar la modalidad de correo electrónico, se enviará un correo electrónico a los destinatarios de la notificación con los datos incluidos 
en la notificación.

Una vez elegido el tipo de notificación, se ampliará el formulario con los datos necesarios que se deben completar para el envío de la notificación, entre los 
que se encontrarán el tipo de notificación, la plantilla, el asunto, el resumen y el contenido. En caso de tratarse de una notificación electrónica con 
modalidad fehaciente, será necesario además completar los días de caducidad de la misma, y adjuntar un documento en formato pdf en la sección de 
“Documento adjunto”:
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Una vez se hayan completado los datos necesarios, se podrá proceder al envío de la notificación a todos los usuarios seleccionados pulsando sobre el botón 
“Enviar”.
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5.2.7 Fechas de publicación y recepción de ofertas

La Plataforma también solicitará al usuario que indique las siguientes fechas:

 Fecha de publicación del anuncio

 Fecha de inicio de recepción de ofertas

 Fecha y hora límite de recepción de ofertas

Para ello la Plataforma facilita cumplimentación de dichos campos mediante la selección de fechas de un calendario:
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5.2.8 Publicación

Completados los pasos anteriores con todos los datos necesarios correctamente cumplimentados, se habilitará la opción “Habilitar recepción ofertas área 
privada”, permitiendo al usuario habilitar la recepción de ofertas del expediente en la fecha especificada en el formulario (campo Fecha de publicación) y 
comenzar con la licitación electrónica. El estado del expediente pasará a “Publicado” en PLENA.  
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6 Gestión de candidaturas  
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6.1 Recepción de candidaturas  

El expediente permanecerá en la tarea de recepción de candidaturas hasta que se cumpla la fecha límite establecida. Una vez alcanzada dicha fecha límite el
expediente pasará de forma automática a la siguiente tarea. El estado del expediente será “Abierto a participación”.

En esta fase, el usuario podrá ver qué personas licitadoras han presentado oferta. No se podrá acceder al contenido de las mismas hasta la celebración de 
las mesas y aperturas de sobres.

Además, se podrán ver los justificantes de las presentaciones realizadas.

Nota: El tamaño máximo de las ofertas presentadas por quien licite será de 300 MB mientras que el tamaño máximo por documento que adjuntará a la 
oferta será de 50 MB

6.2 Selección de invitados y publicación  
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En esta fase se revisarán las candidaturas.  Para ello será necesario primero configurarla fecha y hora de celebración de la mesa de “Revisión de 
candidaturas de la sección A: Sobre de cláusulas administrativas”. Una vez configurada la mesa se puede proceder a su apertura. Para ello será necesario 
pulsar sobre el botón “celebrar” y a continuación proceder a la apertura de los sobres. Una vez abiertos los sobres se puede proceder a la baremación de los
criterios. Como configurar las mesas, abrir los sobres y baremar los criterios se encuentra explicado en el punto 8 de este manual.

Nota: En caso de querer retrotraer la tarea a la fase de recepción de candidaturas, se puede hacer desde la sección de “Auditoría”. 
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Desde esta pestaña, se ofrecen dos posibilidades:

 Continuar con la tramitación: Esta opción vendrá marcada por defecto. El expediente avanzará a la siguiente tarea de la tramitación del expediente.
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 Devolver tarea a recepción de candidaturas: En caso de elegir esta opción, el expediente volverá a la tarea de “Recepción de candidaturas”. El 
estado del expediente cambiará a “Abierto a participación” y las empresas licitadoras podrán enviar sus candidaturas. Para poder devolver el 
expediente a esta tarea, es importante que antes se amplíe el pazo de presentación de solicitudes desde el Portal de Contratación.

