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Nueva seccion en la sede electronica
gratuita e integrada con todo lo demas
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G ESTIORMNA

Organice el contenido que publica
pensando en el ciudadano
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Las areas pueden enviar a publicar
con un solo “clic”

Orden de tramitacion

| »

Orden de Tramitacion del Documento

Documento

PI| Remuneraciones altos cargos [FEditar

Revisar y Validar

Afadir validador (Autoriza pero no firma):

| =D

Firmas del documento

Arfadir firmantes: | | BUSCAR
Una nueva Una vez firmado ...
OpC|On en IOS "] Dejar una copia en otro expediente
. . [} publicar en el tablén de anuncios
CI rCU ItOS de ("] publicar en el perfil de contratante

¥ publicar en el portal de transparencia
SELECCIONAR [ 1,InSTT UCIONAL/1.6.ALTOS CARGOS/1.6.1.RETRIBUCIONES

) Enviar al registro de salida —
) ¥ al acabar... avisar a:

tramitacion
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Utilice los circuitos de tramitacion
para controlar lo que se publica

Informe de tramitacion del documento

INFORME DE TRAMITACION DEL DOCUMENTO
'i' Iniciada la Tarea por Anita Flores Campos (25/10/2015 22:55)

'ivi'
Validado por Anita Flores Campos (Pendiente)

'Ru?
'3:_:3' Firmado por Felipe Morales Alonso (Pendiente)

'\.?
() Publicacién en el Portal de Transparencia

'Ru?
() Proceso finalizado (Pendiente)
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G ESTIORMNA

Publiqgue desde cualquier programa
utilizando “gestiona conecta”

@ cspublico. : s y y
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Orden de tramitacion del documento
Progectos de Gatto I Datos Revisar y Validar H
Afadir validador (autoriza pero no firma) .
Ao Teo Gestex Nun Descspod
[ 2006 [ 2 [PROY 1 JADGUISICION No hay validadores seleccionados
ik Prosecio S Firmas del documento
Frakiacen Propecto | 2| 200 f‘.""ec" firmantes .
Dwracdn esmada [——- o3

e e oo Una vez firmado...

ENVIAR
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El responsable de transparencia
puede controlar lo publicado y lo que falta

DOCUMENTOS

[5)vista completa  [5]Vista reducida ii§ Eliminados

NOMBRE MODIFICADOS AUTOR ESTADO MAS OPCIONES

L Im = Ee

] 26/10/2015 Diputacién EaMds Opdones & v
(]} 2. NORMATIVA 26/10/2015 Anita Flores Campos BaMds Opciones & v
] . ECONGMICA 24/10/2015 Diputacién EaMds Opdones & v
@ 24/10/2015 Anita Flores Campos BaMds Opciones &+

. AYUDAS Y SUBVENCIONES
@ 24/10/2015 Anita Flores Campos BaMds Opciones &+
@ 24/10/2015 Anita Flores Campos BaMds Opciones &+
@ 24/10/2015 Anita Flores Campos BaMds Opciones &+

. INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO 24/10/2015 Anita Flores Campos KMis Opciones & v
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Con modelos de plantillas
y una guia de recomendaciones
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PORTAL DE TRANSPARENCIA
Aplicacion de transparencia

El portal de transparencia en Gestiona es una
aplicacién dentro de la plataforma.

TRANSPARENCIA

La aplicacién del portal de transparencia necesita
tener configurado un responsable o unidad
responsable que se encargard de gestionar y
supervisar los contenidos. Los usuarios que cuenten
con el permiso “ver todos los expedientes” también
tendran acceso a la aplicacion.

GESTION DE APLICACIONES

APLICACION RESPONSABLE UNIDAD RESPON
v 5
% .~ Aprobacién de Facturas Iselecconel [seleccionel]
/C.) | Transparencia I [seleccone] [seleccione] I
Para configurar un responsable acceda a
configuracibn y en la pestafia “gestion de

aplicaciones” seleccione un responsable o grupo
responsable de la aplicacion.
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Configuracién

El portal de transparencia se ha disefiado como si
fuera un expediente de Gestiona. Para acceder clique
en el icono de la aplicacién y accedera a la pestafia
documentos del expediente, donde encontrara la
estructura de carpetas y subcarpetas que le hemos
propuesto para adaptar su entidad a la ley de
transparencia.

convonss (B i)
s

Transparencia

El portal de transparencia tiene su reflejo en la sede
electrénica de Gestiona, por lo que su configuracion la
haremos desde la pestafia sede electronica que
encontrara en el apartado “configuracion”.

