Gestiona Envia

Una aplicacion para conectarlo todo
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Nuevas posibilidades
gue hacen tu trabajo mas facil

Carga masivamente
varios documentos
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Registra de salida
desde tu escritorio

Envia a firmar
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aplicaciones Utiliza tus circuitos

de tramitacion
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Aprende a Utilizarla
y obtén el maximo provecho
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INSTALACION GESTIONA ENVIA

Gestiona Envia es una aplicacién de escritorio que
tendrad que instalar en su equipo. Puede descargarla
en la siguiente url:

http://info.gestiona.espublico.com/gestionaenvia/

Dependiendo del sistema operativo de su ordenador
debera instalar la version de 32 o 64 bits. Para saber
cual es su sistema operativo, pulse simultdneamente
las teclas “windows” y “Pausa | Inter” de su ordenador
0 haga clic derecho en el icono «mi equipo» vy
seleccione propiedades en el menu desplegable. En
la ventana que le aparecera en ambos casos hay un
apartado en el que le informa si su sistema operativo
es de 32 o 64 bits.

Gestiona Envia
Tramita desde tu escritorio

Ejecute el instalable del programa que encontrara en
la carpeta de descargas y espere a que la barra de
proceso de la instalacion haya terminado. Fijese que
le habra aparecido un icono de Gestiona Envia en

su escritorio.

Importante: si fue usuario de Gestiona Conecta debe
desinstalarla antes de configurar Gestiona Envia.

GESTIONA ENVIA

PRIMER ACCESO A GESTIONA ENVIA

Para configurar Gestiona Envia clique en el icono que
encontrard en su escritorio. Se abrird la siguiente
pantalla, donde debera hacer clic en el botdn
configuracion.

P

o iy |

[ s |
‘E‘—\,

Ahora le aparecerd un listado de url de acceso a
Gestiona.  Seleccione la  direccion  quese
corresponda con la de su entidad, o introdlzcala
manualmente en caso de no encontrarla.

En la parte inferior dispondra de un espacio para
introducir su DNI (necesario para vincular la
aplicacién a su usuario de Gestiona). Guarde los
cambios y cierre la ventana.

En caso de que su red tenga una servidor proxy,
puede configurar la direccion del mismo y el puerto
para que Gestiona Envia funcione correctamente.
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Una vez guardada su configuracién volveremos a la
pantalla inicial. Pulse en el botdn iniciar sesién. Se
abriré una ventana de acceso a su entidad de
Gestiona.

Tras loguearse con su usuario y contrasefia deber3
autorizar a la aplicacién el acceso a su perfil de
Gestiona. Para ello marque la casilla «He lefdo vy
acepto las condiciones» y pinche en el botdn
Aceptar.

AUTORIZACION DE ADDON

1. OBJETO
B pressnte documento racope las condicones legales o términos de uso del API (Appication Programiming Interface, Intarfaz de Programacion de Aplicadones) desarroliado por la
cale Bari ndm. 39, 10 planta.

empresa Espublico (e SpUBico. domicto en za

sanes 52 apacarsn a a
integracdn y uso de dicha AP supsne Ia aceptacion plens y sin reservas de estos téminos.

ambio de datis entre 1os Sistemas de INOrmacon el usuano y ¢ Gestion Por Mo o Bcha APL. Ls

2. CONDICIONES Y LIMITACIONES DE USO

Paca poses unIZar e APL de Gestiona se requiere SOMOTSN & BCCESO (¢ MEBO O Claves BYMUMAICES Que 0eNTACAN y SULONZAN 155 COMUNICBOONES CON NUESTTOS SSTEMas Nformancos.

3. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

£ envio de datos de caricter personal por medio del AL s somete 8 lag condiones estatieckias en Ia Poltica de Privacidad de Gestons, contenidas en

. o 0 01l En este sentido, o usuand &5 responsable 3 1a 1 mismos y e contar con k permisos por
parte ge los atectados, y responderd frence de automzacs

Si no necesita trabajar en Gestiona puede salir o
cerrar la ventana. Una vez se haya logueado pulse en
el botén Entrar.

(f\v espublico.