Una vez la mesa A (documentación administrativa) ha sido celebrada, si es un procedimiento restringido se debe de proceder a dar de alta las invitaciones a 
la licitación. Para ello se debe pulsar sobre el botón “Seleccionar empresas invitadas”, que abrirá una ventana con todas las personas licitadoras que pueden
ser invitados y que por tanto no han sido excluidos. 
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Una vez dadas de alta las invitaciones, se debe proceder a notificar a las personas licitadoras invitados. Para ello será necesario pulsar sobre el botón 
“Notificar invitaciones”. Al pulsar este botón se abrirá una ventana en la que se deberán de seleccionar las personas licitadoras a los que se les va a notificar 
la invitación. A continuación, se abrirá una ventana en la que se deberán completar los datos de la notificación. Una vez completada toda la información 
requerida, las notificaciones podrán ser enviadas.
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Por último, se deberá de rellenar el campo “¿Expediente desierto?”. Una vez completados todos los datos requeridos en la ayuda contextual, el expediente 
podrá ser avanzado a la tarea de recepción de ofertas, habilitando la recepción de ofertas en el área privada de PLENA.
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7 Recepción de ofertas: Tarea “Recepción de ofertas”  
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7.1 Recepción de las ofertas  

El expediente permanecerá en la tarea de recepción de ofertas hasta que se cumpla la fecha límite establecida. Una vez alcanzada dicha fecha límite el 
expediente pasará de forma automática a la siguiente tarea. El estado del expediente será “Publicado”.

En esta fase, el usuario podrá ver qué personas licitadoras han presentado oferta. No se podrá acceder al contenido de las mismas hasta la celebración de 
las mesas y aperturas de sobres. Además, se podrán ver los justificantes de las presentaciones realizadas.

Una vez finalice el plazo de presentación de ofertas, los miembros de la Mesa de Contratación configurados recibirán un correo electrónico informativo:
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Nota: El tamaño máximo de las ofertas presentadas por quien licite será de 100 MB mientras que el tamaño máximo por documento que adjuntará a la 
oferta será de 50 MB.
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8 Apertura de Sobres y evaluación de propuestas: Tarea  
“Evaluación de Propuestas”
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En caso de que el expediente haya avanzado a la tarea de "Evaluación de propuestas” y se quiera retrotraer el expediente a la tarea de recepción de ofertas,
se puede hacer desde la sección de “Auditoría”. 

Desde esta pestaña, se ofrecen dos posibilidades:

 Continuar con la tramitación: Esta opción vendrá marcada por defecto. El expediente avanzará a la siguiente tarea de la tramitación del expediente.
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 Devolver tarea a recepción de candidaturas: En caso de elegir esta opción, el expediente volverá a la tarea de “Recepción de ofertas”. El estado del 
expediente cambiará a “Publicado” y las empresas licitadoras podrán enviar sus candidaturas. Para poder devolver el expediente a esta tarea, es 
importante que antes se amplíe el pazo de presentación de ofertas desde el Portal de Contratación.
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Desde la tabla de “Licitadores”, se pueden consultar las presentaciones que ha habido para el expediente:

En caso de que una empresa haya hecho más de una presentación al expediente, como en el caso de la imagen anterior, es posible gestionar las 
presentaciones que se van a abrir. Para ello, será necesario seleccionar el botón “Gestionar presentaciones”:
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A continuación, se abrirá una página desde donde se podrán gestionar las propuestas que se van a abrir:
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Nota: Por defecto se abrirá siempre la última presentación realizada. En caso de abrir para una misma empresa licitadora primero una propuesta y luego 
otra, los datos de la presentación se actualizarán con los de la última oferta abierta.

8.1 Configuración fecha de celebración de las mesas  

Antes de proceder a la apertura de los sobres, el usuario deberá de configurar la fecha y hora de celebración de la mesa. Estas señalan el momento a partir 
del cual podrán abrirse los sobres. No es necesario que coincida exactamente, ya que podrán abrirse más tarde, pero no antes.

Para ello deberá de seleccionar la mesa en cuestión y pulsar sobre el botón de “Configurar”.

Una vez configurada la fecha y hora de celebración, se podrá proceder a celebrar de la mesa:
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Nota: El señalamiento de apertura del sobre económico deberá establecerse desde el Portal de Contratación de Navarra. PLENA no permitirá cambiar la 
fecha de celebración del sobre económico.
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8.2 Apertura de sobres  

El botón “Apertura de propuestas” dará acceso al panel para realizar la acción de abrir los sobres.

Este panel solicitará las credenciales de los asistentes con verificación mínima de presencia establecidos para la reunión (mediante certificado electrónico),
verificando la presencia mínima necesaria establecida para poder abrir los sobres.

