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DIPUTACION Transparencia, BOP e Imprenta
DE ALICANTE

Manual de USUARIO para la publicacion de edictos en
el Boletin Oficial de la Provincia.
Edicion para inserciones con certificado digital.

1. Requisitos previos:

Antes de realizar la insercion en el BOP de Alicante:

e Estar dado de alta previamente y estar en posesién de un certificado
valido. Actualmente, certificado de la Generalitat Valenciana de la
ACCV. Ver anexo I

e Edicto en formato Microsoft Word 97-2003.

2. Insercion del edicto en el aplicativo eBOP (Tramites y
consultas sin certificado digital).

Para realizar la insercién Unicamente es necesario tener a disposicién el edicto
en Microsoft Word 97-2003. No es valido insertar una imagen del edicto. El
edicto en Word debe ser texto plano.

El enlace a fecha 10/01/2025 para realizar las inserciones es el siguiente:

ov.dip-alicante.es

Otra forma de acceder es a través de los distintos buscadores.

Por ultimo, a través de la pagina web de Diputacion (diputacionalicante.es),
entrando posteriormente a la Sede Electrénica y accediendo en la seccién
especifica del BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA a Gestionar y publicar
edictos en el BOP.

Consultas BOP
Consultas Edictos
Convenios colectivos

Gestionar y publicar edictos en el BOP

Diputacion de Alicante, Avenida de la Estacion, 6, 03005-Alicante Pag. 1


https://ov.dip-alicante.es/

d

DIPUTACION Transparencia, BOP e Imprenta
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Al acceder a “Gestionar y publicar edictos en el BOP”, para realizar la
insercién se debe pinchar Tramites y Consultas BOP con Certificado
Digital

Tramites y Consultas BOP con Certificado Digital (REQUIERE ALTA PREVIA COMO USUARIC DEL eBOP -15 % de Bonificacion]

Trémites y Consultas BOP sin Certficado Digital (REQUIERE PRESENTAR DOCUMENTACION POR LA SEDE DE DIPUTACION)

PASOS PARA REALIZAR LA INSERCION EN EL BOLETIN A TRAVES DEL
EBOP.

PASO 1:

La tipologia de la insercién debe estar seleccionado uno, dos o tres niveles,
dependiendo de la tipologia seleccionada en el nivel 1.

BOP Empleo Planes de Obras y Servicios TADEO

Aviso Boletin PRI TIECT  Gestion Edictos  Autorizaciones

Insercion de anuncios y edictos B.0.P. (paso 1 de 4)

Referencia de su ‘
expediente

Tipologia de la insercién

1° Nivel | Seleccione... v ) Tipologia
2° Nivel | Seleccione... v (Ciasifcacion del tipo d edicto que desea
lpublicar.

3° Nivel i v
Seleccione... | | Si existen subniveles sesa necesaria

lsu cumplimentacicn

PASO 2: Datos del anuncio a publicar:

Aviso Boletin [T 0g) Gestion Edictos  Autorizaciones

Insercion de anuncios y edictos B.O.P. (paso 2 de 4)

“Extracto o titulo del anuncio

Condiciones especiales de publicacion

Limite insercién: g ) Condiciones especiales

Fiazo atming Tagalpars 3 mseecién

Exento: |
Fams de pago

Fund, judidico: |
Urgencia
Urgente: [ %) urgencia
juridice: [ i e urgente serd necesario introducir el fundamento
liuridico

Cantidad de imagenes

Hasta 1/4 [ | De 114212 | |Mas de 172 3 Imégenes

Localidad Firma Anuncio/Edicto

inci T

Provincia %) Localidad firma

Localidad Locsiidad s Ia que pertensce &l snuncia
Fechagermam ]

Facha d= 1 frma 42l documento a publicar

“Documento a publicar || Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado
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Por ultimo, si urge la publicacion se puede cumplimentar los campos de

urgencia.
Urgencia
Urgente: ] %) Urgencia
Fundamento JUI’\’diCOZ ‘ Si es urgente serd necesario introducir
el fundaments juridics

Los campos de Provincia, Localidad, Fecha de Firma y Documento a insertar
son obligatorios para que se genere correctamente la solicitud.

localidad Firma Anuncio/Edicto

Provincia | Alicante/Alacant -] */ Localidades Firma

Localidad | Alicante/Alacant El Localidad a la que pertenace el
anuncio.