Gestiona Envia
Tramita desde tu escritorio

Pulse Entrar cuando se haya logueado

GESTIONA ENVIA

A continuacion le aparecera el mensaje «login
correcto en Gestiona». Puede clicar en el botdn
Cerrar o cerrar la ventana..

4 Gestiona Envia j ]

‘ Descon

Gestiona Envia
Tramita desde tu escritorio

Login correcto en Gestiona

CERRAR

Una vez realizados todos estos pasos ya tendra sus
aplicaciones conectadas con Gestiona.

Gestiona Envio conserva todos los parametros de
configuracion por lo que ya no sera necesario repetir
estos pasos salvo que usted desconecte la aplicacion
manualmente mediante el boton desc.
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DOS FORMAS DE TRABAJAR
1. Envie documentos a Gestiona
Haga clic en el botén derecho sobre el documento o

la carpeta sobre la que quiera trabajar y seleccione la
opcion Enviar a Gestiona

Vista previa
Editar con GIMP

Establecer como fondeo de escritorio
Editar
Irnprirnir

Enviar a Gestiona

[

Girar hacia la derecha

Girar hacia la izquierda
1-Zip 3

¥ Movera Dropbox

2. Imprima con la «impresora virtual» Gestiona

Con el documento abierto y desde la vista de
impresion de cualquier aplicacion cligue en imprimir
y seleccione como impresora «Gestiona».

imguesors: [\iprntserveriimpeesor plants 0 =) [ Propietades | [ avancaca. ] fosa &
Copias :::wwm'm"ua [ bmnprieni en escala de grises (bance y ']
o regee)
Péiginas que Fax Formelarios y comentarios
& Tode Toocumenso. y .]
iy 5, Mo IS Dicument Wintes | tcume .
by 3¢ - E
| Retamic comentanos
Pigeas i L |
+ ks optiones Excala: 2%

GESTIONA ENVIA

LISTADO DE EXPEDIENTES

Una vez enviado el documento por cualquiera de las
dos opciones, Gestiona Envig abrird una pantalla con
el listado de los expedientes a los que tiene acceso.

,,,,,,, =] Gestiona Envia

Descon | Ayuda | Cerrar

Seleccione un expediente

I Buscar. |

N°® Exp Procedimiento Asunto

Angel Acin, 67102340R, Calle A

Modelo de Instancia General ~ Zaragoza, Huesca,
angelacin@gmail.com, Uenist:

Licencia de actividad clasificada,
2015 Licencia de actividad ambiental Disco bar, plaza del
ayuntamiento S/N
Marta Azanza, 73001044X,
Paseo Berbegal 8, local, 50180,
Zaragoza, 662182039,
— Atestado de Delit itra | 4
2112015 oo STONTRS  sa21a2090,

Seguridad Vial 7=
mazanza@octavadigital com,
Multa por aparcar en zona de
carga y descarga
Manuel Fernéndez, 388885010,

Salicitud de Poda de Arholes. 12 de enero de 2016. Pasen de =

En la parte superior tendra la opcion de buscar el
expediente que le interese por los campos numero
de expediente, procedimiento 0 asunto.

Gestiona Envia buscara en los 25 expedientes que le
muestra en pantalla. Puede ampliar el nidmero de
expedientes en los que buscar clicando en el botén
“Mas registros” de la parte inferior de la ventana.

Si su criterio de busqueda es por el ndmero del
expediente, Gestiona le dara la opcion de buscar en
todos los expedientes a los que tenga acceso el
usuario.
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Cuando le aparezca la siguiente ventana clique en la
opcion "buscar XX/ 20XX como codigo de expediente
en todos los expedientes que tengo acceso” que le
aparece mas abajo.

[ Gestioms tmis " i
& publieo. o Gestiona Envia

Seleccione un expediente

Nimero de reglstros: 25

Una vez haya seleccionado el expediente al que
quiere enviar el documento debera seleccionar qué
quiere hacer con el mismo: enviar, firmar o
tramitar.

T Gestons Enia b ] i =]
& PuRIee Gestiona Envia o | i | o
Exp. 9/2015

o> ENVIAR

m TRAMITAR

GESTIONA ENVIA

En caso de que nos hayamos equivocado de
expediente, o de opcién, tendremos la opcion de
volver a la pantalla anterior clicando en el botén
“volver”
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Seleccione esta opcién para enviar documentos al
expediente. Puede enviar hasta 15 archivos al
mismo tiempo, 0 una carpeta con todo su contenido.

