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1. LIBROS OFICIALES

Gestiona, proporciona la posibilidad de activar un
modulo de libros oficiales que permitira a las
entidades poder elevar documentos firmados
electréonicamente a un libro previamente configurado
en la plataforma, de tal forma que dispongan de un
repositorio documental de documentos.

Esta operacion realiza tres acciones fundamentales:
- Asigna un nombre al documento “marca’, para

cada libro, el cual se refleja en el lateral derecho
del documento. Esta marca es configurable.

- Numeracién automética del documento. La
herramienta numera automatica y
correlativamente el documento, una vez firmado
el documento. Dicha numeracidén sigue la
nomenclatura:

ANO- NUMERO CORRELATIVO
Numero: 2016-0011

Esta numeracién correlativa se reiniciara cada afio de

manera automatica.

- Fecha en la que el documento se incluye en el
libro oficial. Esta fecha coincidira con la fecha de
firma del primer firmante del documento.

1.1 Visibilidad

Desde la pestafia principal Libros podremos ver el
listado de los libros oficiales configurados en la
plataforma. Solamente veran esta pestafia aquellos
usuarios que tengan permiso para ello y siempre que
esté el mddulo activado.

e S ——
&y copublioa. Usaario s Bt o e e B St ot o o o

- Nico REGISTRO " EXPEDIENTES FRMAS CATALOGO'  TERCEROS

Inicio / Libros oficiales

Libros oficiales

En el listado se muestran todos los libros
configurados y de los que el usuario tiene permiso de
ver.

Para poder acceder al contenido del libro deberemos
hacer clic en el nombre del mismo.



(»} espublico.
‘ } € S 7 O N A

LIBROS OFICIALES (Diciembre 2016)

Ofical: 21-dic-2016 11 ¥ baleares)
Usuaria: Ana ey a i !

BTSN FrsCaTAOGO TERCEROS)

23 / Libre de Deretos

-=publica.

-
uy

THICIo REGISTRO.  EXPEDIENTES

Libro de Decretos

M FECHA RESUMEN EXFEDIENTE PROCEDIMIENTO ESTADO  ACCIONES.

1 Cancesion de aohats ks Fiemas
sl W11 SO ey 1822015 Urbanisbca:  orupietas
acuerda de
convocateria

i

2 » mas A
09/12/2008 7 Comvocatoria de Elplena (LTEE,

—Concesion de
09/12/2016  licanaia reforma 22018 Uicanciz Urbanistca
C/MAYOR-.

Fiemas s
compietas

Concesin bcencia
€/ Mayor

Fiem: a0l

09/12/2016 Ueencia Urbanistcs (TR

Dentro del libro oficial nos aparecera el listado de
documentos
componen el libro. Como podemos ver el listado nos
ofrece diferentes datos a primera vista:

firmados  electronicamente  que

Nombre del documento y nimero correlativo del
mismo.

DECRETO 2016-0011

Estado. En el caso que tengamos varios firmantes
del mismo documento nos indicara si faltan firmas
para completar el circuito de tramitacion.

Acciones. En caso de tener permiso para ello,
podremos anular el documento dentro del libro.
Para ello, solamente deberemos hacer clic en el
botén de Anular.

Esta operacién no genera la recuperacion del

ndmero que lleve el documento anulado.

Para ver el documento firmado Unicamente
deberemos hacer clic en el nombre del documento.

[Resolucion de Alcaldial

- Fecha del documento. Es la fecha en la que se ha
subido el documento al libro.

- Resumen. Es un campo en el que el usuario
describe brevemente cudl es el contenido del
documento firmado.

- Expediente. NUmero del expediente del que
procede. Este campo es un enlace que nos
permite tener acceso directo al mismo. Para ello
deberemos hacer clic en el nombre del
expediente.

- Procedimiento.
expediente origen.

Clasificacion  juridica del

Firma electrénica
del documento

Resolucidn de Alcaid
N Resolucion:
1822016

Ashnio:

interesado:

Procedumiento: Licercia Urbaniztica

Fecha do inciacién:

'RESOLUCION DE ALCALDIA

Visto: fecha | fue de Licencia Urbanistica a “ ”

eakzansin G en o1 Shad o1, B et Iocadoas y on reerenci i Mfil'ca DECRETO
Numero y fecha

Vist que e emitdo nfome e Secretaia refersnte 3 procedmnt a segulr y 41 del documento

Visto

30.17) de la Ley 711999, de 9 de abr,

Aragin aprobado por Decreto-Legislativo L2014, de 8 de jui, y 159.1 del Decren.

