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1. CONFIGURACION

Gestiona, es una herramienta de gestion web que se
basa en permisos de usuarios para poder realizar
ciertas tareas o acceder a ciertas areas de Gestiona.

El cambio de cualquier parametro de la herramienta
se realiza desde la seccion de Configuracién, enlace
gue se encuentra en la parte inferior izquierda de la
herramienta.

CONSULTAS TECNICAS | | CONFIGURACION |

Teléfono de csoporte: 976 200 110
I L= L ¥ ) UiLe. .

Mo de S0pPO

Para poder acceder a esta seccion es necesario que
el usuario tenga configurado el permiso de
Configuracion. (Posteriormente veremos desde donde
se habilita o deshabilita el mismo).

Configuracion
Apoderados
Configuracién
Pégin-a de Inicio

Addons multiorganizacion

< €] €] <

Una vez dentro de la seccion tenemos diferentes
pestafias para modificar los datos especificos de cada
una de ellas.

1!“ e ﬁpuhllcu‘
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Datos de la entidad, formato, usuarios, grupos, sede
electrénica, catalogo de procedimientos, circuitos de
tramitacion, categorias de registro, Gestion de
aplicaciones y Addons.

2. DATOS DE LA ENTIDAD

En esta pestafia se hace la configuracion basica de la
entidad. Esta compuesta por diferentes secciones que
identificamos a continuacion:

- Datos de la entidad: En ella podremos afadir
datos como teléfono, fax, CIF, correo electrénico
de notificaciones, ambito geografico e idioma, etc.
Para ello deberd editar los campos
correspondientes de la seccién.

Titulo Ajuntament de

Nombre Monteagudo de las Vicarias |

Nombre para las etiquetas de registro | |
cIF P2202700G
Teléfono [grsastnt
Fax [o7s32sm2

E-mail

E-mail de envio de notificaciones Diputacion@avia.es

Direccién web W mﬂleaguaudehsv carias puebho |

- Direccion Web. En esta seccién se configura la
direccion URL de la sede electronica del
Ayuntamiento vinculada a Gestiona.
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- Configuracién. Esta seccion atiende a datos
generales de configuracion de la entidad.

Permitir por defecto Ia validacion externa de documentos
firmados

Utilizar Ia funcionalidad de reserva de anotaciones de registro <
utilizar el buscador de usuarios en la asignacion de expedientes y
registros

utilizar la funcionalidad de finalizacién de anotaciones en lote L
Médulo de libros oficiales L

médulo de validacién de documentos +

Impresién de etiquetas v

Plazo de expiracién de contrasefias %5 dias

Parmitir quitar dependencias de destino/origen de las
de registro solo con el permiso -Modificar registros”

Obligatorio asignar unidad gestora al erear expedientes

Grupo de soporte AULOCE v

El usuario deberd activar aquellas opciones que
considere de acuerdo con los requerimientos
especificos de cada ayuntamiento.

- Roles de la entidad. En estas seccion apareceran
configurados los usuarios apoderados de la
entidad, el representante legal y el usuario que
realiza las funciones de secretaria.

Representante legal de la entidad | Seleccione uno
Usuario que ocupa las funciones de %
secretaria [Selecaune uno

Esta modificacion se realiza con la operacion de
ratificacion de cargos. Esta es la primera accién que
debe realizarse antes de la implantacion de la
herramienta, en la que el secretario firma un
documento ratificando el cargo del representante legal
de la entidad y viceversa.

Sellado y clave. En esta seccion se configura el sello
de tiempoy el sello electrénico de la entidad.

En el caso del sello electrénico debera seleccionar el
sello principal y el que se utilizard de forma alternativa
en caso de que por cualquier motivo el certificado
titular fallara.

Sellado de tiempo 9 Autoridad certificadora de la Generalitat Valenciana

Firmaprofesional

Sellade de tiempo alternative Autoridad certificadora de la Generalitat Valenciana

© Firmaprofesional
reee—
NUEVO SELLO

PREDETERMINADA NOMERE

Sellos de Grgano ——

- Oficinas. La seccién siguiente le permitira
configurar las oficinas de registro de su entidad.
Para ello clique en el boton oficinas de registro.

