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L. LIBROS OFICIALES

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

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

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

oo

E s

00 0 RO

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

ANO- NUMERO CORRELATIVO

Namero: 2016-0011

LIBROS OFICIALES(Agosto 2017)

Esta numeracién correlativa se reiniciara cada afio de

manera automatica.

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

L1 Visibilidad

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

I Gisalir
Fecha y Hora Oficial: 21-dic-2016 11:32:25 (Peninsula y baleares)
Usuario: Ana Maria Bernal Antoran de Ana Maria Bernal Antaran Dema coma Consultor

i‘ﬁ‘ -publico.

INICIO REGISTRO FEIEIE  LIBROS RMAS 'CATALOGO  TERCEROS

Libros oficiales

LIBRO

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

Para poder acceder al contenido del libro deberemos
hacer clic en el nombre del mismo.
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UM FECHA RESUMEN EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO ESTADO  ACCIONES

" Fiemas
j1zz006 £ completas

091272008

g
completas

Fiemas *®anula

09/12/2016  lces completas

o9/1212016  Concesion ficencia

Fiemas
completas

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

- Nombre del documento y nimero correlativo del
mismo.

DECRETO 2016-0011
[Resolucion de Alcaldial

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

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

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

- Procedimiento.
expediente origen.

Clasificacion juridica del

LIBROS OFICIALES(Agosto 2017)

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

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

Esta operacion no genera la recuperacion del
namero que lleve el documento anulado.

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

Resolucicn de Alcakdia
* 1822016

Asunto:
. L. Heresado;
Firma electronica T e e
del documento i

g RESOLUCION DE ALCALDIA
: it
T Sockia’; e prosontade por sofiitad 66 Licanda Litwistion. pera Ja Marca “DECRETO”

bt s sy &u:'hralnaﬂy reterencia .
Numero y fecha

im0 e oo il e de Secreuria rferen o prucediiento  segue  ala del documento

=
|

Do orkormied oo et a0 o ko 0.4 do o Loy 1889 dn 0o i E
]

Visto que, con techa, Sericon T
ala concesién de la Licencia Urbanizsca

s d por
2 competencia.

S % 150 m““”mmﬁ‘f“":“”‘ "“m"’“‘?
Regamerss oe Benes Aciudndes, Senieins s 0¢ 1 Enooades Locaes Codigo de validacion
Aragon,

Del documento

RESUELVO
PR eodal O ANk S e

swado en , de exia localdad y con referenca camstral
siquientes determinaciones{1]

al 2 jecucion
o I 30aciud y & K2 Normas ¢ PIANCAMEAto Vigentes &n I localad. A% mismo

b_

Ayuntamicito de Ana Marfa Bermal Antoran Demo
O Zarn 1295 i T i




u

/)-;‘ espublico.

1.2 Exportacionde documentos del libro

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

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

“ i Fecha v Hora Oficial: Z2i-dic-2016 12:29:33 (Peninsula y baleares)
@& >=publico. Unsarie St S o b v s S o o s S
INIEIO. REGISTRO™ " EXPEDIENTES ICCNT FIRMAS CATALOGO  TERCEROS
s / Libro de Decretos
e Decre
|| mdsacciones v | Podos. | dnkdacas
NOM FECHA RESUMEN EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO ESTADO  ACCIONES
] = [sec~] EE
1 14122016 Soneesion de §2/2015 Licencia Urbanistica a8 ®an
i icencia wbanistica completas
09/1272006  ACuerda de PAN/2016/4 Convocatoria de E1 Pleno F1mas % 2oular
convocatona completas
—-Concesion de T
09/12/2016 icencia reforma 182/2016 Licendia Urbanistica 1% *®anar
C/MAYOR-- completas
Concesién licenda P Firmas. 3¢ anul
ospziz01 CPUEee 201 Licenca Urbanistica (1SS

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

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

LIBROS OFICIALES(Agosto 2017)

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

es| i Fecha y Hora Oficiak 21-die-2016 12:59:08 (Peninsuls
-publico. Ussario: AnaMisi BeimafAroran e Ans Hars Bermal Arkaan bama coma Co

Ty

WCIo’ REGISTRO' EXPEDIENTESRMUTL G FIRMAS

Libro de Decretos

MAS ACCIONES ¥ JTodos | {if anuladio

UM FECHA RESUMEN EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO ESTADO ACCIONES.
e = o) [Ble
|Fsi|uz Desde 101116 | M Hasta2wi2né | pm |
o ! riapzone Soesonde oonc Wtonioten B2 3
e D to de ’ osyazr2016 Acuerdode PLUIZOIGIS  Corwocatoria de ElPleno Fimoe  MADUs
—Concesidn de Firmas 2 Acu

Licencia Urbanistica

S.  09M1272016

completss

icencia reforma
C/MAYOR--

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

1.3 Descarga de documentos dellibro

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

-~ e i Fecha y Hora Oficial: 21-dic-2016 13:07:55 (Peni es)
1 ~-publico. Usuario: Ana Maria Bemal Antoran de Ana Maria Bernal Antoran Dema coma or

NUM FECHA RESUMEN EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO ESTADO ACCIONES
& o} [eeer] BE
a2) Concesion de b Firmas 9 Anular
14/12/2016  gooncia urbanistica Licasicia Urbanistica completas
o9/12/2015 Acuerdode ELW2016/47  Convocatoria da ElPleno [0 | % Al
oy ---Concesién de i
@ o 09122016 Iéﬂ:;aozwmi 18212016 Licendia Urbanistica i
Esta accibn crea una tarea denominada

“empaquetado del libro XXX'. Cuando haya
terminado, ya que es una tarea en segundo plano,
iremos a buscarla a la pestafia de tareas de nuestra
sesion de Gestiona.

