BOP Caceres

Manual de Insercién de anuncios en BOP Caceres

En este manual le vamos a indicar coOmo realizar una solicitud de insercion de anuncios en el
BOP através de la sede electronica de la Diputacion Provincial de Caceres.

Debemos tener en cuenta:

1)Debemos disponer de credenciales de acceso, certificado digital o usuario y clave de la
intranet provincial.

2)Debemos tener listo el anuncio: texto del anuncio y oficio de remision firmado
electronicamente o escaneado en formato PDF.




Acceda a la sede electronica: https://sede.dip-caceres.es e identifiquese con su certificado digital o sus
credenciales de intranet (recomendado para personal de entidades locales). Si no dispone de estas
credenciales pongase en contacto con la persona responsable de facilitarselas en su entidad, hay una

por cada ayuntamiento.
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https://sede.dip-caceres.es/

Inicio del expediente

En primer lugar su muestra su lista de expedientes. Los expedientes pueden encontrarse en fase de borrador “Pendiente de
entrega” y puede volver a editarlo pulsando sobre el icono del lapiz. Si quiere iniciar una nueva solicitud, pulse sobre la pestafia
“Nuevo expediente”, elija la opcidn “Solicitud de publicacién en el B.O.P.” y finalmente confirme en el botdn “Iniciar”.

Si aparece el mensaje “No esta autorizado” consulte la pagina 8 de este manual”
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La entidad y el anuncio

La insercion de un anuncio tiene cuatro pasos. En el primero “Entidad” puede indicar su teléfono y correo donde se pondran en contacto con usted en caso de alguna
incidencia con su solicitud. Revise la informaciéon y pulse “Guardar y siguiente” para pasar a la fase de “Anuncio”.

Indique el titulo o asunto del anuncio, en el enlace que aparece junto a este campo le ofrecemos algunas sugerencias de como componerlo. Defina el tipo de anuncio y
el tipo de contenido del mismo. A continuacion detalle la ciudad donde se firma, el nombre y cargo de la persona firmante, asi como la fecha del propio anuncio, que
debe ser anterior o igual a la fecha del dia, y no debe confundir con la fecha de publicacién del anuncio en el BOP. Toda esta informacién se incorpora de forma
automatica al anuncio por lo que NO deberé volver a introducirla.
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El editor de textos

Contenido del anuncio

Introduzca el contenido del anuncio a publicar. Si debe incorporar anexos puede hacerlo en la siguiente
pantalla.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer viverra odio in enim molestie, mattis sollicitudin
lectus imperdiet. Praesent ac elementum orci. Proin ullamcorper ipsum vel dignissim varius. Sed vel laoreet
metus

Nulla a vulputate orci

- Proin ullamcorper ultricies luctus. Nam ut viverra diam. Munc tincidunt eros eget faucibus mattis_ In eu
malesuada lorem. In sed sapien imperdiet, vestibulum ante sit amet, finibus tellus.

- Vestibulum accumsan lorem eget magna vehicula, sodales auctor erat dignissim. Integer placerat ex nisl,
vitae gravida sapien pellentesque at.

- Aenean sed nisl nibh. Maecenas sed dolor non augue porttitor pellentesque eu nec purus. Etiam vel justo
risus. Quisque congue urna imperdiet, consequat turpis eget, elementum sapien.
o o o

Curabitur vitae lorem ipsum

Proin Vestibulum Aenean IE
150 360 14
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Mauris porttitor auctor nisl, non viverra mauris dapibus eget. Pellentesque scel Celda , btor
laoreet. Mulla a vulputate orci. Cras egestas pellentesque erat, sit amet lacinia ) am
sed magna sodales, consectetur lectus vitae, blandit dolor. kg '
Columna »
Donec ut mauris risus. T

- Sed commodo: purus pretium aliquet auctor E Propledades degishs 2

- Duis ac ante accumsan: posuere orci a, molestie massa.
- Nam lectus erat: placerat at arcu ut.