*Fecha de Firma [#|15/10/2020

Fecha de lafirma del documento 3 insertar

*Documento a “ Examinar... ] Edicto BOP Alicante.doc |
insertar

Nota: La fecha hay que seleccionarla desde el calendario, posteriormente
pinchar en “"OK"”. Hay que bajar con la barra de desplazamiento de la
derecha, de la ventana emergente de la fecha que aparece.

12

o= e
De 1/4a 1/2 I: @ Indique el nimero de imagenes
. o . que contiene el documento
Mas de 1/2 |: O & ovdip-alicantess/por teniendo en cuenta el tamaio
E— o que ocupard en la pagina a
2020 - publicar.

rlocalidad Firmg =

) Localidades Firma

: Localidad a la que pertenece el

anuncio

Provincia |:

Localidad [ |

Date Selected: 15/10/2020

Cancel

*Fecha de Fir|

insertar

Una vez adjuntado el archivo de Word y cumplimentado los campos del
formulario se pincha en enviar y saldra un resumen de lo sefialado.
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PASO 3: Resumen de los pasos anteriores y calculo de la tasa
correspondiente, si el anuncio fuese de pago previo.

Insercion Fdictos
Publicacion de Edictos en el BOP - Paso 3 de 4

Referencia de su expediente prucba

NORMAS GENERALES: OADENANZAS, REGLAMENTOS, PLIEGOS CLAUSULAS TIPO,

ladorss. Reglamentas. Normativa

U Aceptar publicacion

Aviso Boletin | Insercon Edictos | Gestidn Edictos | Mutorizaciones

Nota: Es importante revisar los caracteres calculados antes de aceptar la
insercidon. Actualmente, si sefiala “1” caracter es que se ha adjuntado un
archivo en docx o libreoffice, y si calcula un niumero de caracteres
desproporcionado es que se ha adjuntado un archivo en PDF. Por esos
motivos el documento a insertar debe ser Microsoft Word 97-2003.
Extension .doc.

Nota: Si se esta de acuerdo con los datos expuesto pulse aceptar.

PASO 4: Comprobante de la Insercion:

Y < Publicacion de Edictos en el BOP - Paso 4 de 4

o Advertencia
{ Para obtener zu autaliquidacion acceda 3 GESTI ON EDICTOS, pasados & minutas.
Datos registrades comectamente
Eniace Para el justificants de |8 solicitud en formato PDF.
Justificante de sslidtud
’ Valver al principio|

Importante: Si no sale la opcidn del Justificante, principalmente es porque
en el "PASO 1” no se ha sefalado los niveles necesarios del desplegable de
tipo de edicto (TIPOLOGIA DEL ANUNCIO), o en el "PASO 2” por el formato
de fecha, o no se haya dado al OK para insertar la fecha del calendario. Si
después de revisar le sigue dando el fallo, péngase en contacto con el BOP.
(Punto 4 de este manual)
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Consulta de la autoliquidacion en las inserciones de pago previo:

Una vez finalizado los distintos pasos, pasados unos cinco minutos ya se
puede consultar el pdf de la Tasa, (Autoliquidacidén) yendo a la pestafia de
Gestion Edictos.

BOP Empleo Planes de Obras y Servicios TADEOQ

Aviso Boletin Insercion Edictos Gestion Edictos Autorizaciones

Gestion de Anuncios / Edictos B.O.P.

Vista completa de la pestafia Gestion de Anuncios/Edictos B.O.P.

Gestion de Anuncios / Edictos B.O.P.