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

Nombre Tamaiio
"2 01, indice.pdf 143841
" 02. DECRETO 2015-0001 Resolucion de Alealdia.pdf 452413

7 03, DECRETO 2015-0002 Reselucion de Alcaldia.pdf 461634
% 04, DECRETO 2015-0003 Rese ia.pof 424286
. 05. DECRETO 2016-0001 Ress 450308
% 06. DECRETO 2016-0002 Rese 463038
{07 DECRETO 2016-0003 i 463622
- 08, DECRETO 2016-0004 Resclucion de Alcaldia.pdf 430110
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2. ENVIO DOCUMENTOS A LIBROS OFICIALES

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

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

Orden de tramiacion

Orden de Tramitacién del Documento

Seleccionar Circuito de Tramitacion: |

Documento

B cor

Firmas del documento
aRadir frmantes: | || suscan |
Una vez firmado

[ Enviar copia a un libro oficial

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

[ Habilitar vista publica

[ ¥ al acabar.. avisar a:

Acciones sobre el expediente

[ asignar el expediente a:
[ cambiar el estado del expediente a:
[ enviar el expediente a un Grgana Colegiado

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

- Activar la orden de tramitacién manualmente.
- Activar un circuito automatico de tramitacion.



2.1 Activacionmanual de la orden de tramitacion

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

Una vez firmado ...

nviar copia a un libro oficial /

Seleccione libro: | Seleccione uno v
Extracto Seleccione uno

Libro de Actas de la Comisién Informativa
Libro de Actas de la Junta de Gobierno
Libro de Actas del Pleno

[J pejar una copiz Libro de Certificados de Secretaria

[ Enviar al regist Libro de Contratos
Libro de Decretos

[ Habilitar vista poowe=
[J v al acabar... avisar a:

2.1 Activacionde un circuito automatico de tramitacion

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

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

Para ello solamente deberemos hacer clic en el boton
Buscar de la opcion de Seleccionar el circuito de
tramitacion.

LIBROS OFICIALES(Agosto 2017)

Orden de Tramitacion del Documento

Seleccionar Circuito de Tramitacién: |

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

Circuitos de tramitacion

Seleccionar Circuito de

tramitacion

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



2.2 Resolucionautomatica de expedientes

Gestiona incluye una funcionalidad que le permitira
resolver expedientes cuando tramite un documento
que se envie a un libro oficial. Para hacerlo,
selecciones la casilla “resuelve expediente” que le
aparecera debajo del campo “extracto”.

W] providenda de Alcal
Afiadir validador (Autoriza pero no firma):
AR
i & Pablo Torres (ALCALDE)
ARadic firmantes: | BUSCAR |
eElminar & MARCOS FUERTES (CONCEIAL DE URBANISMO)

La resolucion del expediente cambiara el estado del
expediente a “resuelto” e incorporara la informacion
de la resolucion (decreto, acuerdo de Organo
colegiado, etc.) a los datos basicos del expediente.

LIBROS OFICIALES(Agosto 2017)

Para que aparezca la opcién “Resolver expediente”
tendrd que configurar esta opcion en el apartado de
libros oficiales de la configuracion de Gestiona.

También puede cambiar el estado del expediente en
el apartado “acciones sobre el expediente” en un
circuito de tramitacion. Para ello seleccione el estado
“finalizado” y especifique la causa de la finalizacion.

Y una vez firmado..

#| Enviar copia a un libro oficial
Seleccione libro:  Libro de Decretos
Extracto

Resolver expediente
Dejar una copia en otro expediente
Publicar en el tablén de anuncios
Publicar en el perfil de contratante
Publicar en el portal de transparencia
Enviar al registro de salida
Habilitar vista pdblica
Y al acabar... avisar a:

Acciones sobre el expediente

m
#| Cambiar el estado del expediente a: Finalizado v
Causa de finalizacién
Desistimiento por la Administracion
Observaciones

Enviar el expediente a un Organo Colegiado
Este documento es el ltimo del expediente, y con él, el expediente est4 listo para ser archivado



CONFIGURACION

L. LIBROS OFICIALES

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

L1 Configuraciéngeneral

En primer lugar activaremos el mddulo de libros
oficiales. Para ello entraremos en la pestafia de
Datos de la Entidad y en la secciéon de Configuracién
activaremos el check de Activar médulo de libros
oficiales

