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G ESTIONA

Cumpla con toda la legislacion

* Laley11/2007, de 22 de junio, de Acceso

Electréonico de los Ciudadanos a los Servicios .
PUblicos

« Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo ComuUn de las Administraciones
Publicas

« Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacion publicay buen gobierno

. Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de
la factura electronicay creacion del registro
contable de facturas en el Sector Publico
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Publigue informacion municipal

ACCEDE CON CERTIFICADO

Tablon de anuncios
Perfil del contratante

Portal de Transparencia —

habituales
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CESTION

Su Ayuntamiento, mas accesible

Registro electronico
disponible 24 horas

Tramites disponibles 365
dias al afio

Reduccion de tiemposy
burocracia
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G ESTIONA

Ayuntamiento abiertoy
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facil de encontrar

Transparencia

PERFIL DE CONTRATANTE Transparencia en las

— contrataciones publicas



Aprende a utilizarla
y obtén el maximo provecho
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1. INFORMACION GENERAL SEDE ELECTRONICA

Gestiona para dar cumplimiento a la legislacion
actual (Ley 11/2007, ley 39/2015, ley 19/2013, ley
25/2013), proporciona a las administraciones que
estén trabajando con su herramienta, un alojamiento
web que incluya toda las funcionalidades de Sede
electrénica.

Asi desde la misma herramienta de gestion
administrativa, Gestiona, podra administrar todos los
servicios al ciudadano que deben prestar las
administraciones publicas a través de una Sede
electrénica.

- Permitir la solicitud de tramites administrativos
desde Internet con la misma validez y seguridad
juridica que si se hiciese presencialmente.

- Permitir, al ciudadano, el conocimiento del estado
en el que se encuentran sus expedientes.

+ {0} Accede con
certificade

Validar documi
ot wobon; 0

SEDE ELECTRONICA

- Disponer de un tablén de anuncios digital en el
que se publigue la informacién municipal de
relevancia.

- Acceso directo al Portal de Transparencia de la
entidad.

La apariencia de la sede Electrénica la configurara
cada administracién segln convenga en cada caso.
Gestiona proporciona la  posibilidad de que
modifiquen colores y distribucién de secciones de
acuerdo con las preferencias de cada administracién.
La manera de configurar sede aparece en el
apartado de Configuracion de este manual.

1.1. Direccién de sede electrénica.
Por defecto Gestiona habilita como url de la Sede
Electrénica una direccién web que sigue la siguiente

nomenclatura.

https://nombredelaentidad.sedelectronica.es

La url asignada puede consultarla en su herramienta
Gestiona en el apartado de Configuracion, en la
pestafia de “Sede Electrénica”.

Fecha y Hora Oficial: 22-ago-
Usuario: Ana Marfa Bernal Antoran de Ana Maria B

;’ﬁ‘ Espl.l.bll.c.?:.

INICIO REGISTRO EXPEDIENTES DOCUMENTOS LIBROS FIRMAS CATALOGO

Inicio / Configuracién

Configuracion
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2. GESTION DE TRAMITES ELECTRONICOS
2.1 Visibilidad de tramites en Sede Electrénica

Desde Sede electrénica podemos dar la posibilidad a
los ciudadanos de solicitar tramites via web.

Los ciudadanos podran acceder al listado de tramites
habilitados por el Ayuntamiento a través de la
pestafia “Catdlogo de Tramites” de la Sede
Electrénica.

Del mismo modo podran ser visibles los tramites en
la pagina inicial de la Sede Electrénica. En este caso
estdn agrupados por materias y por grupos en
funcion del perfil al que va dirigido el tramite
(ciudadanos o personas fisicas).

+
Empresas
._. Tramites para empresas

TRIBUTOS
LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

PUB

SERVICIOS ICOS

AYUDAS A EMPRESAS
VIA PUBLICA

CONTRATAR CON LA ADMINISTRACION

SEDE ELECTRONICA

Al acceder a un tramite desde cualquiera de las dos
vistas podemos tener disponibles tres acciones
siempre que asi lo configure la administracion. (Ficha
de informacién, descarga de instancia y tramitacion
electrénica)

0] e
O £
O e
0] A €

Ficha de informacion.

Nos permite ver toda la informacion relacionada con
el tramite en cuestion. Desde la documentacion
requerida hasta los plazos de tramitacién del mismo
o si lleva asociado algun coste.

Para ello hay que hacer clic en el enlace Informacién
del listado de tramites.

®

Descarga de instancia.
Con esta opciéon podemos descargarnos el modelo
de solicitud del tramite.

Accedemos a través del enlace “descargar instancia”

y




 ecspublico.
@ =puoo.

Tramitacién electrénica

Con esta opcion el ciudadano inicia el proceso de
solicitud electrénica del tramite. El enlace en este
caso es “Tramitacién electrénica”

=

Al iniciar el tramite, se va a solicitar la identificacion
digital del solicitante para garantizar la validez juridica
de los tramites que se inician.

Tal y como se sefiala en la pagina de la Sede
electrénica, en la actualidad se admiten como
certificados validos: DNI electrénico y certificados
como persona fisica emitidos por las entidades
siguientes: ACCV, FNMT-RCM, CATCERT, IZENPE,
CAMERFIRMA.

Si tenemos instalado cualquiera de estos certificados
en el ordenador o accedemos a través de lector de
tarjetas podemos pulsar al botdn “Acceder con
certificado” para continuar con la tramitacion.

SEDE ELECTRONICA

En ese momento iniciamos el proceso de solicitud
telematica con un proceso de 6 pasos en el
tendremos que rellenar varios formularios con la
informaciéon requerida para iniciar el tramite.
Podremos incluso cargar la documentaciéon
escaneada necesaria.

Aa an La Resarva de Espacio para Carga y Descarga

#rr Ofitina Auniar de Repstro Electronicn

En el dUltimo paso la herramienta nos ofrece la
informacién del nimero de Registro asignado y nos
permite la descarga del recibo correspondiente.

Presentacion telematica

ficina Auxiliar de Registro Electronico

02016 E-RENB e
2-280-2016 9:10:00

Telemitica

HECTBO.
ISTHO DL ENTRADA

[LLIT A ueyT et U
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Los usuarios de la administracion veran reflejado la

anotacion en su listado de registros de entrada.
Estara identificado con el <@ oolo y se habra
registrado sobre la oficina de registros telematicos
C

Libro de re

e
REGISTRAR ENTRADA REGISTRAR SALIDA MAS ACCIONES ¥

NUMERO EECHA TERCERO TIPO RESUME

@ [ w [

12/08/2016
ke 2 semal Solicitud At en |

o & 2meERcyy  LVOE2016 g 4o, perma) Solicitud prueba

orefRc  10/08/2016
[m) & 2 13 Uiy a Solicitud

0 & osescr 1008206 g solcnud

Este registro estara completo y finalizado en su
estado.