OFICINAS DE REGISTRO

Una vez acceda a esta seccidn podra crear una nueva
oficina clicando en el botén nueva oficina o configurar
una de las ya existentes clicando en el cddigo de la
misma.

CcODIGO OFICINA

Oficina Central de Registro

RCDE Oficina Auxiliar de Registro de Comision informativa de deportes

RCGE Oficina Auxiliar de Registro de Comision gestiona
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Antes de registrar por primera vez en esta oficina
podra configurar el siguiente nimero de entradas y lo
propio con el de salidas. Para ello debera poner el
primer nimero que debe llevar nuestro primer registro
y posteriormente darle al botén de establecer. Esto
nos permitird continuar con la correlacion numérica
gue hasta el momento lleve el ayuntamiento.

Siguiente nimero para salidas

- Libros oficiales. A fraves de esta seccion
podremos configurar todos los aspectos relevantes
en la activacion de libros oficiales. Esta seccion se
explica convenientemente en el manual de Libros
oficiales.

LIBROS OFIC S

- |_l IdUETIES. EIT €5ld SECCION pouudra persoridiiZdl eI
logotipo interno de la entidad. Para ello clique en el
botén adjunte un logotipo para la web.

Una vez clique en el botén, en la ventana emergente,
debera seleccionar una imagen de 214 x 70 px con el
logotipo de la entidad. Posteriormente debera clicar en
el botén guardar.

[Adjunte un logotipo para la web

SUBIR

Archivo de .
ikl Examinar.... | No sé ha selecdonado ningdn archive.

Adjunte un archiva de imagen que se utilizara para mostrar gréficamente el
logotipo de la organizacion en la web.

El tamafio de la imagen debe ser de 70px de alto y 214px de anche. Sin
superar 50 KB.

=3 =

Para cualquier cambio que se produzca en todas las
anteriores secciones es necesario hacer clic en el
boton Guardar de la parte inferior de la pestafia Datos
de la entidad. . Asi de esta manera se hacen efectivos
los cambios realizados.

Uﬁﬁﬁnﬁ'

- Autonumérico de los expedientes. En esta
seccion podra determinar manualmente el
siguiente numero de expediente que utilizara la
aplicacion, con el fin de permitir la continuacion de
la correlacion numérica que tenga el ayuntamiento
en el momento de la implantacion de Ila
herramienta. Deberemos modificar el ndmero y
hacer clic en el botén Guardar.

CANCELAR

Numero actual

[143 1




/. cspublico.
e it

MANUAL

CONFIGURACION

3. FORMATO

En esta pestafia podremos configurar el formato
predeterminado que tendrdn los documentos
generados por Gestiona desde plantillas.

En primer lugar deberemos seleccionar el tipo y el
tamafio de letra, genérico y para los informes.

Tipo de letra Verdana -

Tamafio de letra 10~

Tamafio de letra del informe 10 ~

A continuacién podremos configurar la vista de los
documentos.

Primero tendra que seleccionar como quiere que sea
la el encabezado o el pie. Para ello seleccione en los
menuUs desplegables las opciones que considere
oportunas.

Tipodeletra  Verdana

Tamaho de letra 10~
Tamafio de letra delinforme 10 ¥

Encabarado de pagina

Fie de pigine N e

n de b entdad

e lagal de 1a entidad

Usuario que ecups las funciones de secretaris

Intervantar  Juan elgokosma

Si la opcion que ha seleccionado requiere incorporar
una imagen podra hacerlo en la parte inferior de la
seccion.

Para ello debera clicar en el botén adjunte un logotipo
para los informes y/o en el de adjunte una imagen de
sello para los informes.

ADJUNTE UN LOGOTIPO PARA LOS INFORMES

En ambos casos se le abrira una ventana para que
incorpore desde su equipo una imagen que se
incrustara en los documentos que genere Gestiona.
Deberemos respetar los formatos y caracteristicas de
la imagen a cargar para que sea efectiva la citada
carga.