Varius fermentum quam. Suspendisse quis nunc fringilla, consequat nibh in, efficitur magna. Morbi fermentum
ipsum vitae sapien varius iaculis. Aenean in mi sed mauris iaculis condimentum. Cras est neque, pretium sed
posuere nec, ultrices non elit. Aliquam erat volutpat. Mauris varius nec lorem ut molestie. Quisque ut nibh
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Utilice el editor de textos para insertar el contenido del anuncio.
Dimensione el tamafo del editor a su necesidad desplando la
lenglieta que aparece abajo a la derecha del editor. Péngalo a
pantalla completa pulsando sobre el icono con cuatro flechas en la
barra de herramientas.

Copiey pegue desde su editor habitual y revise a continuacién el
formato. Algunas caraceristicas del texto es posible que se pierdan,
recuerde que se trata de un anuncio oficial.

Dé forma a los titulos y subtitulos desplegando la opcién "Formato".
SitUe el texto activando las opciones de alineacién: izquierda,
centrado, derechoy justificado.

Inserte tablas sencillas pulsando sobre el icono en forma de
cuadricula. Para modificar las caracteristicas de la tabla sitUese
dentro de la misma y pulse el boton derecho, podra gestionar las
filasy las columnas.

Puede crear las listas de elementos utilizando guiones y espacios en
blanco.

Recuerde que tanto la ciudad y fecha del anuncio como el cargo y
nombre del firmante se introduciran de forma automatica con la
informacién que ha facilitado en el apartado anterior.




Incorpore, de forma obligatoria, un documento firmado por autoridad o representante con competencia suficiente conteniendo la orden de publicacion del anuncio
(oficio de remisién, copia original del anuncio...). Incorpore los anexos de su anuncio en caso de necesitarlo. En casos de anuncios complejos, incorpore si lo desea un
fichero en formato editable (Word, OpenOffice, LibreOffice,...) para facilitar la edicion del anuncio por parte del equipo de maquetacion del BOP.

Revise su anuncio, pulse sobre los enlaces para comprobar la presentacion de su anuncio en distintos formatos, y si estd conforme seleccione la opcién “Conforme con la
visualizacién...” o indique si desea que lo revisemos desde la oficina del BOP. También puede tratar de corregir pequefios matices volviendo a “Editar el anuncio”. Cuando

esté conforme pulse sobre “Registrar la solicitud”
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Revision del anuncio

Compruebe la presentacién del anuncio en distintos formatos,
Werskin HTRL
Verssin POE
Versiin ePub

Informacion sobre el pago

Grakis

Mormativa: RD 256871936 Art. 44
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El registro de la solicitud

El registro de la solicitud necesita un tiempo. Incorpora un sello electronico de actuacion
administrativa automatizada, registra su solicitud y envia un correo electronico de la misma al
boletiny a usted. Sitodo ha ido correcto se mostrara un mensaje de éxito. Fin de la solicitud.
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Introduzca
[ “DNI/NIE:

123456789A

Datos General
*Nombre:
Primer
apellido:
*Segundo
apellido:
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ISECRETARIA

Cada entidad podra autorizar a
través del gestor de usuarios a las
personas que consideren deben
tramitar las Ordenes de insercion
de anuncios. Todas las entidades
locales cuentan con una persona
designada por la propia entidad
para hacer esta gestion.
Simplemente debe activar la
casilla que facilita este acceso.

En otro caso al intentar insertar un
anuncio se mostrara el aviso de
que la persona no esta autorizada.




BOP Caceres

Boletin Oficial de la Provincia de Caceres

bopcaceres@dip-caceres.es — 927 62 57 92

Sede electrénica — Area TIC

sede@dip-caceres.es — 927 18 96 02



mailto:bopcaceres@dip-caceres.es
mailto:sede@dip-caceres.es