La apertura abrirá los sobres electrónicos proporcionados por los proveedores, que hasta este momento estarán cifrados e inaccesibles.
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Una vez se ha desbloqueado, la apertura de sobres comenzará:

 Si la celebración de apertura del sobre económico es pública, la apertura del sobre podrá ser proyectada sobre una pantalla. Al pulsar sobre el botón
“Proyectar” se abrirá una ventana que se podrá proyectar en una pantalla en la que se podrá proceder a la apertura de sobres. La apertura se 
realizará sobre un solo ordenador y no se podrá ver desde distintos ordenadores. Al proyectar la pantalla, las personas licitadoras podrán ver la 
apertura de los sobres y las ofertas que han sido presentadas. No se mostrará la puntuación objetiva en el momento de la apertura.
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8.3 Baremación  

Una vez abiertos los sobres, se deberán baremar las propuestas. Al abrir el panel de baremación, se mostrará por cada lote, las personas licitadoras que han 
presentado propuestas y los criterios establecidos para el sobre abierto.
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Una vez abiertos los sobres, se deberán baremar las propuestas. Al abrir el panel de baremación, se mostrará por cada lote, los licitadores que han 

Pulsando sobre los botones con un lápiz  , abriremos un diálogo
de baremación:

 Si pulsamos un botón sobre una celda se abrirá un criterio
concreto para una persona licitadora concreto

 Si pulsamos un botón sobre la cabecera de una columna se
abrirá la baremación de todos los criterios para una persona
licitadora concreto

 Si pulsamos un botón al comienzo de una fila se abrirá la
baremación de un criterio concreto para todas las personas
licitadoras

El diálogo de baremación mostrará: 

 En la parte izquierda los elementos presentados por la persona licitadora para satisfacer un criterio.

o Si la presentación ha sido electrónica los documentos o la información presentada por la persona licitadora se mostrará en esta parte.

 En la parte derecha se mostrará el área de decisión sobre el criterio, el usuario tramitador deberá:

o Puntuarlo – Si es un criterio de puntuación subjetiva. La puntuación que se indique será la definitiva (la decidida de forma consensuada 
entre los distintos valoradores de la mesa), no la personal.
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o Tomar una decisión – Si es un criterio de admisión, las decisiones son:
 Aceptar
 No aceptar (implica exclusión)
 Subsanar (implica solicitar subsanación)

o En caso de tratarse de un criterio de puntuación objetiva, se podrá acceder a la información de la fórmula configurada pinchando sobre el 
siguiente icono:

Asimismo, se puede eliminar la fórmula configurara seleccionando el botón “Borrar fórmula”, de forma que las puntuaciones no se calcularán de 
forma automática en base a esa fórmula y se podrán introducir de forma manual:

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 134
Prohibida su reproducción total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



Nota: Una vez finalizada la baremación, será necesario pulsar sobre el botón “Aplicar cambios”.
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Desde la pestaña Comunicaciones será posible remitir las correspondientes notificaciones, pinchando sobre el botón “Notificar”:
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Desde la pestaña Documentos será posible adjuntar documentos de la reunión. Así mismo, vendrán definidas por defecto unas plantillas que el usuario 
podrá generar y completar con los datos pertinentes. Para generar una plantilla se deberán seguir los siguientes pasos:

1. Añadir un nuevo documento:
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2. Seleccionar la opción de “Crear desde plantilla” y seleccionar la plantilla que se quiere generar:
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8.4 Gestionar subsanaciones  

El botón “Gestionar subsanaciones” se podrá consultar el estado de las subsanaciones pendientes y acceder a la evaluación de las mismas:

8.5 Gestionar propuestas  

El botón “Gestionar propuestas” permite cambiar el estado de una persona licitadora para excluirle. La acción de excluir a una persona licitadora siempre 
será llevada a cabo de forma manual, no es una acción que lleve a cabo la Plataforma de forma automática:
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8.6 Gestionar aclaraciones  

Para formular preguntas a las personas licitadoras que han presentado ofertas se hace a través de la gestión de aclaraciones. Pulsando sobre el botón de 
“Gestionar aclaraciones” se abrirá una ventana en la que se podrá seleccionar a las personas licitadoras a los que se les quiere formular una pregunta.
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Nota: Una vez formulada la aclaración será necesario hacer una notificación a la persona licitadora. Para ello será necesario acceder a la pestaña de 
“Comunicaciones”.

