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1 AVISOS AUTOMATICOS EN PLENA

Los asistes a las mesas reciben correos automaticos en las siguientes situaciones:

e Cuando finaliza el plazo de presentacion de ofertas
e Cuando un licitador realiza una pregunta
e Cuando un licitador aporta un documento

1.1 Aviso de finalizacidon del plazo de
presentacion de ofertas

Cuando finaliza el plazo de presentacion de ofertas de un expediente los asistentes de
mesa del expediente en cuestion recibirdn un aviso de estas caracteristicas:

PLATAFORMA DE LICITACION ELECTRONICA DE NAVARRA

Aviso sobre el expediente: 8291_Abierto 28/10/2021 BPl:Abierto 28/10/2021 BPI

El plazo de presentacion de ofertas para el expediente 8291_Abierio 28/10/2021 BPI finalizd el dia 28/10/2021 a las 15:49.

Correo electrénico generado automaticamente por la solucién de Notificaciones de la Plataforma de Licitacion de Navarra. Por favor no responda a la direccidn de correo de este
mensaje.

€ Copyright 2020 Plataforma de Licitacion de Navarra

1.2 Aviso de pregunta formulada

Cada vez que un licitador formula una pregunta sobre un expediente los asistentes de
mesa del expediente en cuestion recibirdn un aviso de estas caracteristicas:

PLATAFORMA DE LICITACION ELECTRONICA DE NAVARRA

Aviso sobre el expediente: §291_Abierto 28/10/2021 BPI

Se ha realizado una pregunta para el expediente 3291_Abierto 28/10/2021 BPI

Corrao electrdnico generado automsticaments por la solucién de Notificaciones de la Plataforma de Licitacidn de Navarra. Por faver no responda a la direccidn de correc de aste
mensaje.

© Copyright 2020 Plataforma de Licitacion de Navarra
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1.3 Aviso de documentacidon aportada

Cada vez que un licitador aporta un documento desde su area privada a un expediente los
asistentes de mesa del expediente en cuestion recibiran un aviso de estas caracteristicas:

PLATAFORMA DE LICITACION ELECTRONICA DE NAVARRA

Aviso sobre el expediente: 8291_Abierto 28/10/2021 BPI

Un licitador ha presentado documentos para el expediente 5291_Abierto 25/10/2021 BRI

Correo electronico generade automaticamente por la solucion de Notificaciones de la Plataforma de Licitacion de Navarra. Por favor no responda a la direccion de
mensaje.

© Copyright 2020 Plataforma de Licitacion de Mavarra

NOTA: no es posible enviar, desde el area privada de los licitadores, varios documentos
en un unico envio, es por ello que, si el licitador aporta varios documentos, se recibiran
tantos avisos por correo electronico como documentos aporte el licitador.

PLENA — Guias rapidas Pé&gina 4 de 10



Unibertsitateko, Berrikuntzako eta Eraldaketa Digitaleko Departamentua %

Departamento de Universidad, Innovacién y Transformacion Digital

2 DESTINATARIOS DE LOS AVISOS
AUTOMATICOS

Los destinatarios de los avisos son los asistentes a las mesas de los expedientes
correspondientes.

Los asistentes a las mesas reciben correos automaticos de un determinado expediente en las
direcciones de correo que se introduzcan en el momento que se afiaden asistentes a las mesas
en ese expediente. Existen dos formas de afiadir asistentes a las mesas:

- Deforma manual: para introducir un asistente de forma manual se deberan rellenar los
campos obligatorios (campos amarillos) y pulsar sobre “Crear”.

A2 Adiadir
Afadir un asistente a la reunién

Asistente

@ Asistente

Informacion sobre la asistencia a la reunion

LL.) Seleccionar usuario/a del sistema

Usuario Nombre Tipo de documento Documento

\ I I~ \

Correo electrénico Asistencia

[ I .

@ Tipo de asistencia
Infarmacién sobre la modalidad de asistencia & la reunion

Rol En calidad de Método de verificacion

[ |

El asistente recibira los avisos autométicos de este expediente en el correo electronico
que se haya introducido a mano en el campo “Correo electronico”. Para que PLENA
envie avisos a asistentes introducidos de forma manual el asistente que se introduzca
debe estar registrado en la plataforma, es decir, debe haber accedido a PLENA al menos
una vez.

