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1 ENVIAR COMUNICACIONES 
Una de las funcionalidades que se pueden realizar en un expediente en PLENA 2.0 es el envío 
de comunicaciones. 

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

 

y pulsaremos sobre la pestaña “Notificaciones”: 

 

Le daremos a “Editar”: 

https://licitacionelectronica.navarra.es/tramitador


 

 Página 4 de 16 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

  

PLENA 

 

Y posteriormente pulsaremos sobre “Nueva comunicación” situado en el segundo apartado 
“Comunicaciones”: 

 

Tras haber pulsado dicho botón se abrirá una ventana como la siguiente: 
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Se deberán seleccionar uno o varios destinatarios, el tipo de comunicación e indicar el mensaje. 
Estos campos son obligatorios para poder enviar la comunicación. Además, existe la opción de 
adjuntar un único documento, lo cual es opcional. 

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

 
En esta venta, seleccionaremos el fichero, le daremos al botón “Abrir” y se cargará el archivo en 
cuestión: 
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En caso de que la subida haya sido exitosa saldrá el nombre del documento que hemos subido 
y un tic verde.  

Cabe destacar que no se podrán subir ficheros de más de 250 MB y los formatos permitidos son: 

“.doc”, “.docx”, “.xls”, “.xlsx”, “.ppt”, “.pptx”, “.rtf”, “.pdf”, “.jpg”, “.bmp”, “.tiff”, “.tif”, “.odt”, “.ods”, 
“.odp”, “.zip”. 

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

Tras tener los campos completados y sin errores en los documentos, le damos al botón rojo de 
“Enviar” y se enviará la comunicación. Mostrando un mensaje de éxito por pantalla: 

 

Además, si se ha creado correctamente, se enviará un correo a todos los licitadores 
seleccionados para informarles de que han recibido una comunicación de la entidad y el 
expediente correspondiente.  



 

 Página 8 de 16 

 

Plataforma de Licitación Electrónica de Navarra                                      

Nafarroako Lizitazio Elektronikoko Plataforma 

  

PLENA 

Cabe destacar que el mensaje y la documentación no los recibirá en el correo.  

El licitador deberá acceder a su ficha privada desde el área de área de licitación de PLENA 2.0 
para visualizar el mensaje y el documento. 

Para poder consultar las comunicaciones enviadas, desplegaremos la flecha del apartado 
“Comunicaciones”: 

 

Y podremos ver todas las comunicaciones enviadas hasta el momento: 

 
Se mostrará el destinatario, el tipo de comunicación, la fecha de envío, la fecha de primera lectura 
(en caso de que el licitador haya leído la comunicación) y el estado, que podrá ser ‘Pendiente’ si 
aún no ha sido leída por el licitador o ‘Leída’ en caso contrario. 

Además, si pulsamos en el icono situado a la derecha del estado: 

https://licitacionelectronica.navarra.es/licitador
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Podremos ver el resto de información de la comunicación creada: 

 

También se podrá visualizar el documento que se haya subido previamente al crear la 
comunicación, con la opción de descargarlo haciendo clic sobre él. 
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2 ENVIAR NOTIFICACIONES FEHACIENTES 
Otra de las funcionalidades que se pueden realizar en un expediente en PLENA 2.0 es el envío 
de notificaciones fehacientes. 

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

 

Y pulsaremos sobre la pestaña “NOTIFICACIONES”: 

 

Haremos clic sobre el botón rojo de “Editar”: 

https://licitacionelectronica.navarra.es/tramitador
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Y dentro de la pestaña “NOTIFICACIONES”, en el apartado “Notificaciones fehacientes” 
pulsaremos sobre el botón “Nueva notificación”: 

 

Entonces se abrirá una ventana como la siguiente en la que tendremos que completar los datos: 
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Se deberán seleccionar uno o varios destinatarios de la lista a quienes deseamos enviar la 
notificación. A continuación, elegiremos el tipo de notificación e indicaremos el mensaje que 
queremos enviar. Todos estos campos son obligatorios para poder enviar la notificación. 
Adicionalmente, existe la opción de adjuntar un único documento, aunque este campo es 
opcional. 

Una vez completados los campos, hacemos clic en el botón “Añadir documento” para subir el 
archivo: 
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Tras haber pulsado dicho botón se abrirá una segunda ventana para adjuntar la documentación 
pertinente: 

 
En esta venta, seleccionaremos el fichero, le daremos al botón “Abrir” y se cargara el archivo en 
cuestión: 
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En caso de que la subida haya sido exitosa saldrá el nombre del documento que hemos subido 
y un tic verde.  

Cabe destacar que no se podrán subir ficheros de más de 250 MB y los formatos permitidos son: 

“.doc”, “.docx”, “.xls”, “.xlsx”, “.ppt”, “.pptx”, “.rtf”, “.pdf”, “.jpg”, “.bmp”, “.tiff”, “.tif”, “.odt”, “.ods”, 
“.odp”, “.zip”. 

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

Tras tener los campos completados y sin errores en los documentos, le damos al botón rojo de 
“Enviar” y se enviaría la notificación fehaciente. Mostrando un mensaje de éxito por pantalla: 
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Estas notificaciones generan acuses firmados y tienen fecha de caducidad. 

Además, si se ha enviado correctamente, se enviará un correo a todos los licitadores 
seleccionados, para informarles de la notificación.  

El mensaje y la documentación no los recibirán en el correo. 

El licitador deberá acceder a su ficha privada desde el área de licitación de PLENA 2.0  para 
aceptar o rechazar la notificación antes de su vencimiento (10 días naturales). Solo si la acepta 
podrá visualizar el mensaje y la documentación.  

Si la notificación caduca o es rechazada, no podrá acceder al mensaje ni a la documentación. 

Para poder consultar las notificaciones enviadas, desplegaremos la flecha del apartado 
“Notificaciones fehacientes”: 

 

Y podremos ver todas las notificaciones enviadas hasta el momento: 

 
Se mostrará el destinatario, el tipo de notificación, la fecha de envío, la fecha de primera lectura 
(en caso de que el licitador haya aceptado la notificación) y el estado de la misma.  

El estado podrá ser uno de los siguientes: 

• “Pendiente”, si el plazo de lectura sigue vigente y el licitador no ha aceptado ni rechazado 
la notificación.  

• “Caducada”, si ha vencido el plazo de lectura sin que el licitador haya aceptado ni 
rechazado la notificación. 

https://prelicitacionelectronica.navarra.es/licitador
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• “Aceptada”, si el licitador ha aceptado la notificación 

• “Rechazada”, si el licitador ha rechazado la notificación.  

Únicamente cuando el estado no sea “Pendiente”, se mostrará junto a él un icono que permitirá 
descargar el acuse correspondiente, según el caso: acuse de aceptación, acuse de rechazo o 
acuse de caducidad.  

Además, a la derecha de la fecha de envío se muestra otro icono que, al hacer clic, permite 
descargar el acuse de puesta a disposición, generado en el momento de creación de la 
notificación.  

También, si pulsamos en el icono del “ojo”: 

 

Podremos ver el resto de información de la notificación creada: 

 

 

 

Donde se podrá visualizar el documento que se haya subido previamente al crear la notificación, 
con la opción de descargarlo haciendo clic sobre él. 
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