Tramitacion de solicitudes telematicas

Esta solicitud incluye de forma automatica la
dependencia de destino a la que va dirigida, dato
preconfigurado en la plataforma, por lo que llegara la
alerta al usuario dentro de la organizacién que deba
gestionar la solicitud.

La metodologia de apertura de expedientes de la
solicitud de los registros telematicos es la misma que
para el resto de registros, es decir, en la parte
superior derecha de la anotacién encontraremos las
opciones de Abrir expediente o Incorporar a un
expediente. Si procede la apertura de un expediente,
Gestiona, una vez pulsado el botdn, nos sugiere el
expediente que es mas adecuado para la tramitacion
de la solicitud recibida.

Esta opcién aparece en la parte superior de los
botones de eleccién de expediente libre o Ver
catalogo completo.

SEDE ELECTRONICA

.\nm EXPEENTE

WICORPORAR A UN EXPEONTE

MIS PROCEDIMIENTOS

220812003 PR —————

ou/os016

Notificaciones electrdnicas

Una vez hayamos realizado la tramitacion de la
solicitud  electrénica, deberemos notificar al
interesado el resultado de la misma. Para ello
deberemos tener en cuenta el medio de notificacion
escogido por el interesado. Este dato lo ha marcado
el ciudadano durante el proceso de solicitud y ha
quedado almacenado en los datos del tercero dentro
del expediente. Podemos comprobarlo pulsando
sobre el DNI/CIF del tercero para acceder a su ficha.

EXPEURNE TASZ0TE

Relacionar solicitante

Expeciente. RELACION DEL TERCERO CON EL EXPEDIENTE

Responsable.
Confidendal Tioo de persona Fisica

nich 29118094W
fdw Eege  Mombreazon socist
Tipo de relacién Soucaree

Parmitic acceso al expediente

NIF/CIF TIENE ACCESO.

Medio estogidd de notficacen: | Eecrdni




@ puice

Si el medio de notificacion es electrénico se generara
un registro electréonico de forma automatica, cuya
visibilidad por parte del interesado se hara a través
de la seccidon de buzdn electréonico de la carpeta
ciudadana. El proceso de recepcion de notificacion se
detalla en el punto 3.2 de este manual.

2.2 Habilitar tramites en Sede Electrénica

Para poder habilitar tramites en Sede Electrénica hay
que realizar los siguientes pasos.

Paso 1. Acceder a la pestafia Catdlogo de
Procedimientos desde Configuracion.

o publico

[ ——

ACAPACHN A LA LUECTP ¥ LS9 BN L DORANTRCION GESTION.

Paso 2. Una vez dentro del catdlogo buscaremos
cada uno de los procedimientos que queramos
habilitar en sede. Para ello entraremos dentro de la
submateria a la que corresponda e identificamos en
el listado el procedimiento que queremos habilitar.

POBLACION/DEMARCACION TERRITORIAL

SEDE ELECTRONICA

Vemos que en la horizontal del procedimiento
tenemos diferentes campos de informacion. Los tres
primeros campos hacen referencia a datos propios
del procedimiento.

La configuraciéon de los campos siguientes son los
que afectan de manera efectiva a la configuracion de
sede electrdnica.

Paso 3. Nombrar a un responsable o Grupo de
responsables. Dado que el registro telematico se
genera de forma automatica, en configuracion le
debemos comunicar a la herramienta a quién va a
dirigir estos registros en primera instancia, es dedir,
quién o quienes son la dependencia de destino del
registro telematico para este procedimiento. Para
ello hay que seleccionar el usuario o grupo, de cada
una de las listas y hacer clic en el check verde.

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE UNIDAD
RESPONSABLE

Certificado de Empadronamienta | tselecione] [seleccione]

Adminstratio Regitro Prucba
Adminstrativo Urbanismo Prueba
Alcalde Prueba

Ana Bemal

Ana Mara Bemal Antoran

ArquRacto Prusha
Luis Alberto
Secretaro Prueba

Urb Urbansmo
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Paso 4. Debemos habilitar la vista del procedimiento
en la sede electrénica.

PROCEDIMIENTO © & oniz SEDE

Certificado de Empadronamiento @

Como vemos tenemos varios check que activaremos
en funciéon de las premisas particulares de cada
entidad.

- Si activamos el simbolo @ habilitamos la
posibilidad de que en Sede Electrénica el ciudadano
vea una ficha de informacién del procedimiento.

- Si activamos el simbolo A= habilitamos la
posibilidad de que en Sede Electrénica el ciudadano
pueda descargarse el modelo de solicitud.

- Si activamos el simbolo  dni= le permitimos al
ciudadano realizar un trdmite en sede electrdnica.

Con la activacion de cualguiera de los check
anteriores se activa automaticamente el de SEDE.

Paso 5. Acceder al procedimiento haciendo clic sobre
el mismo.

e e

= Ea 5

SEDE ELECTRONICA

Dentro del procedimiento, modificaremos el o los
documentos que hemos habilitado en sede
electrénica. (Ficha de informacion y Modelo de
solicitud), en su caso.

Paso 6. Modificacion  Ficha de Informacion.
Accedemos a la Pestafia “Ficha de catdlogo” dentro
del procedimiento.

e

Podemos acceder también de forma directa,
haciendo clicen|_jbotén  “Editar ficha de catalogo”
que se encuentra en la horizontal del procedimiento.

En este apartado aparece toda la informacién visible
que el ciudadano verad cuando haga clic en el icono
de ficha de informaciéon de este procedimiento en
Sede Electrénica. Por lo que hay que adecuarlo a la
normativa vigente en cada entidad.
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Primero  personalizaremos el  procedimiento,
modificando toda la informacion relativa al mismo y
que tenga que conocer el ciudadano. Para ello
rellenaremos todos los campos que aparecen en
esta seccion y le daremos al botén Guardar.

Unidad administrativa
Persona de contacte
Acceso a ficha del tramite o ~
Permitir descarga de documento externs Ho ~]
Permitir tramitacién telemstics Ho ~
Url externa para la tramitaadn electronica
Personalizacién del nombre del tramite

Modelo de tramitacion para certificados de empadronsmiento Seleccione uno_~-

Una vez hayamos personalizado el procedimiento
debemos modificar, si procede, el contenido de la
ficha de catalogo.

