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Formación para Anunciantes del BOP

Diputación de Huesca



Introducción



La aplicación del BOP nos permite gestionar de forma 
completa la solicitud de inserción de anuncios por parte 
de las entidades y de los gestores del boletín, hasta su 
publicación definitiva.

Los pilares de esta aplicación son:

 Eficacia: facilitamos tanto al anunciante como al gestor 
del boletín, la gestión completa de anuncios y boletines

 Transparencia: los usuarios tienen disponible fácilmente 
y en todo momento el estado de su solicitud

 Accesibilidad: la aplicación ha sido pensada para ser 
utilizada de forma rápida y sencilla
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Zona de Entidad



Aplicación BOP

Zona Entidad

Login y Selección de 
entidad

 Para logarnos como una entidad debemos acceder a:

/login-entidad

 Una vez en esta página, clicamos sobre el enlace:

 Seguiremos el proceso de logado con el método que prefiramos



Aplicación BOP

Zona Entidad

Login y Selección de 
entidad

 Una vez que completemos el login, dependiendo de 
los datos del usuario nos redirigirá a:

 La página de detalle de nuestra entidad, en el caso de 
que el usuario logado solo está dado de alta en una 
entidad



Aplicación BOP

Zona Entidad

Login y Selección de 
entidad

 La página de selección de entidad, en el caso de que el 
usuario esté dado de alta en más de una entidad

 En este caso, seleccionaremos la entidad en la cual 
deseamos operar y se mostrará la página de detalle de 
la entidad seleccionada

 El selector de entidad dispone de un buscador para 
facilitar la búsqueda de nuestra entidad.



Aplicación BOP

Zona Entidad

Login y Selección de 
entidad

 Si el usuario no está dado de alta en el sistema o no tiene 
entidad asignada o está bloqueado, se mostrará un 
mensaje indicando la situación

 La asignación de usuarios a entidades se realiza por los 
administradores de las entidades

 El alta de los administradores se realiza a través de un 
trámite en la sede electrónica de la diputación



Aplicación BOP

Zona Entidad

Detalle de Entidad

 En la página de detalle de la entidad podemos ver:

 En la columna izquierda la navegación

 Selector de entidad

 Detalle de la entidad

 Listados de Anuncios

 En la zona central, los botones de:

 Datos: datos de la entidad

 Usuarios Tramitadores

 Usuarios Consultores



Aplicación BOP

Zona Entidad

Detalle de Entidad

 En la página de detalle de la entidad podemos ver:

 En la columna izquierda la navegación

 Selector de entidad

 Detalle de la entidad

 Listados de Anuncios

 En la zona central, los botones de:

 Datos: datos de la entidad

 Usuarios Tramitadores

 Usuarios Consultores



Datos de la Entidad

1. Título de la Entidad

2. Categorización de la entidad

3. Departamentos

4. Administrador

5. Datos de contacto

6. Códigos
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Aplicación BOP

Zona Entidad

Detalle de Entidad

Datos de la Entidad

1. Título de la Entidad

2. Categorización de la entidad

3. Departamentos

4. Administrador

5. Datos de contacto

6. Códigos



Aplicación BOP

Zona Entidad

Detalle de Entidad

 Si el usuario es el administrados de la entidad, podrá 

modificar los datos pulsando en el botón

 Los datos a modificar son:

 Departamentos

 Datos de contacto del administrador

 Datos de contacto

 Datos de facturación

 Correos electrónicos de notificaciones

 Códigos



Aplicación BOP

Zona Entidad

Detalle de Entidad

 Si el usuario es el administrados de la entidad, podrá 

modificar los datos pulsando en el botón

 Los datos a modificar son:

 Departamentos

 Datos de contacto del administrador

 Datos de contacto

 Datos de facturación

 Correos electrónicos de notificaciones

 Códigos



Pulsando cada uno de los botones de los diferentes roles de 
usuario, veremos una tabla con los usuarios de ese rol

 Los tramitadores son aquellos usuarios que pueden dar de alta 
anuncios

 Los consultores son aquellos que solo pueden consultar el 
estado de los anuncios

Aplicación BOP

Zona Entidad

Alta y Modificación de 
Usuarios



Por cada usuario podemos:

• Editarlo
• Aparece un pop-up con los datos del usuario que se 

pueden modificar que son: Nombre, Apellidos, Cargo, 
Email, Teléfono y DepartamentosAplicación BOP

Zona Entidad

Alta y Modificación de 
Usuarios



• Borrarlo

• El borrado elimina al usuario del sistema

• Bloquearlo
• El bloqueo impide que el usuario pueda entrar en la 

entidad, pero permite que si pueda acceder a otras 
entidades en las que esté dado de alta.