- Desde el botén “Seleccionar usuario registrado”: para introducir un asistente de esta
forma pulsaremos sobre el botén “Seleccionar usuario registrado”, seleccionaremos el
asistente y pulsaremos sobre “Asignar”:

‘ Al Adadir

Afiadir un asistente a la reunion

\XJ Cancelar w Crear

@ Explorar Incrustados - Geogle Chrome
Asistente N N
# preplataformalicitacion.navarra.es/search/Explorarincrustados.aspx?indice=295&Campo=INCUSUARIO&Navegacion=23...

& Asistente Usuarios

| . . . Nomero de registros encontrados: &
Informacién sobre Ia asistencia & la reunion

I
| [® ) Seleccionar usuario/a del sistema I Nuevo Editar usuario @8- (&
!
Usuario Nof |1} LS
\ I r
Correo electrénico b ‘ USUARIOT USUARIOT USUARIOT =-
‘ USUARIO2 USUARIOZ USUARIOZ -
Tipo de asistencia ‘ USUARID21 USUARIC21 USUARIO21 =-
‘ " nformacin sobre tn modakdad de asisleacin a b USUARIO3 USUARIOS USUARIOR =-
Rol ‘ USUARID4 USUARIO4 USUARIO4 =-
‘ - ‘ USUARIO22 USUARIO22 USUARIO22 =-
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PLENA rellenara los campos con la informacion del perfil del usuario seleccionado:

al R
L Afiadir
Afiadir un asistente a fa reunién

Asistente

Asistente
Informacién sabre la asistencia a fa reunion

‘IE/I Seleccionar usuario registrado

Usuario Nombre Tipo de documento Documento
|091023841L [usuario I v] [09102384L
Correo electronico Asistencia
‘pmeba@e]emplo.conﬂ x || |
4

Tipo de asistencia

Informacién sobre la modalidad de asistencia a la reunién
Rol En calidad de Método de verificacion

] ]

Un usuario puede consultar el correo electrénico de su perfil de usuario de PLENA en la
siguiente pantalla:

23t havarra M Explorar & Tareas
Opciones > £ USUARIOT
Perfil del usuaric
3 Perfil de usuario R S P S
& Entomo ¢ Perfil del usuario
Acceso a la informacion de su perfil de usuario

@3 Acerca de

Cédigo de usuario 091023841

Nombre completo USUARIO1 %

I Correo el i pruel jemplo.com I.A' I No recibir comunicaciones automaticas
Idioma Castellano

En el momento en el que se asigne al usuario como asistente de mesa de un nuevo
expediente desde el boton “Seleccionar usuario registrado” PLENA cogera el correo que
tenga dicho usuario en su perfil. No obstante, antes de crear el asistente este correo se
puede modificar.

\} S
S5 Afadir
Afadir un asistente a fa reunion

Asistente

Asistente
Informacién sobre la asistencia a fa reunion

‘\l:.') Seleccionar usuario/a del sistema

Usuario Nombre Tipo de documento Documento
[usuaiotusuaRiot Uy ] [0s102384L
Correo electronico Asistencia
]

|ooneomodiﬁcadu@ejemplo.com |

v

Tipo de asistencia
Informacién sobre la modalidad de asistencia a la reunién

Rol En calidad de Método de verificacion

| ]
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3 MODIFICAR EL CORREO DE MI PERFIL DE
USUARIO DE PLENA

Un usuario tramitador no puede modificar de forma genérica el correo electrénico en el cual
recibird las alertas de cualquier expediente en el cual participe como asistente.

Las alertas de un expediente las recibira en el correo que se haya indicado en el momento que
se configuraron los asistentes de ese expediente tal y como se ha explicado en el apartado
anterior. Por lo que en cada expediente en el cual participe como usuario de mesa puede que
figure con un correo distinto.

Para que, en el futuro, si le seleccionan para participar en una mesa desde el botén “Seleccionar
usuario registrado” PLENA autocomplete el campo “Correo electrénico” con un nuevo correo,
puede modificar su correo en el perfil de usuario de PLENA. Esta modificacién no afectara a los
avisos que se realicen sobre expedientes que ya se encuentren en curso.