2, Gobierno e iragan, por ef que se aprusta e

Cbas. 6e las Entisases. Locaies e
RESUELVO

PRIVERD. [ToneegerDencgas] Litenca Urbanissca & , para 1 feaizacin ¢ en el
Stuado en | 02 82 lOCAKIAD y CON feferenda CASYA | y O Acuerdo con las.
siquientes dewenminacicnesil]

AL i
con 12 BHGNIA y & 185 NSNS G PANCATIENt Vigetes &n Ia locaidad Asi reemd.
Geberd respetat o extablecido en ef Flarestudo o sequrdad.

b

Aputamiento de Ana Maria Bermal Antoran Demo
0L e, L8 g The. P

==

Cdédigo de validacion
Del documento

L
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1.2 Exportacion de documentos del libro

Podemos exportar en un listado excel la vista de la
totalidad de los documentos que forman el libro
oficial escogido.

Para ello deberemos hacer clic en el boton Exportar
dentro del libro oficial requerido.

Si queremos exportar solamente el listado de una
serie de documentos concretos, antes de |la
operacion de la exportacion debemos realizar el filtro
de los documentos necesarios. Para ello utilizaremos
el buscador estableciendo los criterios requeridos vy
le daremos al botén de filtrar.

e [IACOReTANONY WOMMAL (LIS
-~ el Fecha y Mora Oficial: 21-dic-2015 12:59:08 (Peninsula y baleares)
4 ~publico. P, T e
icio ReCISTRO  EeEDETEI S FIRMAS | CATALOGO TERCEROS
Insio / Libros sfiales / Libro de Decretos:
Libro de Decretos
EXPORTAR MAS ACCIONES ¥ Todes | i Anulades
M FEOW  RESUMEN EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO ESTADO  ACCIONES
a Cw [ ‘ (s
Fecha: Desde[10116 | B HastalPinzie | fm
Concesion de e 5 Firmas S dnular
g 14E0s Lol e 1S2201 Lcenda urbanistia  [eoe
Acuerdo o ——— o FIM3S e dnular
09/12/2016 B El Ple completas
——Concesién de X
L, 09/12/2016 licencia reforma 18272016 Licencia Urbanistica ;’;‘3‘5&5 2, anula
C/MAYOR-~ s

p7 et i Fecha v Wora Oficials 21-dic-2016 12:25:33 (Feninsula ¥ baleares)
4y - publico. e R A S e
HICID REGISTRO 'Emmruus:' FIRMAS CATALOGD  TERCEROS.
e / Libro de Decretos
Libro de Decretos
EXPORTAR MASACCIONES ¥ | Frodes. | i Anulados
NOM FECHA RESUMEN EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO ESTADO  ACCIONES
e e | [ ] (o] Be
e | - 19/12/2006 Comcesionde Licencia Urbanistica  FTmas
i a1 icencia rbanistica completas
Acuerdo de — Firmas
[- ] 09/12/2016 01647 € EPleno [T e
& --Concesiin de -,
e ;. 09/12/2016 licencareforma . 187/2015 Licencia Urbanistica ::,';‘;‘Em % anular
‘C/MAYOR--
e ¢ oojiz/2016 Coneesincenda oo R Firmas 2l
T 2l < Mavor 2 A completas

Con esta accién generamos una tarea que se ejecuta
en segundo plano y que debemos ir a buscar a la
pestafia de Tareas de nuestra sesion de Gestiona.

Cuando esta tarea haya terminado podemos acceder
a ella haciendo clic en el nombre de la misma. Se nos
descarga entonces un listado excel con la
informacion que se refleja en el listado.

Una vez realizada esta operaciéon ya podemos
ejecutar la tarea de exportacion de documentos.

