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l. REQUISITOS DE PUBLICACION:

Para la tramitacion de publicaciones en el BOP se requiere:

ORDEN DE INSERCION: EDICTO / ANUNCIO: ARCHIVO EDITABLE:
(.doc, .odt, etc.)
FIRMA FIRMA
ELECTRONICA ELECTRONICA

N
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Il. ORDEN DE INSERCION:

El modelo de Orden de Inserciéon con la nueva configuracién de Areas/Delegaciones
se encuentra disponible en la Intranet Documental:

¥ Zimlets
Informacion sobre Zimbra == BOP
W Envio de Fax =l

= Formularios

\.\ Intranet Documental

(gﬂ)}

2 =~ Orden de Insercién Diputacion 2024
Portal del Empleado .
ig Herramientas Administrativas . RIS
@ Aplicativos Diputacion = Manual de estilo del BOP
@ ~riicativos de GESTION il ~-J~| Reglamento de Gestion del BOP
- B0 Ayuda
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= lll. TRAMITACION EN FIRMADOC:

DIPUTACION
pe BADAJOZ

Una vez cumplimentado el modelo de Orden de Insercién, y confeccionado el edicto/anuncio, se suben ambos documentos a

Firmadoc para la firma electrénica de quien o quienes corresponda, segun el Area o Delegacion:

3 VWer Documentos Expedie Datos del documento Datos del documento
Q Tipo. " Tipa .FORMULARIO vl
J ® Nombre: |-DIPLOMA al" Nombre: | orden de insercion BOP
ot Rechazar | T4 .DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD - — e e
Notas: | EDICTO i ' ASUNTO DE LA
voritos | [C5) Carpeta | RElF e i
arpetas | & "ENMIENDA PUBLICACION
e ESCRITURA PUBLICA
ez A trad ' . 1
nnsiR rn s [ESTADISTICA N Fecha gestién: Estado publicaddn: | pusiicado .
1 .ESTATUTO
Fecha gestid 'ccry n1o + Estado de elaboracién: | EE01-Orignal .
. Y -
Estado de ef > 1uD0 DF SEGURIDAD ¥ SALUD Idoma del documento:
[EXTRACTO DE CUENTAS ] 1
SREER R EACTURA Claves de identsficacién
JFIANZA
laves de il -FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO DE TRABAIO
o | FICHA INVENTARIO No se han definido daves para este tipo de documento. Sin embargo, si lo
FORMULARIO desea puede introducr valores que sirvan como identificadores basicos para
wvae | FOTOGRAFIA este documento, haga dick aqui.
| .GARANTIA
elecoony BC
JGRABACION AUDIOVISUAL T
Ruta: | |
S
-0 |1_:} Examinar. .. | ‘é Digitalizar una pagina... |
SELECCIONAR |Q Nuevo archivo... | ‘Q Digitalizar multipagina > |
ARCHIVO -
| B previsualizar | ‘lﬁ' Preferendas... |

[¥ Convertir a PDF

|&@ Compulsa electrénica... | -
Tipo XML ENI
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@ Firmas | k£ Registro de Actividad | ?  Metadatos ||:E| Agenda | @ Procesos |

IR ADMON BOP)

re ella)

Sello de Informe de operacién (Insertar docurnente) l

arlos)

) Documento almacenado con éxito

Documento:  Titulo de nuestro documento
Detalles:

Destalles de nuestro documento

¥ Mas informacidn | Asignar firmantes
o

ASIGNACION DE
FIRMANTES Y
EMISION DE AVISOS . ; ! .
Se asignaran los firmantes y avisos

que correspondan segun cada
Area/Delegacion.
(NO emitir aviso al BOP)
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CONFIGURAR AVISOS EN FIRMADOC:

. Herramientas Mantenimientos Ayuda a Avisos ‘
Copiar Contenido de la Rejilla al Portapapeles B _ /
Seleccionar Todo Ctrl+A A —— S —— /1

Selecdone aquellos avisos que desea recibir
Exportar lista a MS Word

Exportar lista a MS Excel Suscripdones a avisos

R
c obar integridad de los documentos. .. = V¥ Generar un aviso al ser aprobado un documento creado por mi '
[~ NO generar un aviso al ser rechazado un documento creado por mi

e Ma—— [” Redibir avisos de reparos/observaciones de documentos que he firmado
Cambiar tipo de documento...