Adjunte una imagen de sello para los informes

SUBIR

Archivo de Examinar... | No s ha sel o (in archivo,
imagen i g g

Adjunte un archivo de imagen que se utilizard para mostrar graficamente el
sello de la organizacién en cada documento que firme un usuario que no
tenga imagen de firma adjuntada

El tamafio de la imagen no debe ser mayor de 250px de alto y 250px de
anche. Sin superar 50 KB.

La configuracion del pie de la entidad es idéntica a la
del sello y el escudo de los informes. Seleccione la
opcién pie de pagina personalizado en la
configuracién de formato del pie y a continuacion
cliqgue en el botén adjunte un pie para los informes y
seleccione un fichero de imagen desde su equipo.

ADJUNTE UN PIE DE PAGINA PARA LOS INFORMES |

/\

[Adjunte un pie de pagina para los informes

SUBIR
archiva de N 5 h seecdond ringin rcve,

Adjunte un archive de imagen que se utilizard para mostrar en el pie de
pagina de los informes.

El tamafio de la imagen no debe ser mayor de 60px de alto y 1200px de
ancho. Sin superar 50 KB.

Recordar hacer clic sobre el boton guardar de la
pestafia Formato para que se apliquen los cambios
realizados.



(f\' .r-lpublic:..o..

MANUAL

CONFIGURACION

4. USUARIOS

En caso de que ademas del permiso de configuracion
tenga el de apoderado podra administrar grupos y
usuarios. El permiso de apoderado debe asignarlo el
responsable legal de la entidad. Podra afadir los que
quiera desde la pestafia “apoderados”, que solo
visualizaran los representantes legales de la entidad.

Cuando acceda a la pestafia le aparecera el listado de
usuarios de la entidad.

Desde aqui podra crear nuevos usuarios desde la
opcién nuevo usuario o modificar los existentes
accediendo a su ficha desde el NIF.

USUARIO NOMERE COMPLETO.

Assumpts Torres

Bagoria Pareild

BOT::45345508

Siqu debera
acceder a su ficha. Para ello busque por NIF o por
nombre y apellidos y acceda. Podremos hacer una
busqueda a través del buscador existente y haciendo
clic en el icono Filtrar . Una vez en la ficha podra
rellenar los campos con informacic[<} ue incluya datos
personales.

DATOS DE ACCESO

Tipo de usuaric = NIF del usuario
[Himane - [r72ssseze

DATOS PERSONALES.

“Nombre completo Eemail

[basis watnaz [sss mannazgoarers cat

Teléfono Ml Direccid

Ciuddad =3 Provinci

En esta seccion también aparecera la configuracion
del cargo que ocupa el usuario dentro de la
organizacion. Hay que recordar que en caso de que el
usuario ocupe diferentes cargos y queramos que
éstos puedan reflejarse en el proceso de firma
deberemos configurarlo en esta seccion. Para ello,
deberemos para cada usuario, tantos cargos de firma
como sea necesario. Para ello, debera hacer clic en el
botén Afiadir, de la seccion de Datos de usuario.

CARGOS DE FIRMA

Cargo de firma Presidente comision de cuentas ANADIR

Borrar §  Alcalde

Borrar 8  Presidente comisién de cuentas

En la siguiente seccion de esta pestafia tendra la
seccién de permisos de usuario, agrupados por
secciones.

Para activar o desactivar un permiso debera
seleccionar su casilla y guardar los datos.

Gastion de Expedientes

Ver Expedientes (Limitado)
Ver Expedientes (Todos)
Listar todos los expedientes
Crear expedientes (Limitado)
Crear expedientes (Todos)
Editar expedientes
Anular/Rechazar expedientes
Archivar expedientes

LS

LU SR Y

Libros Oficiales

7 Libros Oficiales u;'.'l'l'!"\"‘

Para que los cambios sean efectivos es necesario que
ademas de guardar los cambios, se restaure la
sesion, saliendo y entrando a la misma.