1.3 Descarga de documentos del libro

Del mismo modo que para la operaciéon de la
exportacion podemos descargar todos los archivos
que integran un libro oficial. Al igual en caso de que
gueramos descargar unos archivos concretos
deberemos hacer previamente el filtro
correspondiente.
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Para hacer la descarga de documentos, deberemos
hacer clic en el botén mas acciones y elegir la opcién
de descarga de documentos.

es i Fecha y Hora Oficial: Zi-dic-2016 13:07:55 (Peninsula y baleares)
-=publica. A o B e )

-
uwy

INiCio REGISTRO|  EXPEDIENTES 3 FIRMAS CATALOGO  TERCEROS

les / Libro de Decretos

Libro de Decretos

Todos i Andados
RESUMEN EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO ESTADO ACCIONES
I C e [ Eoev] EE
Concesion de . 5 Firmas 2 s
1402016 SOy 182501 Lkenaa Urbanistca  (P0AE,
Acuerdo de PLN/2016/47 L &
ooizr201 Acuerdade ELMA0IGIET  Comvocatoria de ElPleno Ao
A -—-Concesién de Firmas. x
i 09122016 leencia reforma  (1182/2016 Licendia Ubanistica (TSR 2

C/MAYOR—

Esta accibn crea una tarea denominada
"empaquetado del libro XXX". Cuando haya
terminado, ya que es una tarea en segundo plano,
iremos a buscarla a la pestafia de tareas de nuestra
sesion de Gestiona.

Para acceder a ella, haremos clic sobre el nombre de
la tarea. El resultado es un archivo comprimido que
contiene un indice con todos los documentos y los
propios documentos, todos firmados y en formato
.pdf.

Nombre Tamao
= 01, indice.pdf 143941
= 02. DECRETO 2015-0001 Resolucion de Alcaldia pdf 462413
"' 03. DECRETO 2015-0002 Resolucion de Alcaldia.pdf 461634
"% 04, DECRETO 2015-0003 Resolucion de Alcaldia pdf 424285
=3 05. DECRETO 2016-0001 Resolucion de Alcaldia pdf 450309
"% 06. DECRETO 2016-0002 Resolucion de Alcaldia pdf 463038
=+[07. DECRETO 2016-0003 Resolucion de Alcaldia pdf | 46362
% 08. DECRETO 2016-0004 Resolucion de Alcaldia paf 430110

2. ENVIO DOCUMENTOS A LIBROS OFICIALES

Ya que los documentos que debemos enviar a los
libros  oficiales, son  documentos  firmados
electrénicamente, la forma de realizar esta tarea va a
ser a través del proceso de tramitacién de cada
documento.

Cuando enviamos un documento a tramitar desde
un expediente concreto vemos la ventana de orden
de tramitacion del documento.

Orden de tramitacion

Orden de Tramitacion del Documento

Circuito de Tramitacio "BUSCAR

Documento
-

Concesion de subvenadn

Firmas del documento
aRadir firmantes: | | Buscar

Una vez firmado

[ Enviar copia a un libro oficial

[ pejar una copia en otro expediente
[ Enviar al registro de salida

[ Habilitar vista publica

[ v al acabar.. avisar a:

Acciones sobre el expediente

[ asignar el expediente a:
[ Cambiar el estado del expediente a:
[ enviar &l expediente a un Organo Colegiado

ENVIAR

La operacién para enviar documentos a un libro
oficial lo podemos hacer a través de dos formas
diferentes.

- Activar la orden de tramitacién manualmente.
- Activar un circuito automético de tramitacion.
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2.1 Activacion manual de la orden de tramitaciéon

Desde la ventana de orden de tramitacion, y después
de asignar el o los firmantes requeridos deberemos
mandar el documento a uno de los libros
configurados. Para ello es necesario activar el check
de enviar copia a un libro oficial, elegir el libro
especifico y escribir el resumen con el que quedara
identificado el documento dentro del libro.

Una vez firmado ...

nviar copia a un libro oficial /

Seleccione libro: | Seleccione uno ~
Extracto Seleccione uno

Libro de Actas de la Comisidn Informativa
Libro de Actas de la Junta de Gobierno

Libro de Actas del Pleno

[J Dejar una copiz Libro de Certificados de Secretaria

O enviar al regist* Libro de Contratos
Libro de Decretos

[J Habilitar vista éu.,..m
[ v al acabar... avisar a:

2.1 Activacion de un circuito automético de
tramitaciéon

Gestiona permite configurar y recordar diferentes
procesos de tramitacion, de tal forma que podamos
elegir uno de estos circuitos y asi recordar el proceso
completo.