Por defecto aparece una plantilla genérica
proporcionada por  esPublico para  este
procedimiento. Todos los campos de la seccién Datos
de la ficha de catdlogo estan bloqueados. Para poder
modificarla hay que pulsar el botén personalizar que
se encuentra al final de esta pagina.

el empadronamiento. La certificacién debe estar suscrita por el Secretario del Ayul

nto ante Tribunales de Justicia, organismos extranjeros, etc., s necesaria que sef
de figura empadronada en esa fecha como vecino |a persona a la que se refiere. H
0s 0 ante organismos que no requieran una prueba rigurosa, etc.). Cuando se sul
eberia ser suficiente la aportacion de un volante de empadronamiento.

Esta usted viendo los datos definidos por Espublico.
e —

SEDE ELECTRONICA

Una vez se habilite la edicién de todos los campos,
modificaremos aquellos datos susceptibles de
cambio. Podemos modificar diferente tipo de
informacion:

(Para qué sirve?

Hace referencia al tipo de destinatario al que va
dirigido el procedimiento. Se puede incluir, en modo
texto, la explicacion de su posible uso.

¢Cémo lo inicio?

En este apartado podemos sefialar la documentacion
que se le va a solicitar al usuario para la gestion del
tramite.

Para modificar el texto de la plantilla,
hacemos clic sobre la linea de texto. De esta manera
se habilita el campo para su edicion.

. Podemos incluir nuevas lineas de texto. Para
ello meteremos el texto en el campo Documentacion
requerida y le daremos al botén Afiadir.

 pomm—— EST]
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Gestiona proporciona otra manera de afiadir lineas
de texto en este campo. Haciendo clic en el botén
Afiadir documento, podemos seleccionar uno de los
documentos que forman parte de las plantillas de
este procedimiento. En la linea de texto se incluira el
nombre literal del documento.

Linea Eacciod 3 o

Espublico Web Application

Solicitud del Interesado |~ |

Solicitud del Interesado
-“l'ﬁ" | Informe de Secretaria
Providencia de Alcaldia
| Resolucién de Alcaldia
| Certificado de Secretaria

Seleccione un documento

ANADIR DOCUMENTO

¢Qué tributos o precios publicos son aplicables?
Podemos incluir tantos tributos como queramos.
Para ello deberemos rellenar todos los campos
necesarios en esta seccion y pulsar el botén Afadir.

Tibuto
Importe

Plazo de pago
Momento d2 pago
Forma de pago
Lugar de pago

Pimero de Cuenta Corrente

Repetiremos la accion tantas veces como sea
necesario.

Para el resto de informaciéon podemos rellenar los
campos necesarios y pulsar el botén afiadir.

SEDE ELECTRONICA

(¢(Cuando y cémo se resuelve el procedimiento?,
¢Qué posibilidades tengo de recurrir si no estoy
conforme?, ;Qué otros tramites estan relacionados?,
¢Qué normativa es aplicable al procedimiento?,
Preguntas frecuentes).

Después de modificar cualquier informacion a través
del boton Guardar que se encuentra al final del
documento.

PTUS0E TGS E, SiC-): CUaTuy 5€ TOETEITTEU0s TUS & 19 COTTUTCon U
servicios sociales, relacionadas con el aparcamiento de vehiculos, en tarifas de transpori
un volante de empadronamiento.

)
" RESTAURAR POR DEFECTO

PORTA CHA

i blico.com/Tx=mirGDGP gglbwKPumq7masQs

Paso 7. Modificacién modelo de solicitud.

Si hemos activado el check = en sede electrénica
ofrecemos la posibilidad de aescarga del modelo de
instancia del tramite, con el fin de que el ciudadano
pueda, si asi lo prefiere, presentarla en las
dependencias municipales de Registro, de forma
presencial.

El modelo de instancia que aparece publicado por
defecto es el de EsPublico. Gestiona permite afiadir
el modelo propio de la entidad para cada
procedimiento.

Para ello, deberemos acceder a las plantillas del
tramite accediendo al procedimiento. Deberemos
hacer clic sobre el nombre del mismo en el apartado
Configuracién/catdlogo de procedimientos.
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Por defecto se nos abre la ventana de Plantillas
dentro del procedimiento.

ke e et Fesssuine ) (sias ] [oaiece)) (Seeemmaner)]  cuscsospsoccommunos ]
- e e TR

A continuacion cargaremos la nueva plantilla,
mediante el botén cargar plantilla.

Es interesante considerar que las nuevas instancias
deberian  tener un  apartado donde el
ciudadano/empresa pueda indicar el medio de
notificacién deseado.

Una vez «cargado el modelo de solicitud
desactivaremos el modelo de solicitud de EsPublico
quitando su check verde y dejaremos activado
Unicamente el propio de la entidad.

Frocedimientio Cernicado

soifitud del Interesado

sofrud gl Intaresado si

Prfvidencia de Alcalia

forme de Secretaria

ahucidn de Alcaldia

ertificado de Secretaria

1
2

3
a
5
6
7

ficha de informacién El

NUEVA PLANTILLA CARGAR PLANTILLA

SEDE ELECTRONICA

Para que el modelo de solicitud cargado esté visible
en la sede, pulsaremos el botén Editar que se
encuentra en la horizontal del nuevo documento
cargado y marcaremos el tipo de documento con la
opcion “documentos externos”y pulsaremos guardar.

& & 7 ficha de informacién si XBorrar Fiduplicar ~ v




3. CARPETA ELECTRONICA

La carpeta electrénica de la Sede es la seccion donde
el ciudadano puede acceder a los documentos que
se intercambie con la administracion de forma
directay agil.

Estd compuesta por 5 subcarpetas en funciéon de la
acciéon que se quiera realizar. Para permitir el acceso
a cualquiera de las areas es necesario la
identificacion mediante certificado autorizado.

3.1 Consulta de expedientes

A través de esta seccion podra consultar el estado de
los expedientes con los que se haya relacionado en
calidad de interesado o de tercero. Desde aqui podra
asimismo aportar nuevos documentos, cambiar sus
datos de identificacion y descargar los documentos
emitidos y aportados al expediente.

SEDE ELECTRONICA

Accederemos pulsando en el icono de la subcarpeta
“consulta de expedientes”.

Dentro de esta seccidon podremos ver todos los
expedientes en los que figuremos como terceros en
esa administracion. De un solo vistazo podemos ver
el estado de tramitacién del mismo (instruccién,
cerrado...)

Para acceder dentro del expediente haremos clic en
la carpeta requerida. Una vez dentro tendremos
acceso por defecto a toda la documentacion que
hayamos enviado y/o recibido de la administracion
via sede electrénica.

Del mismo modo los gestores del expedientes
podran darnos acceso de forma explicita, a
determinados documentos siempre que sea
necesario.