Para ello, pulsaremos sobre el icono de configuracion:

£i% havarra A Explorar

Opciones > &, USUARIOT USUA] RIO1
Perfil del usuario

& Perfil de usuario Acceso o la informacion de su perfil de usuario

# Entorno ¢ Perfil del usuario

Acceso a la informacion de su perfil de usuario
6} Acerca de
16 Accesos IR

Cédigo de usuario
Nombre completo USUARIOT USUARIOT USUARIOT %

Correo electréni pruel correo@ejemplo.com % M No recibir comunicaciones autométicas

Idioma Castellano

Y a continuacion sobre el lapiz correspondiente al correo electrénico:

£3% navarra

FAExplorar & Tareas m

Opciones > £ USUARIOT USUARIOT USUARIOT
Perfil del usuario

Acceso a la informacion de su perfil de usuario

i

& Perfil de usuario

8 Entorno Perfil del usuario

Acceso a la informacién de su perfil de usuario
83 Acerca de

6} Accesos

Cédigo de usuario 09102384L

Nombre completo

USUARIOT USUARIOT USUARIO1

Correo el

Idioma

prue

Castellano

e

dificarcorreo@ejemplo.com [ No recibir comunicaciones autométicas

NOTA: el check “No recibir comunicaciones automaticas” no hace referencia a los tres tipos de avisos
descritos en este documento. A pesar de que marquemos este check, seguiremos recibiendo los avisos

descritos en este documento.

Opciones >

Perfil del usuario
Acceso a la informacidn de su perfil de usuario

o

Deshacer

82 Perfil de usuario

Perfil del usuario

3 Entorno

3 Acerca de

Perfil actualizado

3 Accesos

Cédigo de usuario
Nombre completo

Correo

Acceso a la informacién de su perfil de usuario

091023841

USUARIO1 USUARIO1 USUARIO1

EBExplorar & Tareas

&, USUARIOT USUARIOT USUARIO

=1

| h ruebamedificarcorrecotravez@ejemplo.com

X ‘ [ No recibir comunicaciones autométicas

Idioma

Castellano

El correo aqui introducido es el correo que se utilizara para autocompletar el campo “Correo
electrénico” en el caso de que sea seleccionado como asistente de mesa pulsando sobre

“Seleccionar usuario registrado”.
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MODIFICAR CORREO ELECTRONICO DE
ASISTENTES EN EXPEDIENTES EN CURSO

Un usuario puede modificar el correo electrénico en el cual recibe los avisos de los expedientes
que ya se encuentren en curso y en los cuales figura como asistente de mesa de la siguiente

forma:

Accederemos al expediente desde la tarea en la cual se encuentre, en este ejemplo desde
“Apertura y Evaluacion”, para ello nadie debera tener la tarea del expediente adquirida:

Tareas pendientes

Auditorias 1

Ofros procesos

o Notificacion y recepcién de la
documentacion requerida €
Alta de expedientes

&, Boradores @

Expedientes abiertos a participacion

& Recepcion de ofertas €

Expedientes en evaluacion

& Evaluacion de propuestas €

Favoritos

Eventos de confratacion

Accesos directos
Eventos de la Sede

Iniciar

EBExplorar | CENElEE | &
ErTED | GaE USUARIOT USUARIOT USUARIOT
‘ Evaluacion de propuestas
Fase de apertura v evaluacion de las propuestas de los licitadores
Biisqueda | |~ Avanzada *
@ Aperturas y evaluacion: 5 4pertura de Sobres y evaluacion de propuestas @
& Consultar Adquirir
@ |7 | Descripcion Fechaalta | N°Expediente  Titulodel  Fasede Estado Situacion en | Tipo de Tipo de Activacion
del expediente  tramitacion ia contrato | procedimiento
expediente tramitacion
= = = = r = = = =
8290_Abierto001 8290_Abieriod01 | Abierto001 BP1 . 220052020 | gy
srioi0s2020  2V2020  gpiFios0o0 21052000 Evaluacion Suminisiros | Abierto 20149 =
- - Abierto BFI
8275_Abierto BPI 8275_Abierio BPI - 201102020
S5/1t72000 pruesa | 291102020 o3 D e ﬁmﬁfmo Evaluacion Suministros  Abierto G398 =
8290_Abierto BPI 8290_Abierto BPI | Abierto BPI 2011012020
20/10r2020 201102020 |29110:2020 2911012020 Evaluacién Suministros | Abierto o] =l
prueba? prueba? prueba2
8290_Abierlo BPI 8290_Abierlo BPI | Abierto BFI 2102020 |
20/10r2020 201102020 | 2911072020 2911012020 Evaluacion Suministros | Abierto s -
prueba3 prueba3 prueba3
B Simpliicade
8275_Simpificado 8275_Simpiificado
[ Sin publi 23/12/2020 | sin publi ;‘g‘/f;g"m Evaluacién Suministros | Simplificado éﬁu’%’%m' =N
231212020 23122020 aliar PRE