Para ello solamente deberemos elegir el circuito de
tramitacion especifico para el envio de documentos a
los libros oficiales.

Para ello solamente deberemos hacer clic en el
botén Buscar de la opcidn de Seleccionar el circuito
de tramitacion.

Orden de Tramitacién del Documento

Seleccionar Circuito de Tramitacién: | BUSCAR

Se abre entonces una ventana emergente con el
listado de circuitos de tramitaciéon que se encuentran
configurados en nuestra entidad.

Circuitos de tramitaciéon

Seleccionar Circuito de
tramitacién

NOMBRE

Circuito actas
Circuito decreto
notificacione 2

notificaciones

Para seleccionar uno de ellos, solamente debemos
hacer clic en el nombre del circuito de tramitacién
requerido. De esta manera se autocompletara la
orden de tramitacidon de acuerdo a la informacion
preconfigurada en el mismo.
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1. LIBROS OFICIALES

La configuracion de los libros oficiales, se realiza a
través de la pestafia Configuracion de la herramienta
Gestiona, que se encuentra en la parte inferior
izquierda de la herramienta.

1.1 Configuracién general

En primer lugar activaremos el mdédulo de libros
oficiales. Para ello entraremos en la pestafia de
Datos de la Entidad y en la seccién de Configuracion
activaremos el check de Activar mddulo de libros
oficiales

Permitir por defecto la validacién externa de documentos firmados o]
utilizar la funcionalidad de reserva de anotaciones de registro )
Utilizar el buscador de usuarios en la asignacién de expedientes y =
registros
Utilizar la funcionalidad de finalizacion de anotaciones en lote )
| Médulo de libros oficiales =
Médule de validacién de documentos a
Impresion de etiquetas @
Plazo de expiracion de contrasefias ,3—6—0’——! dias
Permitir quitar dependendas de dest‘mo{nngeg de las anotadones de ]
registro solo con el permiso "Modificar registros
Grupo de soporte AULOCE

Una vez activado el mdédulo configuraremos los libros
oficiales requeridos. Para ello haremos clic en el
botén Libros Oficiales que se encuentra en la parte
final de esta misma pestafia.

LIBROS OFICIALES

LIBROS OFICIALES (Diciembre 2016)

Se abre entonces una ventana emergente en la que
se muestran el listado de todos los libros oficiales
configurados.

Espublico Web Application

" NUEVOLIBRO

MARCA LIBRO ACCIONES

ACTA COMISION Libro de Actas de la Comisién
INFORMATIVA Informativa

ACTA DE JUNTA DE Libro de Actas de la Junta de
GOBIERNQ Gobierno

ACTA DEL PLENO Libro de Actas del Pleno

Libro de Certificados de

EERLALADG Secretaria
CONTRATO Libro de Contratos
CONVENIO Libro de Convenios
DECRETO Libro de Decretos

Por defecto en todas las entidades aparecen creados
los libros de: Actas de Comisién Informativa, Actas de
Junta de Gobierno, Actas de Pleno, Certificados,
Contratos, Convenios y Decretos.

Sin embargo podemos configurar tantos libros como
sea necesario en nuestra entidad. Para ello, haremos
clic en el botén Nuevo Libro de esta ventana, donde
podremos configurar el nombre del Libro y la marca
con la que identificaremos los documentos dentro
del libro.
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CONFIGURACION

Espublico Web Application b

DATOS DEL LIBRO

Marca

Nombre [

GUARDAR CERRAR

Una vez creados los libros oficiales requeridos,
podemos configurar el nimero con el queramos que
empiece nuestra correlacion autonumérica de los
documentos del libro. Para ello deberemos hacer clic
en el nombre del libro de forma especifica.

spublico Web Application

ESTABLECER |

Siguiente nimero para entradas al ibro u

Marca (CERTIFICADO |

Nombre LLibro de Cerlificados de Secretans

GUARDAR CERRAR

Una vez dentro cambiaremos el ndmero que
corresponda y haremos clic en el botdn Establecer,

Esta operacion, asi como el cambio de la marca del
libro, podrad realizarse siempre que no se haya
iniciado el envio de documentos al libro.