BETE= Gestiona Envia

Exp. 9/2015

Una vez enviado al expediente Gestiona Envia le
devolverd el mensaje: «enviado con éxito» y le dard la
opcion de acceder al expediente clicando en el
mensaje “ir al expedientre XX/20XX".

Si no quiere acceder ahora al expediente cierre la
ventana.
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FIRMAR

Si elige la opcion de Firmar, Gestiona Envia trasladara
el documento a su portafirmas y le devolvera el
mensaje «enviado con éxito» junto a un botdn
“Firmar” y un acceso directo al expediente.

oo 1] [
@

oS, & Gestiona Envia

Descon | Ayuda | Cerrar

Exp. 21/2015

[v  ewmoocontxmo ]

Ir al expediente 21/2015

Si quiere firmar el documento pulse en Firmar y
espere a que se abra una sesion de Gestiona en el
navegador, desde donde podra firmar
electrénicamente con total seguridad.

Si no va a acceder inmediatamente a su portafirmas
de Gestiona, ni al expediente, cierre la aplicacion con
el botdn cerrar de la parte superior o con el de la
ventana que ha abierto Gestiona Envia.

GESTIONA ENVIA

TRAMITAR

Esta opcidn le permite tramitar documentos como s
estuviera trabajando desde un expediente de
Gestiona: asignar firmas y/o validadores, seleccionar
un circuito de tramitacién y ademas:

»  Enviar copia a un libro oficial

« Publicar en el tablén de anuncios
« Publicar en el perfil del contratante
«  Enviar al registro de salida

* Avisar a..
4 Gestiona Emia | ] ===
@ oebles o Gestiona Envia EA R
| Orden de tramitacion del documento
Seleccione una plantla de wramtacsn . B
| : e ‘
Riﬂfar y Validar I I

is Ramirez Hidalgo X

Firmas del documento
0

Gestiona conecta le devolverd un mensaje de
«enviado con éxito» y debajo del mismo un acceso
directo para acceder al expediente y hacer el
seguimiento de los pasos de la orden de tramitacion.
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ACTUALIZACION DE VERSION

La aplicacion  Gestiona  Envio se  actualizara
peridédicamente con cambios y mejoras propuestos
por nuestros clientes.

En el momento que actualicemos la aplicacion tendra

MANUAL un plazo maximo de 30 dias para descargar la nueva
version y volver a ejecutar el proceso de instalacion.
B Aviso de actualizacion - g ==
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La aplicacion debe ser actualizada antesde 30 dias.

Pasado este periodo se bloqueard y no podra utilizarla

cargar la ultima version:
CERRAR

Cuando le aparezca esta pantalla clique en el enlace

“descargar la Ultima version” y proceda a instalarla
nuevamente.

_—

Si quiere dejarlo para mas adelante pulse el botdn
“cerrar”.

GESTIONA ENVIA

Le recomendamos que antes de volver a instalar la
aplicacion cierre Gestiona Envia y todas las ventanas
que tenga abiertas de su navegador y de Gestiona.

Preparasdose para Instalar

B programs de instalsodn esth preperdndoes pars instelsr Gestona Conects en
i Sstema,

) Las spuentes apicaciones estin usands archives que necesitan ser actusizados
o o programa de retalacdn. Se recomesnds gue pemits o programa de
| BT VIE E5ta BpbCBOORES. Al dempie e i
talacde, e prog e e talad A reecar s apboscones.

esbonaConects.exe

& Cerrar sutomiitcamente s sphcacionss
Mo cervar las aphoaciones

[ casin || soumme>] [ conceer |

Si le aparece una pantalla como la anterior clique en
“siguiente” y  Gestiona  Envio  se  cerrara
automaticamente.

Una vez cerrada la ventana el sistema continuara con
la instalacién normalmente.
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EJEMPLOS DE USO DE GESTIONA ENVIA

Gestiona Envia estd pensada para cualquier usuario
de Gestiona. Aqui le dejamos algunos ejemplos de
cémo utilizar Gestiona Envia y sacarle asi el maximo
partido.