MANUAL

CONFIGURACION

A continuacion tendra la posibilidad de deshabilitar el
envio de alertas por email para evitar o permitir que
las alertas automaticas que se generan desde la
aplicacion generen un correo automatico que avise al
usuario de que tiene algin asunto pendiente en
Gestiona. Para ello solamente deberemos activar el
check de la seccion.

Deshabilitar el envio de [
alertas por e-mail

Por dltimo, en la parte inferior de la pantalla
tendremos la posibilidad de delegar nuestras
funciones a otro usuario, que durante un tiempo
actuaria en nuestro nombre.

Para ello deberemos hacer clic en el boton Afiadir. En
la ventana emergente podremos editar la delegacion,
tanto la persona delegada como el periodo de
delegacion y motivo de la misma.

Delegadas funciones en: Rosa Costa

En la condicién de: Seleccione uno -

Inicio: =

Fin: @

Mativo: Seleccione uno ~
5. GRUPOS

Los usuarios de Gestiona se pueden incluir dentro de
grupos de usuarios a los que podremos habilitar
funcionalidades en bloque.

Si accedemos a la pestafia veremos el listado de
grupos de la entidad con un buscador por nombre de
los mismos.

NOMBRE ACCIONES
fe

Para acceder a un grupo debera clicar en el titulo del
mismo. Una vez dentro podra afiadir/quitar personas,
asociar un codigo DIR3 al mismo. Para asociar
nuevos usuarios a un grupo deberemos hacer clic en
el boton Buscar y seleccionar aquellos interesados.
También podremos configurar para cada usuario Si
pueden o no recibir alertas asociadas a ese grupo.

L

Si quiere crear un grupo bastara con clicar en “nuevo
grupo” y configurarlo.
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6. SEDE ELECTRONICA

Desde esta pestafia se configura la visibilidad y el
aspecto de la sede electrénica de la entidad asociada
a Gestiona.

Esta pestafia se explica en detalle en el manual Sede
Electrénica.

7. CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

En esta pestafia podemos ver todos los
procedimientos agrupados por materias y submaterias
gue forman parte del Catéalogo de Gestiona.

Esta pestafia deberemos configurarla tanto para el
uso de la herramienta para la gestién de expedientes
y personalizacion de plantilas como para la
configuracion de sede electronica.

En este manual no vamos a detallar la configuracién
de esta pestafia, ya que aparece descrita en cada uno
de los manuales especificos de cada médulo.

8. CIRCUITOS DE TRAMITACION

Para configurar los circuitos de tramitacion debera
acceder a la pestafia y dentro de la seccion crear un
nuevo circuito o modificar uno existente. Para ello
deberda hacer clic en el botén Nuevo circuito o en el
nombre del ya creado respectivamente.

NOMERE

Tanto si lo crea nuevo como si modifica uno existente
deberé configurar los siguientes parametros:

* Nombre del circuito: identifigue el nombre del
circuito.

» Circuito blogueado: marque la casilla si considera
que el circuito debe ser siempre el mismo. Si esta
activa esta casilla el circuito de tramitacion no
podra ser modificado por ningln usuario que lo
utilice.

» Visibilidad: determine qué usuarios podran utilizar
el circuito. Podremos activar circuitos para
determinados usuarios o0 grupos de usuarios. En
este Ultimo caso deberemos seleccionar aquellos
usuarios que necesitemos, para ello deberemos
hacer clic en el botén Buscar.

Circuitos de tra

Guardar con el [Actas plena
nombre

Bloquear edicién: [

tigo d
e

Visibilidad: i, Exts

utilizande

® Todos

Limitar uso por usuarios/grupes

Ususrios/Grupos: “

A continuacion debera seleccionar los validadores,
firmantes y opciones del circuito de tramitacion que
guedaran como modelo.
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Firmas del documento

Afiadir frmantes:
R Eliminar
¢ Eliminar

Orden de las firmas: | Seguir el arden establecido de firmas |

Y una vez firmado...