LIBROS OFICIALES (Diciembre 2016)

1.2 Configuracién permisos de usuario

Deberemos también asignar permisos de usuario
especificos para este modo. Para hacer estos
cambios deberemos entrar en la pestafia Usuarios
de la seccion de Configuracion.

Una vez dentro de cada uno de los usuarios,
buscaremos el bloque de permisos especificos para
libros oficiales.

Para los usuarios que lo precisen, se activara el
permiso de libros oficiales. Para ello deberemos
activar el check en el apartado correspondiente.

Libros Oficiales

M Libros Oficiales [z 4

Después le debemos asignar permisos mas
especificos, para ello deberemos entrar dentro de
este blogue haciendo clic en el botdn Editar. Se abre
entonces un grupo de permisos relacionados, para
cada uno de los libros oficiales configurados.

Espublico Web Application

PERMISOS

MARCA LIBRO VER VER ENVIAR ANULAR
LIMITADO
ACTA COMISION Libro de Actas de la Comision i o
INFORMATIVA Informativa - " - o
ACTADEJUNTADE  Libro deActas deladuntade o @ @
GOBIERNO Gobiemo ' . v
ACTA DEL PLENO Libro de Actss del Pleno @ & @ -
Libro de Certificados de @ @ g P
CERTIFICADO Saia @ @ & @
CONTRATO Libro de Contratos & @ &

CONVENIO Libro de Convenios @ r]

DECRETO Libra de Decretos & @ & @
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Para cada libro, deberemos activar o no el check
segun corresponda de los siguientes permisos:

- Ver. El usuario podra ver todos los documentos
que integren el libro oficial.

- Ver limitado. Sélo vera en el libro los documentos
que el usuario haya enviado al libro oficial.

- Enviar. El usuario podra enviar documentos
firmados al libro oficial.

- Anular. El usuario puede anular un documento de
un libro oficial. Esta anulacion no recupera el
numero correlativo del documento firmado.

MARCA LIBRO VER VER ENVIAR ANULAR
LIMITADO
ACTA COMISION Libro de Actas de la Comision Z o & @

INFORMATIVA Informativa

2. CIRCUITOS DE TRAMITACION

2.1 Configuracion general

Para configurar los circuitos de tramitacion, debemos
entrar en la pestafia de Circuitos de tramitacion en la

seccién de Configuracion.

Para crear un nuevo circuito haremos clic en el botén
Nuevo Circuito.

LT LaASSsikey [CHoH sy
Fecha y Hora Oficial: 21-4ic-2016 18:19:35 (Perinsula y bolesres)
Usuarin; Ana Maris Beral Antaran da Ana Maria &emal Antaran Demo coms Consaitor

i

INICIO REGISTRO EXPEDIENTES  LIBROS FIRMAS. CATALOGO TERCEROS

rucin / Configuracion

Configuracion

CIRCUITOS DE TRAMITACION
NUEVO CIRCUITO @Todos | j Eliminados

NOMBRE ACCIONES

LIBROS OFICIALES (Diciembre 2016)

Se abre entonces una nueva ventana en la que se
muestra una orden de tramitacién configurable.

Nueve circuito

Circuitos de tramitacion

Guardar con el |

nombre:

Bloguear %]

ediaon: i), En caso de seleccionar esta casilla, los usuarios que tramiten
utilizando este tipo de circuitos de tramitacién no podrén alterar las
acciones que contiene dicho circuito. Para que un usuario pueda
utilizario es preciso Unicamente que cuente con el permiso de envio a
firma

Visibilidad: 1), Esta opcidn permite seleccionar aquellos usuarios o grupos que
podran tramitar utilizando este tipo de circuitos de tramitacién
OTodos
O Limitar uso por usuarios/grupos

nstn! | o,

Firmas del documento

ARadir firmantes: | || Buscar

Y una vez firmado..