• Si el usuario bloqueado solo tiene asignada una entidad, 
tras el login le aparecerá el siguiente mensaje:
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Alta y Modificación de 
Usuarios



 En el menú de anuncios tenemos:
 Nuevo anuncio: para la creación de anuncios

 En tramitación: listado de anuncios en tramitación

 Aceptados:  listado de anuncios aceptados

 Publicados:  listado de anuncios publicados

 Rechazados y anulados:  listado de anuncios 
rechazados o anulados

Aplicación BOP
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Anuncios



 Los anuncios solo los podrán dar de alta los usuarios 
con el rol tramitador

 Se pueden dar de alta en el estado Borrador o 
enviarlo directamente para si gestión

 Para dar de alta un anuncio clicamos en Nuevo 
anuncio a indicar los siguientes datos:

Aplicación BOP
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Anuncios: Nuevo Anuncio



 Podemos indicar un sujeto pasivo diferente
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Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio

 Plazo de publicación: existen dos plazos:
 Ordinaria: se establece la fecha de publicación a tres días tras 

la fecha actual. Esto es configurable.

 Fecha específica: el usuario establece la fecha preferente de 
publicación

 Anuncio: datos del propio anuncio
 Tipo de anuncio, de anuncios cuyas opciones son:

 Anuncio

 Cédula de notificación

 Corrección de errores

 Documentos expuestos

 Edicto

 Formalización de contrato

 Nota-anuncio

 Otros

 Resolución
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Anuncios: Nuevo Anuncio
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Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio

 Título del anuncio

 Texto plano con el título del anuncio.

 A partir de este título, se forma la URL del anuncio

 Este texto forma parte del anuncio

 Sumario del anuncio

 Texto con un breve resumen del anuncio

 Este texto forma parte del anuncio

 Contenido del anuncio

 Tenemos tres formas de componer el anuncio:

 Por bloques de textos e imágenes

 Desde un documento SEFYCU

 Desde BDNS



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio

 Por bloques
 El anuncio se crea utilizando bloques de contenido. 

Existes tres tipos:

 Bloque Texto e imagen: podemos insertar:

 Título: texto plano

 Descripción : texto plano

 Texto: texto enriquecido

 Imagen: con 4 posiciones diferentes

 Bloque Imagen: podemos insertar una o varias imágenes. 
Estas se irán colocando una junto a la otra

 Bloque Tabla: podemos insertar:

 Título: texto plano

 Descripción: texto plano

 Archivo en formato CSV: los datos de la tabla

 Cada uno de estos bloques los podemos moverlos, 
eliminarlos y crear nuevos
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Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio

 Desde Sefycu

 Indicamos el código CSV de un documento que esté 
firmado en Sefycu.

 Con este documento se creará el anuncio.

 El documento que se utiliza es el anterior a la firma



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio

 Desde Sefycu

 Indicamos el código CSV de un documento que esté 
firmado en Sefycu.

 Con este documento se creará el anuncio.

 El documento que se utiliza es el anterior a la firma



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio

 Desde BDNS
 Pulsamos en DESDE BDNS: 

 Si la entidad tiene informado su DIR3, aparece un listado con 
los documentos publicados en los últimos meses

 Este intervalo de meses es configurable

 En el listado vemos el código BDNS, descripción y fecha de 
recepción

 Pulsando sobre un documento concreto podemos ver a 
demás:

 Órgano

 Inicio solicitud

 Fin solicitud
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Anuncios: Nuevo Anuncio
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 En el listado vemos el código BDNS, descripción y fecha de 
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Anuncios: Nuevo Anuncio

 Desde BDNS
 Pulsamos en DESDE BDNS: 

 Si la entidad tiene informado su DIR3, aparece un listado con 
los documentos publicados en los últimos meses

 Este intervalo de meses es configurable

 En el listado vemos el código BDNS, descripción y fecha de 
recepción

 Pulsando sobre un documento concreto podemos ver a 
demás:

 Órgano

 Inicio solicitud

 Fin solicitud



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio

 Desde BDNS
 Pulsamos en DESDE BDNS: 

