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BOP Cáceres

Manual de Inserción de anuncios en BOP Cáceres
En este manual le vamos a indicar cómo realizar una solicitud de inserción de anuncios en el 
BOP a través de la sede electrónica de la Diputación Provincial de Cáceres.

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 remisión firmado 
electrónicamente o escaneado en formato PDF.
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Identificación y acceso

Acceda a la sede electrónica: https://sede.dip-caceres.es e identifíquese con su certificado digital o sus 
credenciales de intranet (recomendado para personal de entidades locales). Si no dispone de estas 
credenciales póngase en contacto con la persona responsable de facilitárselas en su entidad, hay una 
por cada ayuntamiento.

https://sede.dip-caceres.es/
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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 ícono del lápiz. Si quiere iniciar una nueva solicitud, pulse sobre la pestaña 
“Nuevo expediente”, elija la opción “Solicitud de publicación en el B.O.P.” y finalmente confirme en el botón “Iniciar”.

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

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

Indique el título o asunto del anuncio, en el enlace que aparece junto a este campo le ofrecemos algunas sugerencias de cómo componerlo. Defina el tipo de anuncio y 
el tipo de contenido del mismo. A continuación detalle la ciudad donde se firma, el nombre y cargo de la persona firmante, así como la fecha del propio anuncio, que 
debe ser anterior o igual a la fecha del día, y no debe confundir con la fecha de publicación del anuncio en el BOP. Toda esta información se incorpora de forma 
automática al anuncio por lo que NO deberá volver a introducirla.
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El editor de textos

Utilice el editor de textos para insertar el contenido del anuncio. 
Dimensione el tamaño del editor a su necesidad desplando la 
lengüeta que aparece abajo a la derecha del editor. Póngalo a 
pantalla completa pulsando sobre el icono con cuatro flechas en la 
barra de herramientas.

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

Dé forma a los títulos y subtítulos desplegando la opción "Formato". 
Sitúe el texto activando las opciones de alineación: izquierda, 
centrado, derecho y  justificado.

Inserte tablas sencillas pulsando sobre el icono en forma de 
cuadrícula. Para modificar las características de la tabla sitúese 
dentro de la misma y pulse el botón derecho, podrá gestionar las 
filas y 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 introducirán de forma automática con la 
información que ha facilitado en el apartado anterior.
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Los documentos y la revisión

Incorpore, de forma obligatoria, un documento firmado por autoridad o representante con competencia suficiente conteniendo la orden de publicación del anuncio 
(oficio de remisión, 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, OpenOfice, LibreOfice,...) para facilitar la edición del anuncio por parte del equipo de maquetación del BOP.

Revise su anuncio, pulse sobre los enlaces para comprobar la presentación de su anuncio en distintos formatos, y si está conforme seleccione la opción “Conforme con la 
visualización...” o indique si desea que lo revisemos desde la oficina del BOP. También puede tratar de corregir pequeños matices volviendo a “Editar el anuncio”. Cuando 
esté conforme pulse sobre “Registrar la solicitud”
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El registro de la solicitud

El registro de la solicitud necesita un tiempo. Incorpora un sello electrónico de actuación 
administrativa automatizada, registra su solicitud y envía un correo electrónico de la misma al 
boletín y a usted. Si todo ha ido correcto se mostrará un mensaje de éxito. Fin de la solicitud.
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Autorización de publicadores

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

En otro caso al intentar insertar un 
anuncio se mostrará el aviso de 
que la persona no está autorizada.
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BOP Cáceres

Boletín Oficial de la Provincia de Cáceres

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

Sede electrónica – Área TIC

sede@dip-caceres.es – 927 18 96 02
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