Para poder descargar estos documentos solamente
tenemos que pinchar sobre el nombre del
documento.
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Desde el acceso al expediente también podremos
hacer dos operaciones adicionales.: (Afadir
documentacién  adicional, cambiar datos de
notificacion.

Para acceder a estos opciones habra que pulsar el
botén requerido, “Aportar nuevos documentos” y
“cambiar datos de notificaciéon” respectivamente.
Ambas acciones inician de forma directa un nuevo
registro de entrada en la administracion asociado a
este expediente ya creado.

SEDE ELECTRONICA

Habilitar visibilidad de documentos en carpeta
electrénica

Tal y como hemos comentado por defecto, desde la
carpeta electrénica de sede, es posible ver todos los
documentos que pertenecen al registro de entrada y
los que pertenecen al registro de salida.

Para ciertos casos, la administraciéon puede
proporcionar al ciudadano accesibilidad a otros
documentos que estan dentro del expediente.

Para poder hacerlo hay que acceder a la pestafia de
“Documentos” dentro del expediente concreto a
través de la plataforma de Gestiona.

(emene | [COST] st | mems | oawn | (dess | bsoetal

T it

nense x aonon o0
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Tendremos el listado de todos los documentos
incluidos dentro del expediente. Para poder hacer
accesible un documento via Sede Electrdnica
deberemos hacer clic en el botén mas acciones
situado en la horizontal del documento que
queremos activar.
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Ahora ya haremos clic en el boton Modificar
visibilidad del desplegable.

Asi se abre una ventana de didlogo en la que se nos
informa de que al habilitar la vista, estamos
proporcionando acceso via sede electrénica al
documento a TODOS los terceros del expediente. Si
estamos de acuerdo pinchar en la opcién habilitar y
después guardar.

Modificar visibilidad

MODIFICAR VISIBILIDAD

EdMas Opciones &«

2 Descargar
3 Descargar original s
[Eabitcar

z Propiedades O peshabilitar

3¢ Eliminar

&>Modificar visibilidad

Esta accidon genera una tarea que la herramienta
Gestiona ejecuta en segundo plano. Cuando la tarea
se ha completado, ya estara disponible este
documento en la carpeta electrénica de la Sede.

Fecha de Apertura: 12

Estado: En instruccié

Medio de Notificacion: Notif

Lugar de Notificacién: anabernalantoran®gma

Documentos

SEDE ELECTRONICA

3.2 Buzén electrénico
En esta seccién se recibirdn las comunicaciones
telematicas y notificaciones administrativas que estén
dirigidas al ciudadano.

Accederemos pulsando en el icono de la subcarpeta
"buzdn electrénico”.

Cuando la administraciéon realiza un registro
telematico de salida, la herramienta le envia
automaticamente al ciudadano un correo electrénico
informandole que tiene una notificacion pendiente
de recepcién en sede electrénica.

5 deagosto de2016,
850

Para: Bernal <anaberalantoran@gmail.com>

Bernal
El Halcon Malt
50019 Zaragoza (Zatagoza)

Porel i i le ha sido emitid:
acceder, i i e e i i i

1. en la sede
fic en el boton BUZON

ELECTRONICO.

Por defecto el correo electrénico que envia el correo
informativo al destinatario en un correo genérico no-
responder@espublico.com.
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Se recomienda cada entidad configure el mail
deseado para estos envio. Para ello en la seccion
configuracion, en la pestafia Datos de la entidad,
deberemos poner el mail deseado en el apartado e-
mail de envio a las notificaciones.

Tido [Apuntamiento de
Nombre [ona Waria Bemal Antoran Demo
Nombre para las etiquetas de registro
=8 [ao0oooson
Teléfano
Fax

E-mail

T |

Oireccidn web

De esta manera el ciudadano accedera al “Buzén
electrénico” de Sede y desde alli recogera la
notificacion que tenga pendiente. Para ello hay que
hacer clic en el propio registro del listado que
aparezca en el buzdén. (si no se ha identificado en la
sede, le pedira que lo haga a través de un certificado
electrénico).

]

En el momento que el ciudadano recoja el
documento, la herramienta genera de forma
automatica una alerta al usuario de la administracion
gue envid la notificacion. El usuario podra verlo en la
seccion de alertas de su pagina de inicio en Gestiona.

Alertas

W0 % (] Ana Maria Bernal Antoran ha recogido la notificacién electrénica 2016-5-RE-40

1 Bernal Antoran 29118094W
AGO

x Q, Registro de Salida 2016-5-RE-40 (Alta en |a Reserva de Espacio para Carga y [
Bernal Antoran.

® &, Registro de Entrada 2016-E-RE-18 (Alta en la Reserva de Espacio para Carga

SEDE ELECTRONICA

Del mismo modo se genera un acuse de recibo en
forma de documento “recibo” dentro del expediente.

La norma establece que las notificaciones
electrénicas deben recogerse antes de 10 dias desde
el momento de su notificaciéon. En caso que el
ciudadano no la recoja dentro de plazo, la
herramienta avisara al usuario de la administracion a
través de una alerta.

3.3 Consulta de registro

En esta seccién podremos ver el listado de registros
de entradas, presenciales y/o telematicos que un
ciudadano ha presentado a la administracion. Para
acceder pincharemos en la carpeta “consulta de
registro”.

Desde el listado podremos acceder a la
documentacién especifica de cada registro o
descargar el recibo de forma directa, Para ello
haremos clic en los enlaces respectivos en cada caso.

7 e

3.4 Consulta de facturas

Esta seccidon da acceso al ciudadano/empresa tanto
el listado de todas las facturas que haya presentado,
como aquellas en las que conste como proveedor.

Desde este punto podremos ver el estado de
tramitacion de la misma.
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3.5 Convocatorias 6rganos colegiados

Espacio reservado a los miembros que forman parte
de los distintos Organos Colegiados de la Entidad
para el acceso a las convocatorias. Solamente
tendran visibilidad de esta carpeta aquellos usuarios
que sean miembro de un érgano colegiado.

Dentro de esta seccién los usuarios tendran acceso a
las sesiones de los ¢rganos de los que formen parte.

Asi para acceder a cualquiera de ellos pinchara sobre
el botdn de referencia.

rganos coiegiagos

Una vez dentro del dérgano especifico el miembro
puede realizar registros telematicos de propuestas,
ruegos y preguntas, comparecencias, otros) para
llevar al pleno.

Para ello debera hacer clic en la opcién requerida.

Una vez pinchada la opcién, se abrird el proceso de
registro telematico en el que se le solicita toda la
informacién necesaria para el registro de la
anotacion, permitiéndole asi mismo la carga de
documentos. Al finalizar la notacién se le proporciona
el recibo del registro de la propuesta.