 Si la entidad tiene informado su DIR3, aparece un listado con 
los documentos publicados en los últimos meses

 Este intervalo de meses es configurable

 En el listado vemos el código BDNS, descripción y fecha de 
recepción

 Pulsando sobre un documento concreto podemos ver a 
demás:

 Órgano

 Inicio solicitud

 Fin solicitud

 De cada documento podemos: 

 Descargar el PDF

 Seleccionarlo para el anuncio



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio

 Pie del anuncio

 Lugar: se indica el lugar de la firma del anuncio

 Fecha: se indica la fecha de la firma

 Firmantes: podemos añadir hasta dos firmantes indicando los 
datos:

 Firmado por: nombre del firmante

 Cargo: carga del firmante



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio

 Anexos

 El anuncio puede incluir uno o varios anexos.

 Cada anexo se incorpora automáticamente al PDF final del 
anuncio, a continuación del contenido principal.

 Antes de cada anexo se muestra su título identificativo.



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio

 Anexos

 El anuncio puede incluir uno o varios anexos.

 Cada anexo se incorpora automáticamente al PDF final del 
anuncio, a continuación del contenido principal.

 Antes de cada anexo se muestra su título identificativo.



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Nuevo Anuncio

 Otros Documentos

 Además, se pueden añadir otros documentos para enviar 
información adicional para los gestores.

 Estos documentos no formarán parte del anuncio.

 Por cada uno indicaremos el título y el archivo:



En este esquema vemos el flujo de trabajo para la entidad y los 
estados a los que va pasando el anuncio según las acciones 
realizadas por la entidad o por los gestores del BOP*:

*Las acciones de los gestores del BOP se indican entre 
corchetes

Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Flujo de Trabajo
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Zona Entidad

Anuncios: Flujo de Trabajo



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Listados según 
Estados

En el menú de Mis anuncios, tenemos cuatro listados en 
los que podemos ver los anuncios según su estado:

 En tramitación: Borrador, Pendiente de Requisitos o 
Firmado y enviado
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Zona Entidad

Anuncios: Listados según 
Estados

 Aceptados:  Aceptado
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Zona Entidad

Anuncios: Listados según 
Estados

 Publicados:  Publicado



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Listados según 
Estados

 Rechazados y anulados: Rechazado o Anulado

Todos los listados disponen de un buscador por fecha de 
registro y texto, para encontrar fácilmente un anuncio.

El listado de publicados además tiene las opciones de:

• Mostrar solo los de mis departamentos

• Año de publicación

• Número de anuncio



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Listados según 
Estados

 Todos los listados disponen de un filtro para poder 
filtrar por:

 Fecha registro desde/hasta

 Plazo de Publicación desde/hasta

 Número de registro

 Texto de búsqueda

 También podemos indicar el número de anuncios por 
página



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Listados según 
Estados

 En el listado de publicados podemos filtrar por:
 Departamentos

 Fecha registro desde/hasta

 Plazo de Publicación desde/hasta

 Año de publicación

 Número de registro

 Texto

 También podemos indicar el número de anuncios por 
página
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Zona Entidad

Anuncios: Listados según 
Estados

 En todas las pantallas disponemos de un buscador 
general

 En el campo de texto, podemos buscar cualquier 
anuncio por su:

 Título

 CVE

 Número de registro

 Contenido



Aplicación BOP

Zona Entidad

Anuncios: Listados según 
Estados

 Además, dispone de filtros más específicos:
 Año de publicación

 Número de registro

 Fecha de registro desde/hasta

 Plazo de publicación desde/hasta

 Texto libre

 También podemos indicar el número de anuncios por 
página



Integraciones



Integraciones

Integraciones realizadas en el BOP de Huesca

 SeresCiudadanos

 Al enviar un anuncio a la gestión del BOP comprobamos si el usuario existe

 Si no existe, lo damos de alta

 SeresRegistro

 Al enviar un anuncio a la gestión del BOP, realizamos el registro electrónico

 SEGEX

 Tras el proceso de publicación del BOP se crea un expediente con la publicación

 SEFYCU

 En la creación de un anuncio, obtenemos un PDF indicando el CSV 

 DPHFirma

 En el proceso de publicación se firma el sumario y cada anuncio

 Directorio

 En el proceso de login en la gestión del BOP, se comprueba si el usuario existe



DUDAS  Y PREGUNTAS
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