Adquirimos la tarea del expediente y en la pestafia “Licitacion”, seccion “Mesas”, seleccionamos
la mesa en la que participamos y pulsamos sobre “Configurar”:

Auditorias

| = |
W d2de5 b w [ |wl

Aperturas y evaluacién
Sobres y evaluacion de
{ Ocultar

Informacion

[ voiver a la lista de tareas
Opciones
i Guardar
» Soltar
« Cancelar
Exploracién
[ Informacién del registro
Ayuda contextual &
_ Evaluacion de propuestas
) Recuerde configurar la fecha de
celebracién de las mesas
) Para delvolver la tarea seleccione la
pestafia "Auditoria™

Estadisticas 1 Opciones

Expediente PPT  PCAP  Licitacién D ificaci Publi

v

Fecha limite
Fecha limite de presentacién de solicitudes y de ofertas
Fecha limite de presentacion de ofertas 20/40/2020 0840

Empresas licitadoras
Lista de las empresas licitadoras que se han inscrifo y/o han presentado oferta

Mesas de contratacion o unidades gestoras
Mesas de confratacion o unidades gestoras

¥

I Configurar g Celebrar Q Actualizar || (&) Reasignar tarea a los asistentes

Titulo Tipo de evento

8275 _Abierto BPI1 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura de la seccién Sobre A:
Sobre de documentacién administrativa

Apertura sobre
administrativa

8275 _Abierto BP1 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura de la seccién Sobre B:
Sobre de oferta técnica

Apertura sobre oferta
técnica

8275_Abierto BPI 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura de la seccién Sobre C:
Sobre de oferta econémica

&
v

¥

Apertura sobre oferta
econémica

Propuestas
Propuestas de las empresas licitadoras

Preguntas

Pregunfas de las empresas licitadoras
Fecha limite para hacer preguntas

Renuncias o desistimientos

Auditoria

Fecha de
celebracion

29/10/2020

16/02/2021

Renuncia & la celebracion del contrato y to del

de aqjudicacion por la Administraci

Mo

USUARIO1 USUARIO1 USUARIOT

BB Explorar
Tipo de
Hora e
0830  Privado
0830 Privado
Publico

Estado

En curso

Pendiente de

celebracién

Pendiente de
celebracién

Se abrira una nueva pantalla. Pulsamos sobre la pestafia “Asistentes” y en la seccion “Asistentes”
seleccionamos el usuario en cuestion y pulsamos sobre “Modificar”:
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3
s BB Explorar FEAEGESS £
[ nicio I Auditorias Estadisticas | Opciones I USUARIO1 USUARIO1 USUARIOT

Ayuda contextual ' .

. il V4 Configurar reunién

¥ Tipo de evento - Configuracion de una reunion de una Mesa de Confratacion
¥ Fecha de celebracion

[ Celebracién piiblica Qt) Cancelar

Reunion  Asistentes ~ Notas Documentos  Comunicaciones

Asistentes
Asistentes de la reunién

® Visualizar w Aﬁadillf’ Modificar I@ Eliminar ‘
Rol

Nombre En calidad de Gestor de Mesa
@ SECRETARIA USUARIO1 No
@ PRESIDENCIA|USUARIO2 USUARIO2 USUARIO2 No

Verificacion de la presencia necesaria
@ Visualizar @ Modificar e Eliminar
| Rl  Presencia minima |

|SECRETARIA 1

Modificamos el correo y pulsamos sobre “Guardar”:

$t navarra BB Explorar o

[ nicio I Auditorias Estadisticas 1 Opciones. I USUARIOT USUARIO USUARIOT

Ayuda contextual o

. G 4 Modificar

W Asistente - Modificacitn de un asistente de Ia reunién
&/ Verificar asistencia _ =