PTS

Permitir per defecto la validacion externa de dn(;m\entoE v
irma

utilizar la funcionalidad de reserva de anotaciones de registro L

Utilizar el buscador de usuarlos en la asignacién de expedientes y
registros

utilizar la funcionalidad de finalizacion de anotaciones en lote

v
IModulo de tibros oficiales « |

v

v

Médulo de validacion de documentos
Impresién de etiquetas
Plazo de expiracion de contrasefias 60 dias

Permitir quitar dependencias de destino/origen de las anotaciones
de registro solo con el permiso "Modificar registros’

Obligatorio asignar unidad gestora al crear expedientes

Grupo de soporte AULOCE

Una vez activado el modulo configuraremos los libros
oficiales requeridos. Para ello haremos clic en el
boton Libros Oficiales que se encuentra en la parte
final de esta misma pestania.
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Se abre entonces una ventana emergente en la que
se muestran el listado de todos los libros oficiales
configurados.

Espublico Web Application

MARCA LIBRO ACCIONES

Libro de Actas de la Comisién
Informativa

Libro de Actas de la Junta de
Gobierno

Libro de Actas del Pleno

Libro de Certificados de
Secretaria

Libro de Contratos

Libro de Convenios

DECRETO Libro de Decretos

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

Sin embargo podemos configurar tantos libros como
sea necesario en nuestra entidad. Para ello, haremos
clic en el boton Nuevo Libro de esta ventana, donde
podremos configurar el nombre del Libro, la marca
con la que identificaremos los documentos dentro del
libro y en el caso en el que pueda resolver
expedientes, marcaremos esa opcion y
especificaremos el rgano que lo resuelve. pT4
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CONFIGURACION

Espublico Web Application

PT6

Marca
Nombre
¢Puede resolver expedientes?

Organc que resuelve

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

Espublico Web Apphication

Siguiente nimero para entradas al libro 1

Marca ACTA DEL PLENO
Hombre Libro de Actas del Plenc
iPuede resolver expedientes? o4

Grgano que resuelve

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

Esta operacion, asi como el cambio de la marca del
libro, podra realizarse siempre que no se haya
iniciado el envio de documentos al libro.
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1.2 Configuracion permisos de usuario

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

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

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

Libros Oficiales

B Libros Oficiales -Eﬁiiﬁ

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

Espublico Web Application

PERMISOS

MARCA LIBRO. VER VER ENVIAR ANULAR
LIMITADO

ACTA COMISION Libra de Actas de la Comisién & Z
INFORMATIVA Informativa d

ACTA DE JUNTA DE Libro de Actas de laJuntade
GOBIERNO .

ACTA DEL PLENO Libro de Actas del Pleno & @ &

P—— Libro de Certificados de @ ® &
Secretana

CONTRATO Libro de Contratos @ @& @
CONVENIO Libro da Convenios

DECRETO Libro de Decretos @ @ &
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CONFIGURACION

Para cada libro, deberemos activar o no el check
segun corresponda de los siguientes permisos:

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

- Ver limitado. S6lo vera en el libro los documentos
gue el usuario haya enviado al libro oficial.

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

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

MARCA LIBRO VER VER ENVIAR ANULAR
LIMITADO

ACTA COMISION Libro de Actas de la Comision 2 &

INFORMATIVA Informativa o . o ol

2. CIRCUITOS DE TRAMITACION

2.1 Configuracion general

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

seccién de Configuracion.

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

: publlca

\n‘

nicio REGISTRO  EXPEDIENTES. LIBROS FIRMAS' CATALOGO  TERGEROS

NOMBRE ACCIONES
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Se abre entonces una nueva ventana en la que se
muestra una orden de tramitacion configurable.

Nuevo circuito

Circuitos de tramitacion

Guardar con el ‘
nos L

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

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

Usuarios/Grupos: | |ﬁ

Firmas del documento
Afiadir firmantes: i

Y una vez firmado..

[ Enviar copia a un libro oficial

[ pejar una copia en otro expediente
[ publicar en el portal de transparencia
O Enviar al registro de salida

[ Habilitar vista publica

[ ¥ al acabar... avisar a:

Acciones sobre el expediente

[ asignar el expediente a:

[ cambiar el estado del expediente a:

[ Enviar el expediente a un Grgane Colegiado

[ Este documento es el ditimo del liente, y con él, el
archivado

esta listo para ser

‘GUARDAR CANCELAR

- Cumplimentamos el nombre del circuito.

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

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

Guardar con el
nombre:

Bloquear
edicién:

Visibilidad:

Usuarios/Grupos:

[ 1]

|

1y En caso de seleccionar esta casilla, los usuarios que tramiten
utilizando este tipo de circuitos de tramitacién no podran alterar las
acciones que contiene dicho circuito. Para que un usuario pueda
utilizarlo es preciso Unicamente que cuente con el permisc de envio a
firma

/1y Esta opcidn permite seleccionar aquelles usuarios o grupos que
podran tramitar utilizando este tipo de circuitos de tramitacién

O Todos
O Limitar uso por usuarios/grupos

| s

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

una vez firmadoy acciones sobre el expediente.
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