[™ Enviarme un aviso si tengo documentos pendientes de firma con més de I:l dias en mi Bandeja de entrada
3 Modificar lista de aprobadores...

[™ Enviarme un aviso si tengo acciones pendientes con mas de \:I dias en mi Bandeja de entrada

Herramientas para PDFs 4 . L i .

m pa [ Enviarme un aviso si tengo anotadiones con mas de |:| dias en mi Bandeja de entrada de Registro
Servidos web [ 2
Utilidades > Programacion de avisos

%ﬂ Por defecto se enviara un aviso al dia a las 8:00h. Si desea recibir mas avisos, afadalos (separados por comas):

LAY Avisos. ..

—— " j.( 8:00, 12:00, 16:00

Preferencias... |8'OD | 4 y

Guardar

Activando esta casilla, una vez completado el circuito de firmas/avisos correspondiente, la
persona que haya tramitado el documento recibira un aviso (noreply) en su bandeja de entrada.
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IV. DESCARGA DE ARCHIVOS:

Recibiréis un e-mail de aviso con un enlace para la descarga de los archivos:

Datos del documento:
Nombre: EDICTO ASESORAMIENTO URBANISTICO (09-11-20)

Tipo: .DECRETO

< Puede consultar el documento en: http://10.162.2.150/firmadocweb/accesopublico.do?opcion=18cod=JZYIZ-455Q9-04CU2 & 0rg=08&ent=98&
et codv=0FF7A0196E5895C5D3E9785C276245A1A3F2B49D

Enlace para la
descarga

Seleccionar

“Adicionales”
Pulsar en el icono de

descarga

Frportar

= |+ amafioautomatico =
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= V. ENVIO DE ARCHIVOS AL BOP:

PUTACION
BADAIOZ

Toda la documentacion debe ser remitida por e-mail a bop@dip-badajoz.es

(NO poner avisos al BOP en Firmadoc)

1 Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Connect Preferencias Publice

Este equipo > Descargas > Nueva carpe

Enviar || Cancelar Guardar borrador Rf: Cpciones ¥
Para: ‘\_:"Boletin Oficial de la Provincia Boletin Oficial de la Provincia” <bop@dip-badajoz.es> X:J S o
Nombre
|
Asunto: | Publicacion de anuncio en el BOP ' =
. | - ] Edicto EDITABLE
Adjuntar = ‘-‘_'-_\.-15_ 0: arrastra y suelta tu escritorio par dir archivos adjuntos a este mensgje.
o, - . . = [ = B -
S ) ¥ Edicto FIRMADO
t Pérrafo B 7 U S I A~ A = E e
Adjuntar alineados [ - - .
Adjuntar los tres - = Orden de insercion FIRMADA
archivos '
Opciones ¥
3 Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Connect Preferencias Publicacion de E3 . - |
. oy @ Formato en HTML
Enviar Cancelar Guardar borrador é Opciones ¥ = Texto sin formato
Para: |[ “Boletin Oficial de la Provincia Boletin Oficial de la Provincia” <bop@dip-badajoz.es> * | | :-jb Firma >
CC: |
3: Mostrar CCO
Asunto: | Publicacion de anuncio en el BOP| = P Activar para que
rioridad alta
Adjuntar ¥ |[ Edicto EDITABLE.doc (11 KB) * ) Edicto FIRMADO.pdf (225,1 KB) X ( Orden de insercion FIRMADA pdf (225,1 KB) %) P | ;;_odamos
——— Hleaa2rcacinonna confirmaros su
Sans Serif 12pt Parrafo B 7 U S L. A A = = = iz 111 4 Prioridad baja recepcion
r ren,
et
¥[ Solicitar notificacion de lectura |
Frceaet

GRACIAS POR VUESTRA COLABORACION.

El personal del BOP procedera a su tramitaciéon asignandole el niumero de insercién correspondiente.
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AREA DE COOPERACION MUNICIPAL

(BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE BADAJOZ)

bop@dip-badajoz.es — 924 250 937

]
1, " ]
[=].

Estamos en:

C/ Godofredo Ortega y Mufoz, n.° 4
(BADAJOZ)
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