Todas las anotaciones asociadas a los 6érganos de
gobierno se registran sobre oficinas de registro
electronicas especificas para cada &rgano. Su
codificacion es R+ identificador del érgano.

Presentacion telematica

Ayuntamiento de Ana Maria Bernal Antoran Demo

Oficina: Oficina Auxiliar de Registro de El Pleno

N°Registro: 2016-E-RPLN-3

Fecha de

egistro: 12-ago-2016 11:21:00

Forma de presentacion: Telemdtica

Estos registros telematicos se presentan en la
plataforma de gestion de expedientes, en el listado
de registros al igual que el resto de anotaciones
telematicas y presenciales.

Notificacidn de asistencia sesién de érgano.

Para cada sesion, el secretario del 6rgano enviara las
notificaciones del mismo a través de sede
electrénica.

Cada miembro del 6rgano colegiado debera recoger
dicha notificacién en su buzdn electrénico de la sede
como cualquier otra notificacion electrénica.



/4

I b

. cspublico.
e

Es en ese momento cuando tiene visibilidad de las
convocatorias de sesiones abiertas hasta ese
momento y de las cuales ha recibido notificacion
electrénica.

Ordinaris 2970872016 29/08/2016 Sala de
0300 1000 pe

Podrd informar la asistencia o no a la convocatoria
desde la propia sede. Para ello solamente debera
hacer clic al botdn Asistiré o No asistiré, en cada caso.

Una vez haya confirmado o no su asistencia, tendra
acceso al orden del dia y a toda la documentacion
relacionada que se va a tratar en la sesion.

200082016 200082016 Sala de plenas del
0300 1000 ayuntamiento

Ordinaria

SEDE ELECTRONICA

Para abrir la documentacion, solamente debera
hacer clic en el enlace del documento.

Este acceso estara habilitado hasta las 23:59 horas
del dia de la convocatoria.
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4. PUBLICAR DOCUMENTOS EN SEDE
4.1 Visibilidad en sede electrénica

Gestiona permite publicar directamente en sede
electrénica desde la plataforma de gestion
documental, de tal forma que se agiliza
enormemente el proceso. Podemos clasificar las
publicaciones en: Tablén de anuncios, Perfil del
contratante y portal de transparencia. Este ultimo se
gestiona a través de un maodulo especifico de la
plataforma.

4.2 Publicar documentos en el tablén de anuncios

Tablén de anuncios es una seccidon dentro de la web
de Sede Electronica en la que se deben publicar
todos los avisos, edictos, requerimientos y anuncios
que se encuentren en el tablén fisico del
Ayuntamiento.

Esta seccion esta dividida en diferentes apartados:
anuncios, ayudas y subvenciones, bandos, empleo
publico, ordenanzas, drganos de  gobierno,
presupuesto y urbanismo; para que el ciudadano
pueda distinguirlos facilmente.

Tablon de anuncios

Ultimas publicaciones

SEDE ELECTRONICA

Cuando se despublique el anuncio, Gestiona genera
un recibo automatico y una alerta en la pantalla de
inicio del usuario que generd la publicacién para
tener testimonio de que ese documento ha
permanecido en las fechas establecidas publicado a
exposicion publica.

Se puede publicar documentos en el tabdén de
anuncios de sede electrénica desde el mdédulo de
Gestor de Expedientes.

Deberemos situarnos dentro de la pestafia
documentos del expediente desde el cual queremos
llevar a cabo la publicacién del documento.

Tenemos dos formas de publicar en el tablén.

- Seleccionamos el documento y hacemos clic en el
botén Mds acciones. Se nos abrird un desplegable
desde el cual seleccionaremos la opcion de
Publicar en el tabldn de anuncios.

—

Expediente  142/2016

Procedimiento  Alta en I Reserva de Espacio

Responsable  Ana Maria Bermal Antoran
E] Confidencial  No

Apertura 12/08/2016

Editar  [E@Mds Gocione:
]




> e
w:

»

ublico.

- Durante el circuito de tramitaciéon. Hacemos clic
en el botdén de tramitar en la horizontal del
documento que queremos publicar para abrir el
circuito de tramitacion. En el proceso hacemos clic
en el check de Publicar en el tablén de anuncios

Es en ese momento cuando se abre la ventana
especifica de tablén para asignar categoria y fechas al
anuncio.

Publicar en el tablén

PUBLICAR EN EL TABLON DE ANUNCIOS

Categoria:
O Fechas —
de Desde: | | Hasta: | |

publicacion: -

O publicar [

| dias naturales
un plazo de:

Descripcién: ‘

o

En esta nueva ventana se deberan completar la
categoria, las fechas de publicacion y el extracto. Una
vez completados todos los campos, habra que hacer
clic en el botén Enviar.

SEDE ELECTRONICA

4.2 Publicar
contratante

documentos en el perfil del

Perfil del contratante es otra seccion de la pagina
web de la sede electrénica. Alli la entidad podra

icar todoc loc nrocacoc de contratacidn ahi
pu | fal | a trat rtos
HeaHeEe0S+oSH! SE56 Rtratacte—abt .

~ .

>

Para esta seccidon se actla de la misma manera que
para la publicacién de anuncios en el tablon de
anuncios.

Al hacer clic en el botén de publicacién del perfil del
contratante desde el botén mas acciones o desde el
circuito de tramitacién, aparece una ventana
emergente, en la que se pide informacién de las
fechas de publicacién y de un pequefio extracto de la
misma.

Del mismo modo, cuando se despublique el anuncio,
Gestiona genera un recibo automatico y una alerta
en la pantalla de inicio del usuario que generd la
publicacion para tener testimonio de que ese
documento ha permanecido en las fechas
establecidas publicado a exposicion publica.
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Enviar al perfil de contratante

PUBLICAR EN EL PERFIL DE CONTRATANTE

@® Fechas de Desde: [za08116 | [ Hasta: | iz
publicacion:

© Publicar en un dias naturales
plazo de:

Descripcion:

" GUARDAR | CANCELAR

4.3 Publicar documentos en el portal de
transparencia

La gestion del mddulo del portal de transparencia se
gestiona a través de una aplicacion especifica en la
herramienta Gestiona. Es la Aplicacion de Portal de
Transparencia.

La publicacion de documentos en este apartado
puede realizarse de dos formas diferentes. Desde
Expedientes o desde la aplicacion de Portal de
transparencia.

Publicar desde Portal de Transparencia.

Portal de transparencia es wuna aplicacion de
Gestiona que permite la estructura y publicacion de
los documentos especificos en la seccién de Portal
de Transparencia de sede electronica.