Por último, el usuario podrá finalizar la evaluación, para avanzar a la siguiente tarea:
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9 Mejora de ofertas  

PIXELWARE - Manual de usuario para Tramitadores 143
Prohibida su reproducción total o parcial. Todos los derechos reservados propiedad de Pixelware, S.A.



Esta fase solo existirá para los expedientes cuyo tipo de procedimiento incluya negociación. Esta fase estará dividida en dos fases:

9.1 Solicitud de mejoras  

En esta fase se deberá decidir si se va a realizar negociación. En caso afirmativo se deberá rellenar la fecha límite de recepción de mejoras. En caso de que 
no existan rondas de mejora, el expediente avanzará a la tarea de Recepción de la documentación explicada en el punto 10 de este manual.
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9.2 Evaluación de mejoras  
Solo en caso de existir ronda de negociación el expediente avanzará a la fase de evaluación de mejoras. En esta tarea el usuario deberá evaluar las mejoras 
recibidas. Para ello deberá pulsar el botón ‘Evaluar mejoras’, que abrirá una ventana donde se recalcularán las puntuaciones obtenidas después de que las 
personas licitadoras hayan presentado las mejoras.
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Una vez las mejoras hayan sido evaluadas, el usuario podrá avanzar el expediente, que avanzará a la tarea de solicitud de mejoras explicada anteriormente, 
en la que se volverá a decidir si va a haber ronda de negociación. 
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10 Notificación y recepción de la documentación: Tarea  
“Notificación y recepción de la documentación”
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10.1 Notificación y recepción de la documentación aportada por la persona licitadora con la   
oferta más ventajosa

En esta tarea se deberán de realizar la notificación a la persona licitadora más ventajoso. Una vez se haya procedido a la baremación de todos los sobres, se 
podrá ver un listado con el resultado final y las puntuaciones de las personas licitadoras.

En este punto el usuario podrá enviar una notificación a la licitadora con la oferta más ventajosa para solicitarle la documentación. Para ello, deberá de 
acceder a la pestaña de Notificaciones y crear una nueva notificación. 
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A continuación, se abrirá una pantalla en la que el usuario deberá completar los datos requeridos y seleccionar el tipo de notificación, que en este caso será 
“Requerimiento de documentación al licitador mejor clasificado”.  
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Al enviar la notificación, se enviará un correo electrónico al destinatario de la notificación, indicándole que tiene una nueva notificación y que debe acceder 
al área privada de las personas licitadoras de la Plataforma de Licitación para consultarla.
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Una vez realizada la notificación, la persona licitadora podrá adjuntar la documentación requerida.  A continuación, la mesa de contratación podrá revisar la 
documentación adjuntada por la persona licitadora con más puntuación a través de su área privada de la Plataforma de Licitación.  Para ello, el usuario 
deberá de consultar la tabla de “Documentos de las empresas licitadoras”.
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Desde esta tarea se podrá también añadir actas de la mesa. Para ello será necesario seleccionar la mesa sobre la que se quiere añadir el acta, y pulsar sobre 
el botón “Configurar”:

Nota: Siempre que una empresa licitadora aporte documentación, los miembros de la mesa recibirán un correo electrónico informando de ello:
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A continuación, el usuario podrá avanzar el expediente a la tarea de “Verificación de la documentación recibida”.
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11 Verificación de la documentación recibida  
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En esta tarea se podrá verificar que la documentación recibida en la tarea de “Notificación y recepción de la documentación” es correcta. En caso de no 
serla, se podrá devolver el expediente a la tarea de “Notificación y recepción de la documentación” para volver a requerir documentación: 

En caso de que todo esté correcto, se podrá proceder a finalizar el expediente:

La tramitación del expediente en PLENA termina en este punto y continuará en el Portal de Contratación de Navarra.
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12 Evaluar homologación  
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Esta tarea solo se realizará en los Sistemas Dinámicos de Compra. En ella los miembros de la mesa deberán evaluar las ofertas recibidas durante el periodo 
de vigencia del Sistema Dinámico. Por cada oferta recibida, los miembros de la mesa recibirán una tarea en la que deberán proceder a realizar los siguientes 
pasos:
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1. Abrir las ofertas. Al pulsar sobre el botón “Abrir ofertas”, ser abrirá una ventana en la que se procederá a abrir las ofertas recibidas hasta el 
momento. En caso de que para abrir los sobres haya verificación de la presencia mínima necesaria, por defecto de un secretario, la aplicación pedirá
verificar esa presencia seleccionando un certificado.
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2. Evaluar. Una vez abierta la oferta, se podrá proceder a evaluar. Al pulsar sobre el botón “Evaluar” se abrirá una ventana en la que procederá a 
evaluar los criterios.

3. Una vez se ha finalizado la baremación, se deberá pulsar sobre el botón “Aplicar cambios”:
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4. La gestión se subsanaciones se realizará pulsando sobre el botón “Gestionar subsanaciones”:
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Una vez completados estos pasos, se podrán consultar las propuestas pulsando sobre el botón “Consulta de propuestas” y se podrá proceder a finalizar la 
evaluación de esa oferta. Es importante finalizar la evaluación para así proceder a evaluar las nuevas propuestas. Para ello se deberá pulsar sobre “Finalizar 
evaluación”.
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13 Preguntas  
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Desde esta tarea, los miembros de la entidad contratante podrán contestar las preguntas de las personas licitadoras. Las empresas licitadoras podrán 
formular preguntas en el momento en el que el expediente haya sido publicado.

Para ello deberán completar los datos requeridos en la ayuda contextual: La respuesta a la pregunta y el ámbito, es decir, si la respuesta es pública (se podrá
ver desde el área pública de PLENA) o privada (solo podrá ser vista por el usuario que ha formulado la pregunta desde el área privada de PLENA).
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Nota: Siempre que una empresa licitadora realice una pregunta sobre un expediente, los miembros de la mesa recibirán un correo electrónico informativo:
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14 Otras acciones a realizar desde PLENA  
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14.1 Reasignación de tareas a los miembros de la Mesa de Contratación  

Todas las tareas de tramitación del expediente después de su publicación, ya sea en el Portal de Contratación o en el área privada de PLENA, van asignadas a
los asistentes a la Mesa de Contratación. Es por ello que, a partir de la publicación del expediente, en todas las tareas posteriores existe la posibilidad de 
reasignar la tarea a nuevos miembros de la mesa. Para ello, se deberán realizar los siguientes pasos:

1. Desde la tarea en la que se encuentre el expediente en ese momento, añadir los nuevos asistentes a la mesa. Para ello, será necesario seleccionar la 
reunión, si pulsar sobre el botón “Configurar”. A continuación, desde la sección de “Asistentes” se podrán añadir los nuevos asistentes:
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2. Una vez se han añadido los nuevos asistentes, se deberá guardar la configuración de la reunión. A continuación, se deberá pulsar sobre el botón de 
“Reasignar tarea a los asistentes”:

3. Por último, será necesario que el usuario que tiene adquirida la tarea en ese momento, “suelte” la tarea. Una vez se haya soltado la tarea, los 
nuevos asistentes de la mesa tendrán asignada la tarea del expediente:
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14.2 Publicación de información en el área pública de PLENA  

Una vez el expediente haya sido publicado, ya sea en el Portal de Contratación o en el área privada de PLENA, es posible publicar la información del mismo, 
como la participación, el estado de las propuestas o las actas de las mesas. Para ello, desde cualquier tarea después de la publicación, desde la sección de 
“Publicaciones”, se podrá publicar la siguiente información:
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Al marcar los “checks” de la tabla, la información quedará publicada en el área pública de PLENA en ese momento. En caso de desmarcar cualquiera de las 
opciones, la información se despublicará.

Desde el área pública de Plena, se podrá visualizar la información accediendo al detalle del expediente, y desde la pestaña de “Licitaciones” seleccionando el
botón de “Detalle de la participación”:
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