Permitir consulta de documentos

Permite al ciudadano visualizar los documentos publicados en el portal de transparencia.

Dentro de la pestafia “sede electronica® busque el
apartado “portal de transparencia” y marque la casilla
“Permite al ciudadano visualizar los documentos
publicados en el portal de transparencia” para que
aparezca el portal en la sede electrénica.
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Permisos

El responsable de controlar y administrar el contenido
gue se publica en el portal tendra que estar asignado
como “responsable”, o formar parte de la “unidad
responsable”, de la Aplicacion “ Transparencia”.

GESTION DE APLICACIONES

APLICACION RESPONSABLE UNIDAD RESPON|

< Aprobacién de Facturas

xe

Usuario tramitador de expedientes: para aquellos
usuarios que tramiten documentacion susceptible de
ser publicada en el portal de transparencia se ha
habilitado el permiso “Publicar en el portal de
transparencia” .

Sede Electrénica
V| Gestionar sede
[l pocumentos

Con estel porm I ==dra enviar
directamente a publicar el documento a cualquier
carpeta o subcarpeta del portal de transparencia en el
momento de tramitarlo desde el propio expediente de
origen.

Estructura de contenidos

La estructura de los contenidos del portal de
transparencia se organiza en carpetas Yy
subcarpetas dentro del expediente “Portal de
Transparencia”.

Nosotros le hemos propuesto una clasificaciéon en 8
carpetas o epigrafes, que usted tendra la libertad de
adaptar segun lo vea conveniente.

Como en cualquier carpeta o subcarpeta de un
expediente de Gestiona podra:

Crear. En el menld “mas acciones” seleccione la
opcién “crear carpeta” y asignele un nombre. Desde
ese momento la carpeta ya sera visible en el portal de

transparencia..

Mover. En el mend mas acciones marque la opcion
“mover de carpeta” y seleccione la carpeta de destino
donde desea mover el documento.

cocuentos | [NALERTASH NAUDHORIAN

NOMBRE [Crear Subcarpeta ]
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Eliminar. En el mend “mas opciones” seleccione
“eliminar”

Renombrar. En el mend “mas opciones” clique en
“propiedades” , edite el nombre de la carpeta y clique
en el botdén guardar para conservar los cambios.

NOMBRE MAS OPCIONES

Ee

Dentro de la pestafia documentos usted podra
clasificar la informacién para verla en el orden que
considere oportuno, y que podra alterar utilizando los
botones de la derecha de subir/bajar un nivel,.

Tenga en cuenta que el orden que se mostrara en la
sede es el mismo que usted verd en su expediente
“Portal de Transparencia”.

Le recomendamos, de cara a mantener la informacion
en un orden concreto y facilitar su comprensién al
usuario, que clasifigue la informacién siguiendo un
esquema numerado como el que le proponemos en la
guia de adaptacion a la Ley de Transparencia.
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Visibilidad de los documentos en el portal

La visibilidad y gestion de los documentos es una
tarea del responsable del portal y dependera de como
se haya enviado la documentacion al mismo. Los
contenidos se incorporaran de dos formas:

1.- Desde los expedientes. Tramitados por los
usuarios con permiso “Publicar en el portal de
transparencia”. La publicacion es inmediata y la
visibilidad solo la puede modificar el responsable del
portal de transparencia.

Dejar una copia en otro expediente
Publicar en el tablén de anuncios
P aren ol perfil de contratante

Enviar al registro de salida
Y al acabar... avisar a:

2.- En el expediente “portal de transparencia”,
Incorporados en la carpeta correspondiente por un
responsable del portal. Para hacer publico el
documento seleccione “modificar visibilidad” en el
menu_“mas acciones”, 0 _en “‘mas opciones” del
documento. A continuacién, en la ventana emergente
marque la opcibn que corresponda y cligue en
Guardar.

Crear Subcarpeta ESTADO MAS OPCIONES
Descargar Expediente [EX

Siver Gardia Qs: 0o

Modificar visibilidad
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En el expediente del portal de transparencia veremos
en la columna “estado” un icono que nos indica que el
documento es publico.

ESTADO MAS OPCIONES

=C

PUBLICO| € ®MisoO

PRIVADO B Mas Opciones

Tenga en cuenta que aunque la carpeta del
expediente del portal de transparencia contenga mas
documentos, el ciudadano sélo visualizara los
documentos y enlaces con visibilidad publica.

TRANSPARENCIA (Noviembre 2015)

Publicar contenido

Para afadir contenido a los epigrafes y sub-epigrafes
y publicarlo en el portal de transparencia hay que
incorporar la documentacion en las carpetas y
subcarpetas que correspondan.

INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADAN:

Al igual que ocurre con cualquier expediente
podremos incorporarla escogiendo entre cualquiera
de las siguientes opciones:

+ Cargar documento desde nuestro equipo mediante
el boton “cargar documento”.

+ Referenciar documentaciéon publicada en otras
paginas web y que podemos enlazar a través de
un link.

« Publicar el documento mediante la opcién “Publicar
en el Portal de Transparencia” dentro de la orden
de tramitacion de un documento.

« Enlazar con otras secciones de la sede electrénica
a través de sus url.
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Referenciar documentacion a través de un link

A partir de ahora cuando seleccione la opcion
referenciar documento, Gestiona le permitira enlazarlo
con una url externa donde se encuentre publicada la
informacion referenciada.

Para hacerlo debera seleccionar la opcién “referenciar
documento” del mena “mas acciones” y en la ventana
emergente indicar el nombre del documento y
opcion “URL externa”.

REFERENCIAR DOCUMENTO

DocumentolActa sesién plenaria 29 de octubre

Tipo de documento: ©) Fisico

@ URL externa

URL |http:/miayuntamiento.es/actas
/2015/29deoctubre.pdf

En el apartado “URL” escriba el link completo,
incluyendo el comienzo del mismo (http://....)

En el portal de transparencia de la sede electrénica se
diferenciara la informacion referenciada de los
documentos con un icono:

(D ower | pocumento

& i | URL

TRANSPARENCIA (Noviembre 2015)

Publicar un documento tramitado en el portal

Si es usted un usuario autorizado para publicar un
documento en el portal de transparencia, podra
indicarlo en el propio circuito de tramitacion del
documento .Marque la casilla “publicar en el portal de
transparencia” en el circuito de tramitacion. A
continuacion pulse el botén “seleccionar” y marque la
ruta de la carpeta/subcarpeta del expediente de
transparencia donde quiere que se publique el
documento.

Revisa

ar y Validar

Afiadir validador (Autoriza pero no firma):

KElmnar & Javier Cortes Ledn (Carpintero)

Firmas del docun

]

Afiadir firmantes: ‘ i

% Eliminar £ Gustavo Ferrer Ferrer (Presidente)

Una vez firmado

NO© EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO APERTURA ACCIONES
| 206/2015 Licencia de obra 05/11/2015 % Quitar
3/2015 Licencia de actividad 06/11/2015 ¢ Quitar

Pubhcar en el tablon de anuncios

1.INSTITUCIONAL/FUNCIONAMIENTO ORGANOS DE GOBIERNO/JGL/ORDENES DEL DIA

WICKET AJAX DEBUG

[7] Enviar al registro de salida
[ v al acabar... avisar a:

Puede usar asi mismo circuitos de tramitacion
preconfigurados que incluyan esta opcién de publicar
en el Portal , si su entidad asi lo ha decidido.


http://.../
http://.../
http://.../
http://.../
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Enlazar con otras secciones de la sede electronica

Otra posibilidad que tiene disponible para dar
contenido a una seccion es enlazarla con informacién
publicada en la sede electronica.

Podréa referenciar documentos que enlacen al tablén
de anuncios, al perfil del contratante o a contenido
publicado en otras secciones del portal de

transparencia.

Para hacerlo debe utilizar la url de la seccién donde
se encuentre publicada la informacion en la sede
electrénica.

Para enlazarlo acceda a la sede electronica de su
entidad y cligue en la seccidon o subseccion donde
tenga publicada la informacién que quiera enlazar.

A continuacién copie la url que le aparecera en la
barra de direcciones de su navegador.

ayuntamiento.sedelectronica.es/t

SEDE ELECTRONICA

'ﬁ' VILLA DE GALLUR INFORMACION GENERAL

[\ AYUNTAMIENTO
b
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Ahora tendra que insertar el enlace que referencie a
la informacién publicada en su epigrafe del portal, de
transparencia utilizando para ello la url que ha
copiado en el paso anterior. Para hacerlo siga los
siguientes pasos:

Acceda a la carpeta o subcarpeta donde quiera
afiadir esta referencia.

- Seleccione la opcion “referenciar documento”
dentro del menu “Mas Acciones”

- Describa el contenido de la informacién en el
campo “documento”.

- Como tipo de documento seleccione “URL externa”
e introduzca la URL de la carpeta.

- Modifigue la visibilidad y haga publica Ila
informacién referenciada.