A través de ella no sélo podremos crear una
estructura de carpetas especifica sino también
publicar documentos.

SEDE ELECTRONICA

Para ello el gestor de la aplicaciéon entrara
directamente en la aplicacién haciendo clic en el
botén Transparencia de su pantalla de inicio.

, :
oy o ¥ | A

Regiera do ere
i) reckio de.

.o
B sk

Una vez dentro aparecera la estructura de carpetas
creado. Elegiremos la subcarpeta correspondiente.
Esta estructura viene configurada por defecto,
aunque puede modificarse y personalizase por parte
de cada entidad.

i/ Bortal de W wmaporerusa

s 4

NOMGRE. MAFILT MITOR SO0 MAS OPCIONES
" Be

a
g
H
i

WIS Ayetamento

Do a|lola

LIS Ayueamento

Para ello haremos clic en el botéon Mas acciones e
iremos creando y eliminando carpetas y subcarpetas
segln convenga. Se puede ver el detalle de la
aplicacion en el manual de Transparencia.
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Para publicar documentos en el portal de
transparencia, después de elegir la subcarpeta
correspondiente, subiremos el documento haciendo
clic en el boton Cargar Documento.

Portal de

DocumENT]

MAS ACCIONES ¥

/1.6, ALTOS CARGOS/1.6.1. AETRIBUCIONES gl

Cargar Documento 3
alis ~
| \ CARGAR DOCUMENTO

0O W) susldos mismbess de la wnta de Gobiema

Documento
Baminar.._ | Ho se ha selacoanade nngin archio.

Nombre |

focha  [Eoae | 1

= I

Una vez cargado le debemos activar la visibilidad en
sede electronica. Tenemos dos métodos para
realizarlo.

- En la tramitacién. Si el documento lo vamos a firmar
activaremos el check de Habilitar vista publica del
circuito de tramitacion.

Orden de tramitacién

Orden de Tramitacion del Documento

Documento

Firmas del documento

JRA— =3

[T ¥ al acabar... avisar a:

SEDE ELECTRONICA

- Desde el botén Mas opciones que se encuentra
en la horizontal del documento que queremos
publicar. Donde haremos clic en la opcién de
Modificar visibilidad. En la ventana emergente
haremos clic en la opcion de habilitar.

Portal de Transparencia

JVista completa (@vists reducds  f Ebminado

1.6, ALTOS CARGOS/1 6.1, RETRIBUCIONES gl

Meodificar visibilidad

MODIFICAR VISIBILIDAD

O Habiitar
O peshabilitar

GUARDAR | CANCELAR

Publicar desde Expedientes.

Se procede de la misma forma que para la
publicacion en tablén de anuncios o perfil del
contratante. Podemos tener dos métodos.

- Durante la tramitacién de un documento,
activaremos el check de la accion Publicar en el Portal
de transparencia. Aparece entonces el botéon
Seleccionar, para que podamos elegir la carpeta de la
estructura del Portal de Transparencia deseada en la
que se desea publicar.

Una vez firmade

O Enviar copia a un libro ofical
(=] 2n otr

TT Enviar ol registo 0¢ 53t
[ Habilitar vista piblica
O v al acabar... avisar a:
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- Directamente de la pestafia de Documentos dentro
del expediente. Para ello seleccionaremos el
documento que queremos publicar y haremos clic en
el botén Mas acciones para y seleccionar la opcion
de Publicar en el Portal de transparencia. Esta opcion
desplegara de nuevo la estructura de carpetas para
seleccionar la adecuada.

SEDE ELECTRONICA

5. VALIDAR DOCUMENTOS

El mddulo de Validar documentos, permite al
ciudadano/empresa  reconocer y  recuperar
integramente un documento emitido por la
administracion desde su sede electrénica.

CARGAR DOCUMENTO ELEGIR PLANTILLA MAS ACCIONES ¥

» ACCIONES SOBRE EL EXPEDIENTE

NOMBRE

O % gecbo2016-£8E18

B ssipusso zois

‘Seleccionar carpata

GURDALEN ESTA CARVETE

NOMEFE ECHS ACCIONES
[ | [ p B%

108

1015
11172015
1015
131172018

1112018

2 a0

Validar documento
Comprueba la validez de Ia firma
electrénica de un documento emitido
ppor este Organismo

Cuando se publica desde el expediente se visualiza
en sede de manera inmediata, Nno es necesario
habilitar manualmente la visibilidad como si que hay
que realizarlo cuando se publica desde la aplicacion
de Transparencia.

Para ello deberd introducir el cédigo digital de
validacion del mismo, CSV, y pulsar el botén Verificar.

Esta numeracién puede encontrarla tanto en el
lateral derecho del documento al lado del codigo de
barras o en la minuta o recibo del registro.
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CONFIGURACION

1. DISENO SEDE ELECTRONICA

Gestiona permite configurar la visibilidad de la sede
electrénica personalizando todos los parametros vy
secciones, de tal forma que podemos activar o
desactivar por médulos y madificar su apariencia en
cuanto a colores, disefio... con el fin de adecuarla lo
mas posible a la imagen de la corporacion.

La personalizacion de la sede se realiza desde la
pestafia de Sede Electrénica de Configuracion.

Después de realizar las modificaciones oportunas,
debe hacer clic en el botén Guardar, que se
encuentra en la parte inferior de la ventana.

1.1 Disefio de la sede electrénica

En el apartado “Estilo de la sede” podra configurar el
estilo deseado de su sede electréonica. En esta
seccion tenemos disponibles varios campos con los
que determinaremos la imagen completa de nuestra
sede electrdnica.

DISENO Y COLOR

Primero elegiremos los colores principales y la
distribucion de secciones. Para ello seleccione en el
desplegable el que mas se adecue a sus
preferencias.

SEDE ELECTRONICA

Minimal

Light

Pink Line Personalizar colores [V
Minimal

BluePin . "
Ci ores predefinid <, Seleccionar

annmw,@a_i

Color daro  |#f0faff ]

Color principal }55"33'(3 J

Color oscuro  |#57ade2

Una vez haya seleccionado el disefio tendra que
elegir la gama de colores de su sede.

Para ello clique en “seleccionar” y clique en la gama
de color que mejor se ajuste a sus preferencias. Le
saldra un listado de colores predefinidos. Si prefiere
elegir una combinacién de colores mas personal,
puede introducir los codigos de color claro, principal
y 0scuro, en notacion hexadecimal del codigo RGB.

BANNER

A continuacién, Gestiona le permite seleccionar una
imagen para la cabecera de la sede, seleccionando
entre una serie de imagenes propuestas o
incluyendo una relacionada con su municipio.