[ enviar copia a un libro oficial

[ Dejar una copia en otro expediente
[ publicar en el portal de transparencia
[ enviar al registro de salida

[ Habilitar vista publica

[ v al acabar... avisar a:

Acciones sobre el expediente

[ asignar el expediente a:

[0 cambiar el estado del expediente a:

[ enviar el expediente a un Grgano Colegiado

[ Eeste documento es el Glitimo del expediente, y con &I, el expediente ests listo para ser
archivado

- Cumplimentamos el nombre del circuito.

- Bloquear edicién. Si queremos que el circuito de
tramitacién no sea editable para los usuarios que
lo usen, haremos clic en esta opcion.

- Visibilidad. Marcaremos qué usuarios de la
organizacion puede usar el citado circuito. (Todos,
o limitar uso por usuarios, en este caso
buscaremos los usuarios que queramos que
pueda usar este circuito de tramitacion).
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Guardar con el
nombre:

Bloquear
ediaon:

Visibilidad:

Usuarios/Grupos:

I

{8 En caso de seleccionar esta casilla, los usuarios que tramiten
utilizando este tipo de circuitos de tramitacién no podran alterar las
acciones que contiene dicho circuito. Para que un usuario pueda
utilizarlo es preciso Unicamente que cuente con el permiso de envio a
firma

/3 Esta opcion permite seleccionar aquellos usuarios o grupos que
podran tramitar utilizando este tipo de circuitos de tramitacion

OTodos
O Limitar uso por usuarios/grupos

| s

Una vez cumplimentados todos los campos relativos
a la configuracion especifica de este circuito de
tramitacion, cumplimentaremos el resto de campos
que hacen referencia a una orden de tramitacion
convencional: validadores y firmantes, acciones de

una vez firmado y acciones sobre el expediente.
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¢Tengo que utilizar todos los libros configurados?
No, solamente utilizara los que sean Utiles. Para
poder utilizarlos se asignaran los permisos de
usuarios correspondientes.

¢Cuando se asigna numero a un documento en el
libro?

Una vez que firma el primero de los firmantes del
documento

A comienzos de afio, ;es posible enviar
documentos a un libro oficial del afio anterior?

Si que es posible, para los libros preconfigurados de
actas de pleno, junta de gobierno y comision
informativa asf como los nuevos libros creados,
siempre y cuando no se haya iniciado el libro del afio
corriente. En cambio, el libro de Decretos
configurado originalmente en Gestiona no permite
enviar documentos al libro del afio anterior.

Quiero tener un repositorio de todos los
documentos técnicos generados por un area. ;es
posible?

Si, puedo generar un libro especifico para los
documentos técnicos requeridos. Asf podré enviar
los documentos a este libro oficial y disponer del
repositorio.

¢Tengo que crear un libro nuevo cada afio?

No. Cada afio Gestiona numera correlativamente los
documentos subidos a los libros oficiales con la
nomenclatura ANO-N° correlativo.

¢Tengo que hacer una diligencia de apertura del
libro de decretos electrénico?
No.

¢Qué pasa si el segundo firmante rechaza la firma
de un documento enviado al libro?

Dado que Gestiona asigna el numero del libro con la
firma del primer usuario, si el segundo rechaza la
firma el documento queda en estado Anulado
directamente dentro del libro oficial al que se envid.

¢(Puedo reutilizar un nimero de un documento
del libro oficial?

No. Una vez asignado un ndmero a un documento,
éste ya no se puede utilizar.

Si he tramitado un documento y he olvidado
mandarlo al libro. ;Cémo puedo solucionarlo?
Debera generar de nuevo el documento original y
mandarlo de nuevo a tramitar para poder enviarlo al
libro oficial especifico. Para evitar este problema se
recomienda utilizar  circuitos de  tramitacion
predeterminados para cada libro.

Tengo ya documentos en el libro del afio en
curso, pero quiero enviar un documento al libro
del afio anterior. ¢Es posible?

No.

¢Porqué no veo en configuracién el botén de
libros oficiales?

Se debe tener previamente activado el check de
Activar mddulo de libros oficiales de la pestafia de
Datos de la Entidad de la seccidn de configuracion.

Al usar firma electrénica, ¢es necesario que el
secretario firme el decreto que va al libro?

No. Seria suficiente con que el secretario validase el
decreto antes de que el Alcalde firme el documento.