Referencia e su expediente T Seleccion de edictos
Texto, e s s s
Situacion | Seleccione... ~

rFecha recepcion de la solicitud

e una o varios cierios para ar ios anuncios | edcios
[oessonadoe por usded

mmmmm

N de solicitud de insercion-

Desds Hasta |
Fecha de publicacian ‘

Desde: [ Hasta: I ]
s s

Tipologia de la insercion

3% Nivel | Selecdone... v

Efectuar Consulta)

Anuncios / Edictos seleccionados

Su referencia

En la parte inferior de la pantalla, pinchando en el signo “*+” de la derecha se
podra visualizar: el justificante de la insercion, el documento de Word del
texto a publicar, la autoliquidacion y realizar las acciones de subsanar
paralizacion (Gnicamente para subsanar el texto a publicar) o anular la
insercién. (Ver anexo II)

Itugcion actual cel edicto
Situscitn Stuacitr

Paralizady Parvfenta P (A, 10.5 Ortenanza Fical) Subiaar paraliaddn

Para subsanar las inserciones realizadas de pago previo, actualmente
el Unico canal valido es por correo electréonico a la cuenta de
edictos.bop@diputacionalicante.es, adjuntado la autoliquidacion y el
justificante del pago.
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IMPORTANTE: LA OPCION DE PAGO DE AUTOLIQUIDACI()N enlaza directamente a
la seccion de pagos de la Sede Electronica de la Diputacion. (Pago con tarjeta de
débito/crédito)

Documentos asociados al texto del edicto

AUTOLIQUIDACION
- - . RESUMEN CONTABLE
Rf.* Domiciliacién/F. Domiciliacié Tocuman s &

Autoliquidacidn Pago de Autoliquidacion
autoliquidacion Pago de autoliuidacion
N S e oy o1 192001 o0t 2020 1100 ARURCE TR TEATEREROE A RO
Referencia interna: 171561
Referencia anterior: |0521 121020
CPR Fecha de em=idnlData demisid Referencia WA | Modal
2052180 15102020 2 1310201043 3B00€
Concepto/Concepte: T3101  TASA POR SL -
EXCMA. DIFUTACION | T ce. oia Importe base: 36.00€| 2
PROVINCIAL DE E =R, ze = =
ALICANTE - B =
PO200000G 2
Solicitud de insercion en e BOP numernc 230462 de fecha 15102020 142800 con extracto o titulo PROCEDIMIENTO ORDINARIO NYTAAAA SENTENCIA ‘ﬁ
O cagoenca HeEkese O Domicsiar Cuenta IBAN/Compte IBAN 3
Cames compie E Efectiu Domicilieu [ | I | 1 | N N A A N R U N N A NN N N A (| -

B Srscanaidacd snica 03005 Alicante/Alacant

Este documento no serd valido sin ALICANTE
certiicacion mecanica o fima
autorizada MIF/CIF: 00000002

Aquest document no sers vikd sense
centificacit mecinica o signatura
autoritzada.

- El pago de esta autoliquidacion se podra realizar- a) En cualquiera de las - Bl pagament d"aquesta autoliquidacid podra realitzar-ss- a) En qualssvol de

oficinas o cajeras automaticos de la entidad CAJAMAR: b) En la Sede les oficines o caixers automatics de l'entitat CAJAMAR; b) En la Seu
Electrénica de la Diputacion Provincial de Alicants, si se selecciona la opcion Electrénica de la Diputacio Provincial d'Alacant, si se selecciona Fopeié
"Pagoa’ y ae mtroduuse un Mimere de tarcta bancana de Gebito o G crédito, Pagaments” | sintrodueix un nimero de targeta bancéria de debit o de crédit,

expedida por cualquier entidad fiananciera, siempre que la deuda no supers expedida per qualsevol entitat financera, sempre que =i deute no supers sis.
los 1.000,00 euros. 1.000.00 euros.

3. Pago de la Tasa:

En la parte inferior de la primera pagina de la autoliquidacidon se indica la
entidad bancaria que actualmente colabora con la Diputacién de Alicante. Es
importante, si se paga por transferencia, que se realice a la cuenta bancaria
habilitada de la entidad colaboradora.