Para ello haga clic en el desplegable y elija la opcion
deseada.

En el caso que escoja un banner personalizado
debera cargar la imagen en el formato correcto.
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BAI ER

Banner por defecto del disefio elegido |~
Banner por defecto del disefio elegido

a e pe O a ado
ner Beach Creek

BannerRaach Racl

Espublico Web Application x
Banne A

SUBIR
Banne
Banne

Banne Adjunte un archive de imagen que se utilizara para mostrar graficamente el
Banne banner de la organizacion en la sede electrénica

Archivo de Examinar.. | No se ha seleccionado ningiin archivo.

Banne ETtamanio de Ia imagen no debe ser Inferior 3 320px de aito y 1260px de
Banne
Banne ErTEEm

Banne

ancho. Sin superar 200 K8.

En la pantalla que se abre se muestra toda la
informacién necesaria para cargar una imagen
correcta.

Imagen no inferior a 320x1280 pixel y no superior a
200Kb.

Una vez cargada la imagen, pulsar el botén Guardar.

OTRAS SECCIONES

Al igual que en el apartado anterior, podemos cargar
otras imagenes con las que personalizar la pagina.
Logo del ayuntamiento, sello y otros logotipos.

Para cargar estas imagenes haga clic en el botdn
correspondiente. Se abrird de nuevo una ventana en
la gue se indicard qué tipo de imagenes seran
aceptadas como validas.

Una vez cargada la imagen correcta pulsar el botén
Guardar.

SEDE ELECTRONICA

Al final de esta seccion de “Disefio de sede
electronica”, podemos ver una previsualizacion de la
pagina con los datos que figuran, de tal manera que
podamos comprobar la vista de la pagina antes de
darla por definitiva. Para ello pulsar el botdn
Previsualizar.

(oo i o v Yol

L —

WA A WAL 18 1D

1.2 Estado de la sede

En esta seccion podemos desactivar la sede. Para ello
debemos activar el check verde de Desactivar Sede.
Ademas, podemos ofrecer un texto informativo de
los motivos de la inactividad de la sede.

SEDE

1y Sidesactiva la sede, recuerde que debe informar scbre I3 previsién de duracidn de la desactiva

Desactivar sed@

Informacién sobre la desactivacién de la sede.

Estam

Hay que recordar que si desactiva la sede debe
informar sobre la prevision de duracién de la
desactivacién y, en su caso, de la adopcidon de
medidas que afecten al computo de los plazos
estimados.
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1.3 Activacion de secciones de la sede

Podemos elegir qué secciones incluir en Sede
Electronica. Para ello solamente deberemos marcar
el check correspondiente en la seccion requerida.

Tablén de anundios

Fauejas y sugerencias
M finstancia general

Algunas de las secciones nos permiten una
personalizacion mas especifica.

PERFIL DEL CONTRATANTE
Para esta seccion podemos elegir entre una lista con
tres opciones.

Tioo de perfi de contratante: [Baema [+
rtormo

ingung,

R de Perfi del Contratanta extemo:

URL da Histonico del Perfi del Contratarite:

Interno. El perfil del contratante se encuentra en la
sede electrdnica de gestiona.

Podremos publicar documentos en el perfil de forma
directa a través de gestiona.

Externo. El perfil estd alojado en otra direccion web.
Por lo tanto no podremos publicar de forma directa
desde Gestiona en el perfil del contratante.

SEDE ELECTRONICA

En sede podemos sefialar las direcciones url donde
se encuentra, con el fin de que cuando el
ciudadano/empresa entre en la seccion de perfil de
contratante de sede electronica, le redireccione a la
nueva pagina donde se encuentra alojado el perfil del
contratante municipal.

URL de Perfil del Contratante externo: la Y trato: r]l

URL de Histdrico del Perfil del Contratante: | |

Ninguno. No aparece la seccion Perfil del Contratante
en Sede electronica.

ORDENANZAS MUNICIPALES

Si las ordenanzas municipales ya las estan
publicando en otra plataforma, Gestiona permite
incluir la direccion url donde se encuentra. En sede
Electronica aparecera como un enlace a la nueva
pagina.

Url externa de ordenanzas municipales:

TRAMITES

En esta seccion ademas de hacer check si queremos
que aparezca la pestafia de Catalogo de tramites en
sede, podemos personalizar su apariencia.

Por defecto aparecen todos los tramites en un
listado Unico. Sin embargo podemos agruparlos en
diferentes listados. Para ello hay que hacer clic en el
botdn Personalizar.
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3 permitir realizar trimites desde la sede electrénica

Esta opcion habilita la de tramitar electrér aquellos enlael

M pe de categorias

1 Personaliza
| PERSONALIZAR |

Al pulsar en el botdn Personalizar, se abre una
ventana que nos permite crear categorias. Para ello
haremos clic en el botén Nueva Categoria, pondremos
el nombre con el que queramos que aparezca
identificada en sede electrénica y subiremos una
imagen asociada al texto.

3

Espublico Web Application

Espublico Web Application 5 o de tramites o
Categorias persongliwddas de -
catalogo e tramites
Idioma  [Castellano
imagen
CATEGORA IDIOMA ACCIONES

Espublico Web Application
SUBIR

Archivo de "
fisihiach Examinar. | No sa ha seleccionado ningdn archwo.

Adjunte un archivo de imagen que se utiizard para mestrar
grificamente la categoria personalizads en Is sede electrérnics

El tamafio de la imagen no debe ser inferior a 112px de akto v 540px
de 3ncho. Sin superar 200 KB,

[“cusrons I cevans | :

kctronicas.

Una vez tengamos el listado de categorias,
deberemos asignar cada procedimiento a cada una
de ellas.

Para ello desde el apartado de
configuracion/catalogo de procedimientos,
accederemos al procedimiento requerido en cada
caso.

SEDE ELECTRONICA

Dentro de la ficha de catdlogo, elegiremos la
categoria en la gque queramos que aparezca del
listado en el apartado Personalizacion de categoria,
después pulsaremos el botdn Guardar.

Datos de fichs de catblogo guardados

| | e | RS

Asi la apariencia en sede quedard de la siguiente
forma.

FACTURAS

Esta seccién proporciona a los proveedores del
municipio informacién sobre cémo y dénde pueden
realizar la tramitacion de sus facturas.
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Se deberan marcar las casillas correspondientes en
funcion de si el Punto General del presentacion de
Facturas es la Sede Electronica o FACE.

En la casilla del importe deberemos sefialar el
importe maximo de una factura para que no exista
obligacion de presentarla en formato electronico.