REFERENCIAR DOCUMENTO

DocumentoiOrdenanza de tasas urbanisticas ]

Tipo de documento: ) Fisico

@ URL externa

1, La URL debe de ser completa incluyendo el esquema al que pertenece
‘http://', 'https://' o 'ftp://'. Por ejemplo: http://www.google.es (valido) -
www.google.es (invalido)

/76311d87-0af5-4494-86¢2-c21f55161498/ I

D
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OTRAS NOVEDADES DE LA VERSION
Cambiar visibilidad de documentos en expedientes
Cualquier interesado de un expediente puede acceder

a la carpeta electronica y consultar parte de su
contenido.

Hasta ahora esta carpeta electrénica permitia a un
interesado consultar la documentacion aportada por él
mismo en un registro de entrada (solicitud,
documentacion, etc.), asi como la que el
ayuntamiento le notificaba por registro de salida
telemético, una vez la haya recogido de su buzén
electrénico.

A partir de esta version se ha incluido un icono que
nos informa si el documento es visible por el
interesado y porqué. Para ver la informacion coloque
el puntero del ratén encima del icono.

» Visibilidad para los interesados: Registro de salida
electronico (recogido por el ciudadano)

]

& ® RMis Opciones

{ Visibilidad para interesados: Registro de salida

* Visibilidad para los interesados: Documento
aportado en un registro de entrada.

| Visibilidad para interesados: Documento aportadov"
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El resto de los documentos permaneceran ocultos al
interesado.

Si quiere dar acceso al interesado a estos
documentos hay que modificar su visibilidad.

Para hacerlo marque la casilla del documento y en el
menu “mas acciones” seleccione la opcién “modificar
visibilidad”.

Clique en “habilitar” y después en el botén “guardar”
para cambiar el estado del documento, que cambiara
su estado a “Visibilidad para interesados”.

3’" E2M3s Opcior

i Visibilidad para interesados |

A partir de ese momento cuando el interesado acceda
a su carpeta electronica podra visualizar en ese
expediente la documentacion aportada por él, la
notificada por el Ayuntamiento por via telematica y
aquella a la que se le haya modificado su visibilidad.

AVISO IMPORTANTE: en caso de que haya mas de
un interesado en el expediente, tenga en cuenta que
esta opcion habilita esta visibiidad de la
documentacion a todos ellos.

Si quisiera que Unicamente tuviera acceso uno de los
interesados, por ejemplo una notificaciéon, debera
notificarselo como salida telematica.
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A partir de esta version se han unificado los iconos
gue nos indican si el documento esta publicado en
alguna seccion de la sede electronica.

En ambos casos aparecerd un mismo icono que nos
indica que el documento es publico.

Si ademas quieres saber donde esta publicado
cologue el puntero del raton encima del mismo y
Gestiona le informaré de la seccion o secciones de la
sede electronica en las que esta disponible .

€ B3M3sOpciones & v

| Visibilidad publica: Publicado en el tablon

€ E3M3sOpciones = v

|' Visibilidad publica: Publicado en el perfil
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Referenciar documentacion a través de un link

Igual que sucede en el portal de transparencia, a partir
de ahora podremos referenciar documentacién a
través de un link y enlazarla de este modo a través de
una URL externa a nuestro expediente.

Para hacerlo seleccione la opcién ‘“referenciar
documento” dentro del menu “Mas Acciones”. En la
ventana emergente especifigue el nombre del
documento y seleccione como tipo de documento
“URL externa”.

REFERENCIAR DOCUMENTO

Documento/Acta sesidn plenaria 29 de octubre
Tipo de documento: Fisico

URL [flip7miayuntamiento es/actas
2015129de0ctubre paf

En el apartado URL inserte el link completo,
incluyendo el comienzo del mismo http://... y pulse en
el boton Guardar.


http://.../
http://.../
http://.../
http://.../

{"-D espublico.
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Enlazar a un tramite de la sede electronica

En caso de que quiera insertar un enlace directo a un
tramite publicado en sede electronica debera seguir
los siguientes pasos:

1 Referencie un documento a través del link del
tramite. Para hacerlo seleccione la opcion “referenciar
documento” dentro del menu “Mas Acciones”. En la
ventana emergente especifigue el nombre del
documento y seleccione como tipo de documento
“URL externa”.

2 Obtenga la url del tramite. Para ello debera ir a
configuracion y en la ficha “sede electronica” ir al final
de la pagina, al apartado “Seccion de enlaces”. Clique
en el boton “configurar enlaces” y a continuacién en
“nuevo enlace”

Seccion de enlaces

ON URAR ENLACE

En la siguiente pantalla encontrara un apartado: URL
cligue en el circulo azul de informacion que aparece a
la derecha.