Los métodos actuales para efectuar el pago son:

Documentos asociados al texto del edicto

Autoliquidacion Pago de Autoliquidacion

autaliquidacion Pago de autoliquidacion

\

e Tarjeta de débito/crédito en la seccién pagos de la Sede
electronica de la Diputacion de Alicante.

e Acudiendo a las oficinas de Ila entidad colaboradora.
Actualmente CAJAMAR.

e Mediante transferencia bancaria, solicitando Ila cuenta
bancaria al departamento de Tesoreria de Diputacion, llamando
por teléfono al 965988904.
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Transparencia, BOP e Imprenta

Explicacion pasarela de pagos actual de la Sede electrénica:

—

Portal de Transparencia

Pagos

Presidencia

Pleno

Cantral da Cantraracian

Los datos necesarios para realizar el pago se encuentran en el documento
“Autoliquidacion” que se ha generado al realizar la insercién en el aplicativo

eBOP.

Nimero de seredsérie: 0017 991 132901 0001211 2020 110 0
Referencia intarna: 171561

20521710003200000445363 121020 1042000036000

Referencia anterior: k
Fecha de aonlDiata demsio
1 2020

autorzsda

autortzada.

AUTOLIQUIDACION

Este decumento no serd valido sin
certficacion mecanica o fima

Acuest document no serd valid sense
certificaciy mecanica o signatua

CPR Referencia IVA | Modal. | Emisora’Emissora ReferenciaReferencia identficacion/identficacio rmporteimpont
2052180 2 710003 2000004653 88 1310201043 3600€
cepin/Concepte: T30 TASA POR SUSCRIPCIONES. ANUNCIOS E INSERCIONES ENELB.OF, .
EXCMA. DIPUTACION [, e Importe bbe: 3000€| &
PROVINCIALDE |7, 0z E:
ALICANTE =
PO300000G g
i
5
Solicinud de insercion en o BORpUmEn 230468 0= fecha 157172020 14228-00 oon extractn o Gaulo PROCEDIMIENTG OROINARID MTAAAR SEMTENG

O cagoencta U EEfeco
Cameccompte  E Efectiu

Cuenta IBAN/Compte IBAN

Rf* Domiciliacion/Rf. Domiciliacio

Walidacidn mecanicaldalidacid mecinica

MIFICIF:

RESUMEN CONTABLE
Tucuman,B 8

03005 Alicante/Alacant
ALICANTE

Welldcaclon ¢ ala d¢ page | Ejempl

En la pasarela de pagos se solicita la Referencia interna y el importe,

utilizando

, en lugar de %,

A\ I /4

para introducir los decimales.

Una vez realizado el pago ya se puede realizar la presentacién de la
documentacién.

4. Datos de contacto.

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE ALICANTE.
Avda. de Orihuela 128, 03007 ALICANTE
Tel. 965107371
Correo electronico: edictos.bop@diputacionalicante.es

Fecha de la Guia: Enero 2025.

Actualizacién: En el caso de que haya modificaciones en la parte de tramitacidon de
la Insercidn de edictos, se actualizara la guia y se difundira por los canales pertinentes.
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DIPUTACION Transparencia, BOP e Imprenta
DE ALICANTE

ANEXO I
Alta de nuevos usuarios con certificado digital

Desde catalogo de tramites, de la sede electrénica de la Excma. Diputacion
Provincial de Alicante, localizar el siguiente tramite:

Tramites

Procedimientos Disponibles

P ‘

BOP. Autorizacién/revocacion para Insercién de Anuncios y ofros trémites en el Boletin Oficial de la Provincia Presentacion electronica

Mostrando: Todos ~

Pinchar en el tramite y descargar el modelo

3 Modelo de representacion
En el supuesto de no haber realizado la tramitacion con el Certificado de Entidad Debera estar firmado electrénicamente
Requisito de Validez: Original o copia auténtica

Ver normativa Descargar modelo

Posteriormente presentar, por este mismo tramite, el documento firmado por
el Alcalde, Presidente, etc. (Representante de la entidad).

El modelo cuenta con un desplegable para elegir el tipo de representacion
que se pretende tramitar:

Autorizacion: Para tramitar y gestionar las inserciones a publicar.
Revocacion: Revocar los permisos previamente tramitados.