B4 Enviar copia a un libro oficial
Seleccione libro: | Libro de Actas del Fieno ~
Extracto | resumen -

D pejar una copia en otro expediente
[ publicar en el portal de transparenda
[J Enviar al registro de salida

[ Habilitar vista publica

[0 ¥ al acabar... avisar a:

Acciones sobre el expediente

[ asignar el expediente a:

[ Cambiar el estado del expediente a:

[ Enviar el expadiente a un Grgane Colegiade

[ este documento es el Gltimo del expediente, y con €, el expediente estd listo para ser archivado

cuaroar [l canceLar |

Una vez hayamos configurado la opcién mas
conveniente en cada caso hay que hacer clic en el
botén guardar.

9. CATEGORIAS DE REGISTRO

Gestiona permite predefinir a través de una
categorizacion datos de las anotaciones tanto de
entrada como de salida, con el fin de optimizar y
agilizar la operacion del registro de anotaciones. Es
una categorizacion de dos niveles, Temas vy
Categorias. Podemos distinguir las diferentes
categorizaciones para entradas y para salidas.

#, ~publico

—-— e .
o
[Rese——"

] ;

Para crear la categorizacion deberemos hacer clic en
el botdon Nuevo Tema. En la nueva ventana
deberemos sefialar el nombre del citado tema.
Podremos elaborar tantos temas como sea necesario.

Dentro - 2ntes
categorias de registro. Para ello deberemos hacer clic
en el boton Nueva categoria dentro de cada uno de
los Temas.

- - publico.

En la nuevavernarnauevereros precuormygurar 1S
datos de esta nueva categoria: Nombre, Tipo de
Documento, Resumen y Asignar a. No es obligatorio
completar todos los campos. Es una preconfiguracion
gue se puede modificar una vez se haya utilizado en
un registro.
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10. GESTION DE APLICACIONES

Desde esta pestafia podremos administrar las
aplicaciones internas de Gestiona.

Las opciones de configuracién son especificas de
cada una de ellas.

Aplicacion de facturas

Permite asignar responsables de la aplicacion que se
encargaran de tramitar las facturas. Su detalle se
muestra en el manual de Aplicacion de facturas.

v
X

APROVACIC
DE FACTURES

Portal de Transparencia

Asignar responsables de la aplicacion que se
encargaran de tramitar las facturas. Su detalle se
muestra en el manual de Portal de transparencia.

A

TRANSPARENCIA

Organos colegiados

Configurar las personas que conforman los distintos
organos colegiados de la entidad Su detalle se
muestra en el manual de Organos Colegiados.

o

ORGANOS
COLEGIADOS

CONFIGURACION (Diciembre 2016)

11. ADDONS

Desde esta pestafia se generaran las autorizaciones
de conexién con otras aplicaciones a través de
conectores especiales.

Si accedemos a esta pestafia podemos ver todas las
autorizaciones iniciadas, su estado y las posibles
acciones a realizar.

El proceso de configuracion de cualquier integracion,
se realizard a través del area de soporte.

Fecha y Hora Oficlal: 20-1c-2016 14:03:44 (Peninsuta v baleares)
Usuario: Ana Maria B de Ana Maria Bernal
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109 / Configuracén

Procesa los solictudes de padrén generadas en Gesbona
Gonector de Gestions con ¢l obteniendo el documento de padrdn de los servioos de 1o Pendiente de  Autorzar
padrén de Interpublica de IASOFT padron de Interpublica de LASOFT {excepto para Diputacdn Ausorizar

Procesa las solictudes de padron generadas en Gestiona
obteniendo el documento de padron e Ios servicios de  Diputacon de Pendiente de
padron de Interpublica de IASOFT para Diputacion de valendia Autonzar
valencia

Conector de Gestiona con el
padrén de Interpublica de LASOFT
p: ncia

Conector Gestiona Contabilidades Integracion de Gestiona con sistemas de contabilidad Iubanis

én de facturas electrénicas

de en Gestiona