URL [

Le aparecera una ventana con un buscador para que
localice el trdmite de su sede electrénica del que
quiere obtener el link. Puede utilizar el campo
procedimiento para buscarlo.

PROCEDIMENT

mareRia / ResponsaaLe UNITAT RESPONSABLE  ACTUALITZACIS. ACCIONS
SUBMATERIA

m Be

oRaaNTZACIO | )
i FUNCIONAMENT 16/03/2011

PERSONAL 108

= ‘SERVEIS JURIDICS oor/201

ORGANITZACIO |

. FUNCIONAMENT 01/0472014

PERSONAL oy132015

PROTECCIO DE DADES. 06/08/2015

Bens 13/06/2014

Una vez encontrado clique en el titulo vy
automaticamente le aparecera rellenado el campo
URL de la ventana anterior con el link al enlace.

El link del tramite se compondra de la direccién de su
sede electronica seguido de la ruta que se nos ha
rellenado en el recuadro.

Espublico Web Application

Idioma Castellano ~ Nombre

El link del tramite seguird un esquema similar al
siguiente:

ayuntamiento.sedelectronica.es/admissible/34273458
216417943652963756

3 Habilitar visibilidad puUblica para que aparezca
publicado en el epigrafe correspondiente del portal de
transparencia
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¢Por qué no veo el icono de la aplicacion de
transparencia en la pagina de inicio?

El icono de la aplicacion sélo aparece si el usuario es
responsable de la aplicacion de transparencia, o Si
tiene activado el permiso para visualizar todos los
expedientes.

¢Puede haber mas de un responsable del portal de
transparencia?
Si, configurando como unidad responsable de la
aplicacién “transparencia” a un grupo formado por
varios usuarios.

permiso “publicar en el portal de transparencia”
¢permite despublicar informacion?
No, soOlo puede enviarse informacién y hacerla
publica. La modificacion de la visibilidad es
competencia del responsable.

¢, Quién tiene acceso al expediente de transparencia?
Los Unicos que pueden visualizar y administrar el
expediente son los responsables del portal de
transparencia y aquellos que tengan el permiso ver
todos los expedientes.

TRANSPARENCIA (Noviembre 2015)

¢, Quién puede crear o borrar carpetas y subcarpetas
del portal de transparencia?

Unicamente podran despublicar contenidos vy
modificar estructura de carpetas los responsables del
portal de transparencia.

¢,Como puedo eliminar un documento tramitado que
he enviado por error al portal de transparencia?

La eliminacion o despublicaciéon del documento en el
portal s6lo es competencia del responsable de
transparencia. Por lo que deberéa ser él quien acceda
a la carpeta y cambie la visibilidad del contenido.

He enviado un documento a una carpeta equivocada
del portal de transparencia. ¢qué debo hacer para
solucionarlo?

Si el documento adn no esta tramitado puede cancelar
la orden y modificar la carpeta/subcarpeta de destino.
En caso de que no pueda cancelar la tramitacion
debera avisar al responsable para que modifique la
visibilidad del documento en el portal en el momento
gue finalice la tramitacion.

He referenciado un documento a una url externa 'y me
aparece el mensaje “la url introducida no es correcta”
En el apartado URL hay que rellenar la direccién web
completa, siguiendo el siguiente esquema de ejemplo:
http://www.contenidoexterno.com



http://www.contenidoexterno.com/
http://www.contenidoexterno.com/
http://www.contenidoexterno.com/
http://www.contenidoexterno.com/
http://www.contenidoexterno.com/
http://www.contenidoexterno.com/
http://www.contenidoexterno.com/
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¢,Puedo enlazar a la seccion general del tablon de
anuncios, en lugar de a una categoria?

Si, acceda a cualquier categoria del tablén y después
seleccione como categoria “todos”’. Aqui podra
capturar la url general del tablon.

¢Se puede enlazar a un expediente del perfil del
contratante?

No, los enlaces al perfil dan acceso a la seccion. Una
vez alli podremos buscar el contrato que queramos
por numero de expediente, tipo, importe o estado.

¢, Es posible modificar la visibilidad de una carpeta o
subcarpeta?

No, sélo se puede modificar la visibilidad de los
documentos o las url. Una vez creada la carpeta o
subcarpeta ya serd visible en la sede electronica.

¢ Qué significa este icono &

Que el documento es visible por los interesados del
expediente, una vez han accedido a la sede con su
certificado digital.

¢ Se puede modificar un documento publicado en el
portal de transparencia?

No, los documentos enviados al portal de
transparencia se bloquean para su edicion. Tampoco
se pueden eliminar ni mover de carpeta.
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