& Correo electrénico @ Cancelar @ Guardar

W Codigo de identificacién

' Rol de participacidn Asistente
0 Para que las futuras tareas del expediente
se asignen a los asistentes de la Mesa de Asistente
10 serd K 6n Sobre Ia asistencia a la reunion
© bien aiiadir el asistente desde la opcion =
"Seleccionar usuarioa del sistema”, o ‘@ Seleccionar usuario/a del sistema
bien introducir manualmente los datos de
un usuario asistents que se encuentre Usuario Nombre Tipo de documento Documento
registrado en PLENA. El resto de MIEERRre ITSTITY=Treyam [oni [~ [09102384L
asistentes a la reunion que no se Correo electronico I Asistencia
encuentren registrados en PLENA no : i Xp com I " ‘
tendran acceso a las tareas del i ] | |
Tipo de asistencia
Informaci6n sobre la moaalidad de asistencia & la reunion
Rol En calidad de Método de verificacion
[secReTARiA g

En la siguiente pantalla pulsamos también sobre “Guardar”:

$ navar BB Explorar ]

[ nicio I Auditorias Estadisticas 1 Opciones 1 USUARIOT USUARIO USUARIOT

Ayuda contextual B .

N i V4 Configurar reunién

& Tipo de evento - Conliguracion de una reunitn de una Mesa de Contratacion
W' Fecha de celebracion

Reunién Notas

Asistentes
Asistentes de la reunion

@ Visualizar @ Modificar e Eliminar

Rol Nombre En calidad de | Gestor de Mesa
@ SECRETARIA USUARIO1 Ne
) | PRESIDENCIA USUARIOZ USUARIO2 USUARIO2 Ne
Verificacion de la pri iar ia
@ Visualizar @ Modificar e Eliminar
‘ Rol ‘ Presencia minima |
|SECRETARIA| 1

Y por ultimo en la siguiente pantalla pulsamos sobre “Reasignar tarea a los asistentes”:
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338 navarra £8 explorar o T

| @I | Auditoias | Estadisticas | Opciones | USUARIOT USUARIOT USUARIO1

WA 2desy w[ w Expediente PPT  PCAP  Licitacién = D ficack Publicac Auditoria
Aperturas y evaluacién

Apertura de Sobres y evaluacion de propuestas 3 Fecha limite
Informacién ( Ocultar Fecha iimite de presentacion de solicitudes y de ofertas
— Fecha limite de presentacion de ofertas 29/10/2020 08:40
[ voivera la lista de tareas
Opciones j Empresas licitadoras
# Guardar Lista de las empresas licitadoras que se han inscrito yio han presentado oferta
" Soltar
G 9 Mesas de contratacion o unidades gestoras
. Mesas de contratacion o unidades gestoras
Exploracién
1 Informacién del registro @ Configurar ’ Celebrar C) A\:1ua||zal| (&) Reasignar tarea a los asistentes I
Ayuda contextual 2 Focha d E—
() Evaluacién de propuestas Titulo Tipo de evento oell:ehr:cign Hora I::]tn ® Estado
| e B o 8275 Ablerto BPI 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura de la seccién Sobre A: | Apertura sobre 2910/2020 0830 |Prvado  |Encurso
CEIrE DS Sobre de documentacién administrativa administrativa
1)) Para delvolver la tarea seleccione la
D 8275_Abierto BPI 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura de |a seccién Sobre B: | Apertura sobre oferta 16/02/2021 0830  Privado Pendiente de
pe Sobre de oferta técnica técnica celebracién
8275_Abierto BPI 29/10/2020 prueba: Mesa de apertura de la seccion Sobre C: | Apertura sobre oferta Publico Pendiente de
Sobre de oferta econémica econdmica celebracién

NOTA: si no pulsamos sobre “Reasignar tarea a los asistentes” seguiremos recibiendo los avisos
en el correo antiguo. Hasta que se pulsa sobre este botén no se hace el cambio efectivo y no
recibiremos los avisos en el nuevo correo.

Si no queremos recibir avisos en el antiguo correo debemos modificar la configuraciéon de nuestro
asistente en todas las mesas de todos los expedientes que figuremos como asistente.
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