Permisos: Autorizar a un usuario de la entidad, para gestionar las
autorizaciones y revocaciones.

Importante:

Si para la tramitacidn electronica de este tramite, se utiliza un certificado
digital del representante de la entidad, Alcalde, Presidente, Etc. no sera
necesario el requisito previo de cumplimentar y firmar el modelo.

En el caso de utilizar un certificado que no sea del representante de la
entidad, debera presentarse el modelo firmado por el representante.

No es necesario realizar este tramite, si su Entidad cuenta con personal que
tiene asignado la representacion de “Permisos”.

Comprobar previamente al realizar este tramite que la persona designada
cuenta con el certificado valido de la ACCV.

Diputacion de Alicante, Avenida de la Estacion, 6, 03005-Alicante Pag. 8



d

DIPUTACION Transparencia, BOP e Imprenta
DE ALICANTE

ANEXO II
Subsanacion y anulacion de las solicitudes que presenten
incidencias

Subsanacion:

Extracto o titule del edicto: PREUBA

Plazo o témino legal para la
insercién:

Forma de pago: EXENTO
Fundamento juridico exencién: PRUEBA
Urgente: No

Fundamento juridico Urgencia

Notificaciones comparecencia: No
Fecha de envio 18/07/2024
Fecha de registro 18/07/2024
N® Registro General RC-8986

N® Edicto en el BOP 2024/5837

Documentos asociados al texte del edicto

Documento Asociado Justificante Autoliguidacién Pago de autoliquidacion Fecha de la insercién

20240718090245107132.doc Justificante de Ia Insercion 18/07/2024

Situacion actual del edicto

Situacion Situacién

Paralizado Falta o incidencias técnicas con el archivo informatice (Art. 17,20,22.3 Ordenanza de G Subsanar paralizacién

Acciones Permitidas

Anular el anuncio

ANULAR

—

/Z

Subsanar paralizacién: Unicamente para subsanar incidencias con el
archivo del texto a publicar, (no para anejar la justificacion del pago de
tasa,...).

Rellenar el campo “Explicacion de la subsanacion” y subir el archivo
correcto.

Subsanacion de su anuncio/edicto

Explicacion de la [cambio de archive
subsanacidn

*Documento || Elgir archivg |No $& ha seleccionadd mingun archive

Docamants anacs IORIRands 3 reenc

subsanar]
Finalizado el tramite, se genera un justificante de subsanacion, es

importante para asegurarse que se ha tramitado correctamente, visualizarlo
en pantalla.
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Anulacion:

Transparencia, BOP e Imprenta

Extracto o titulo del edicto: PREUBA

Plazo o témino legal para la
insercién:

Forma de pago: EXENTO
Fundamento juridico exencién: PRUEBA
Urgente: No

Fundamento juridico Urgencia:

Notificaciones comparecencia: No

Fecha de envio 18/07/2024
Fecha de registro 18/07/2024
N° Registro General RC-8986
N° Edicto en el BOP 2024/5837

Documento Asociado Justificante Autoliquidacién

20240718090245107132.doc Justificante de |a Insercién

Documentos asociados al texto del edicto

Pago de autoliquidacién Fecha de la insercién

18/07/2024

Situacion actual del edicto

Situacién

Paralizado Falta o incidencias técnicas con el archivo informdtico (Art. 17,20,22.3 Ordenanza de G

Situacién

Subsanar paralizacion

Acciones Permitidas

Anular el anuncio

ANULAR

Anular solicitud de insercidn: Se podra realizar esta opcion, si el
estado de la solicitud de insercion se encuentra en verificacion o
paralizado.

Rellenar el campo “Motivo de la anulacién” y dar al botdn inferior

“ANULAR”.

Indique el MOTIVO de la ANULACION de su anuncio/edicto

Molivo de 13 anutacian |

Finalizado el tramite, se genera un justificante de anulacién, es
importante para asegurarse que se ha tramitado correctamente, visualizarlo

en pantalla.
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