Si el punto de recepcion es la sede, deberemos
marcar las opciones de “Admitir facturas en formato
facturae a través de Sede Electronica”. Para admitir a
través de sede el resto de facturas deberemos
activar la opcion de “Admitir facturas en formato pdf
firmado en los casos que no hay obligacion de
Factiirae”

Importe miximo de facturas eximidas de presentacion en formato Factura-e 5000 C
Admitir facturas en formato POF firmado en los casos que no hay obligacién de Factura-+ @
Admitir facturas en formato Factura-# a traves de |a Sede Electronica v

Admitir facturas en formato Factura-e a través de FACe

Si el punto de recepcién es FACE, sefialaremos la
opcion de “Admitir facturas en formato Facturae a

En ambos casos en Sede electrénica se mostrara una
guia con los pasos a seguir para la presentacion de
facturas. Siempre se deberd realizar autenticandose
con certificado digital.

SEDE ELECTRONICA

1.3 Configuracién de otra informacion

Por ultimo, en la parte inferior de la ventana de
configuraciéon tendra la oportunidad de afiadir
documentacion adicional o enlaces que redirijan
hacia sitios web relacionados con su entidad:

+ Informacién Legal. Aqui podrad referenciar con
informacion sobre el 6rgano titular, la ordenanza
reguladora de administracion electrénica y/o un
calendario laboral.

+ Boletines. Introduzca aqui las URL de acceso a los
boletines oficiales de su provincia y/o Comunidad
Auténoma.

+ Seccién de Ayuda. Desde la que podra enlazar a
un video explicando el funcionamiento de la sede
electrénica a los usuarios.

+ Autoliquidaciones. Para redirigir hacia plataformas
web o aplicaciones tributarias para pago de tasas,
impuestos y liquidaciones.

+ Inscripciones. En este apartado podra introducir
una URL externa para la tramitaciéon de procesos
selectivos.

+ Seccién de enlaces. Aqui podra configurar enlaces
personalizados de paginas relacionadas con su
entidad y clasificarlos en una seccion especifica en
su sede electrénica.
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CONFIGURACION

Para configurar su seccidon de enlaces de interés siga
los siguientes pasos:

Paso 1. Habilite la seccion de enlaces. Marcando el
check. Asi le aparecera el botdn Configurar Enlaces
que debe pulsar.

SECCION DE ENLACES

N  CONFIGURAR ENLACES

Seccion de enlaces

Paso 2. Al hacer clic en el botén “Configurar enlaces”.
Le aparecera una nueva ventana de configuracién, en
la que debera afiadir nuevas materias en las que se
van a agrupar los enlaces. Tenga en cuenta que
deberd definir el titulo de la seccion en todos los
idiomas de su sede. Para ello pulsar el Botén Nueva
Materia y rellenar los campos de idioma y nombre de
esta nueva clasificacion. Al terminar clique en el
botdn Afiadir y luego Guardar.

Espublico Web Application x

Seccion de enlaces de
interés

NUEVA MATERIA

CERRAR

e

Espublico Web Application

Idioma | Castelano | Nombre W iR

" GuaRDAR CANCELAR

Repetiremos el proceso tantas veces como sea
necesario.

SEDE ELECTRONICA

Paso 3. Para configurar los enlaces dentro de la
materia correspondiente, clique en el boton nuevo
enlace 'y proceda como en el paso anterior
afiadiendo, ademas, la url hacia la que dirigira el
enlace.

Espublico Web Application

Orgarssmos publi S — — [“iiom |
GER
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Residencia de margs - retad | .]
Consorcio de residuos
Sodiedad cultural -

Una vez configurados todos los enlaces, su sede
electrénica mostrara esta nueva seccion encima del
tabldén de anuncios con la organizacion de los enlaces
por materias de acuerdo a la configuracion.

Organismos publicos € MATERIA

< ENLACE

on de anuncios

Seleccione |a categoria para visualizar los comunicados
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2. PERMISOS DE USUARIO

El primer paso es el de habilitar a cada uno de los
usuarios los permisos necesarios en funcién de su
perfil. Estos cambios lo realizaran los usuarios

z administradores desde Configuracion, pestafia de
CONFIGURACION [ & g

- Para los usuarios que deban gestionar y modificar
las caracteristicas y disefio de sede electrdnica,
deberemos habilitar el permiso Gestionar sede.

- Para los usuarios que tengan que publicar
documentos, habilitaremos el permiso de Publicar
en perfil de contratante, tablon de anuncios vy
portal de transparencia.

Sede Electronica

Gestionar sede

Documentos

Publicar en Perfil de Contratante
Publicar en Tablén de Anuncios
Publicar en el portal de transparencia

RRRREA
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En el catalogo de Tramites ;cuantos niveles de
clasificacion podemos hacer?

Sélo podemos personalizar la visibilidad de los
tramites haciendo un nivel de clasificacion.

¢Cémo puedo requerirle informacién adicional a
un ciudadano via sede electrénica?.

Realizando un registro de salida desde el expediente.
Para ello es necesario que la ficha del tercero
contenga los datos apropiados de DNI/CIF, direccion
de email y medio de notificacion electrénica.

¢Puedo solicitar un tramite para otra persona
desde Sede Electrénica?

El acceso a la sede electrdnica, debe hacerse con el
certificado electrénico del solicitante. Sin embargo en
el primer paso de la solicitud electrénica si podemos
sefialar un representante para esta tramitacion.

¢Puedo publicar varias instancias en sede
electrénica?

No, Solamente podemos tener publicado un modelo
de instancia general.

(Puedo cambiar la denominacién de mi url de
Sede Electrénica?

Para hacer cualquier cambio en la denominacion
debera ponerse en contacto con el servicio de
soporte de Gestiona,
soportegestiona@espublico.com.

Acabo de habilitar nuevos procedimientos en
Sede Electrdnica, sin embargo no los veo
reflejados en sede ¢a qué puede ser debido?
Para que se muestren los cambios inmediatos en
sede electronica debemos hacer clic en el botén
Actualizar Sede, del catadlogo de Procedimientos.

Nosotros disponemos en la actualidad de una
pagina web municipal. ;Podemos enlazarla con la
Sede Electrénica?

Si. Es conveniente que desde la pagina web
municipal se habilite un enlace a la url de la Sede
Electronica.

¢(Puedo subir documentacién adicional de un
tramite?

No, solamente en sede electrénica podemaos subir
por cada tramite la instancia del tramite. La
informacion sobre el tramite se ofrece directamente
en la ficha de informacién.

Puedo ver en la carpeta electrénica de sede las
notificaciones de ese expediente que me han
enviado en papel?

No, solamente veré las notificaciones que me envien
de forma electrénica, a no ser que se modifique la
visibilidad de manera expresa.