Padrén de habitantes
“Envie a firmar electrénicamente sus certificados de
empadronamiento desde su aplicacién de padron”

Intervencion
“Tramite su documentacidon contable sin salir de su
programa de contabillidad”

Policia local
“Incorpore e introduzca sus denuncias e informes sin
necesidad de entrar en Gestiona”

Urbanismo
“Incorpore masivamente toda la documentacién de
expedientes antiguos no tramitados en Gestiona”

Contratacién
“Cargue masivamente toda la documentacion
aportada en los concursos”

Servicios sociales
«incorpore toda la documentacion escaneada de los
usuarios a sus expedientes de Gestiona»

Agentes de empleo local

“Incorpore toda la documentacion de las
convocatorias de participacionen bolsas de trabajo
cargando toda la documentacion masivamente.”

GESTIONA ENVIA
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He instalado la Aplicacién y no me funciona

Si una vez instalada la aplicacion no le funcionara, por
favor, aseglrese de que ha efectuado las siguientes
acciones correctamente:

- Descargue la version de la aplicacion que se
adapte al sistema operativo de su ordenador.
Debera seleccionar la descarga de la version de
32 o de 64 bits .(*) tras clicar en «descargar para
otro sistema operativo» en la pagina de descargas
de Gestiona Envia.

- Compruebe que en el apartado configuracion ha
seleccionado correctamente la URL de acceso
a su entidad, o la ha tecleado siguiendo el
siguiente formato:

«https://3o0xxxxxxxxx.espublico.com/rest/»

- Aseglrese de que la ventana de Gestiona Envia
no esta abierta. Si fuera asf cierre la ventana o
pulse en el botdn «cerrar» que encontrarad en la
parte superior derecha.

- Sila conexién a internet esta configurada con un
proxy, introduzca la direcciéon IP del mismo vy el
puerto para que Gestiona Envia funcione
correctamente.

- Siinstald la anterior version de Gestiona Conecta,
por favor desinstale la aplicacion de su equipo.

(*) Para saber qué sistema operativo tiene su
ordenador haga clic derecho con el en «mi equipo» 0
pulse simultdneamente las teclas “windows” vy
“pausalinter” de su teclado y compruebe en la
ventana emergente si su sistema operativo es de 32
o de 64 bits.

GESTIONA ENVIA

He ejecutado el instalable y no ha ocurrido nada.
¢Cbmo puedo comprobar si se ha instalado la
aplicacion?

Una vez haya concluido la instalacion deberd
aparecerle el icono de Gestiona Envia en el escritorio.
Si no le aparece busque en Inicio => Todos los
programas.

¢Tengo que desinstalar la antigua aplicacion de
Gestiona Conecta?

Si, antes de instalar Gestiona envia desinstale la
antigua aplicacion.

¢Cuando deberé loguearme en Gestiona y aceptar
el “addon” de la aplicacién?

La primera vez que conectemos Gestiona Envia con
nuestro usuario de Gestiona y cada vez que se
actualice la version de la aplicacion.

¢Qué ocurre si pulso en el botén «Descon» de la
parte superior derecha?

Como su propio nombre indica este botdn sirve para
desconectar Gestiona Envia de nuestro usuario de
Gestiona, 1o que le obligard a volver a repetir el
proceso de autorizacion del addon de la aplicacion.

¢Tengo que tener abierta la pestafia de Gestiona
en el navegador para poder enviar documentos a
los expedientes desde Gestiona Envia?

No es necesario. Cada vez que envie un documento a
Gestiona con “Gestiona envia” le ofrecera un acceso
directo por si necesitara acceder al expediente. En
ningln caso le obligara a tener una sesion de
Gestiona abierta.
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¢Tengo que configurar algo en Gestiona Envia cada
vez que encienda el ordenador?

No. Todos los datos de configuracion se quedan
guardados.

ENVIO DE DOCUMENTOS A UN EXPEDIENTE

Envio un documento a Gestiona y no responde el
programa. ;qué hago?

Haga las siguientes comprobaciones:

- No ha cerrado la ventana de Gestiona Envia. Si
la tiene abierta, ciérrela y vuelva a enviar el
documento a Gestiona.

- Sitenia la aplicacion cerrada aseglrese de que la
url seleccionada es la correcta para su entidad y
que ha introducido correctamente el dni de
usuario en la parte inferior.

- Si la direccion y el usuario son correctos haga
clic en guardar, cierre la ventana y vuelva a enviar
el documento a Gestiona.

- Si persiste el error reinicie el ordenador,
desinstale la aplicacion y vuelva a ejecutar el
proceso de instalacién desde el principio.

- Sise conecta a internet a través de un proxy, en el
apartado configuraciéon encontrard una opcion
para configurar la direccién IPy el puerto.

GESTIONA ENVIA

Selecciono varios documentos y no me aparece la
opcién “enviar a Gestiona”

El limite de documentos que se pueden subir de
forma simultanea a Gestiona es de 15. A partir de esa
cifra desaparece la opcion de enviar a Gestiona.

¢Puedo enviar carpetas completas a Gestiona?

Si, se pueden enviar todos los documentos incluidos en
una carpeta haciendo clic derecho sobre la carpeta y
seleccionando “enviar a Gestiona”.

¢Qué criterios puedo establecer para filtrar
expedientes en Gestiona Envia?

Cuando aparece el listado de expedientes a los que
tenemos acceso podemos buscar el expediente
filtrando por numero del expediente, tipo de
procedimiento y asunto (datos basicos) en los ultimos
25 expedientes a los que tiene acceso el usuario.

IMPRIMIR CON IMPRESORA VIRTUAL “GESTIONA"
Cuando imprimo con la impresora virtual “Gestiona”
no me respeta el nombre del fichero que estoy
editando ;Puedo cambiar el nombre?

Si,. En en la parte superior, encima del listado de
expedientes nos aparece el nombre que Gestiona le
asigna (afio|mes|dia_hora|minuto|segundo). Es un
campo de texto editable que podra modificar segun le
interese.
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¢Se pueden enviar a imprimir una seleccién
multiple de documentos?

No, en caso de seleccion multiple de documentos a
enviar a la impresora, Gestiona Envia sélo enviara al

expediente uno de ellos.

¢(Puedo mandar cualquier tipo de archivo a
Gestiona mediante la opciéon imprimir con la
«impresora virtual gestiona»?

Si porque Gestiona convierte los documentos a
formato *.pdf, con lo que se podrian tramitar aunque
fueran formatos que normalmente no se puedan
tramitar en Gestiona, como archivos de imagen con
extension *.jpg por ejemplo

TRAMITAR

¢La opciéon tramitar permite hacer lo mismo que
trabajando desde un expediente?

Si, se pueden ejecutar las mismas acciones que
podiamos hacer en funcién de nuestro perfil de
usuario de Gestiona: enviar a firmar, validar,
seleccionar un circuito de tramitacion, publicar en el
tablén de anuncios, publicar en el perfil del
contratante, enviar al registro de salidas, enviar un
documento a un libro oficial, etc.

¢(Puedo tramitar enviando al libro de registro de
salidas?

Si, seleccionando la opcién enviar al registro de
salida. Tendra que seleccionar el tercero de entre los
que figuran en el expediente o crear uno nuevo
seleccionando la opcién «crear nuevo tercerox» vy
rellenando la ficha.

GESTIONA ENVIA

FIRMAR

¢Tengo que acceder a Gestiona para firmar mis
documentos electrénicamente?

Si. De cara a poder garantizar la maxima seguridad en la
firma electrénica de sus documentos, cuando quiera
firmarlos debera acceder al portafirmas de su entidad de
Gestiona con su usuario y contrasefia.

¢Puedo enviar a firmar un archivo multimedia, como
una fotografia o un video?

No. Puede enviar ese tipo de ficheros a un expediente,
pero Gestiona Conecta desactivara las opciones «firmar»
y «tramitar». Ademds le indicardé que no puede
ejecutarlas por no tratarse de un fichero ofimdtico.

ACTUALIZACION VERSION GESTIONA CONECTA

¢Qué ocurre si transcurren los 30 dias de plazo y no
he actualizado la aplicacién?

Si no actualiza Gestiona Conecta en el plazo que le indica
la aplicacién, ésta dejara de funcionar.

En este caso acuda nuevamente a la pagina web de

Gestiona Envia, descargue la aplicacion. y vuelva a iniciar
el proceso de instalacion.

http://info.gestiona.espublico.com/gestionaenvia
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