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ACCESO

¢Como acceder a la plataforma?

- Abra su navegador habitual e @ @

- Escriba la direccién web en la que se encuentre
configurada su entidad
https://gestiona-xx.espublico.com.

Por ejemplo: Si su entidad se encuentra configurada en el pool 1 su
direccidén serd  https://gestiona.espublico.com. Si su entidad estd
en pool2, la direccidn serd https://gestiona-02.espublico.com y asi
sucesivamente.

: Cmiacta: 576 300 110
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Hovedades
Accede a tu cuenia

Siguenos en y
Noa m

éComo debe identificarse dentro de Gestiona?

OPCION 1. Usuario/contrasefia
- Introduzca el nimero de DNl y la letra

- Introduzca la contrasefia de usuario, que deberan ser
ocho digitos alfanuméricos
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- Pulse en el botén ENTRAR

OPCION 2. Certificado electrénico software
- Pinche en el enlace sefialado en la imagen

Gestiona identificara los certificados instalados en el
equipo. Seleccione el certificado adecuado y pinche

en ACEPTAR
Accede a tu cuenta
Contrasefia
Olvidé mi contrasefia
Recuerdafpuedes scceder mediante DNI electrénico | esc oma
—E W= =2
2
OPCION 3. DNle

- Introduzca el DNle en el lector
- Hagaclic en el enlace e introduzca la contrasefia que

tenga asociada a su DNI

Accede a tu cuenta

Contrasefia

Olvidé mi contrasefia ENTRAR



https://gestiona-xx.espublico.com/
https://gestiona.espublico.com/
https://gestiona-03.espublico.com/
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CONOZCA GESTIONA Configuracion cuenta de usuario

- Botdn Mi cuenta. Desde esta seccién se podra:
Estructura de la ventana - Cambiar contrasefia

- Cambiar el correo electrénico de usuario
Deshabilitar el envio de las alertas a través de correo

Pestaias principales de acceso Configuracion personal .
. . . . electrénico
a diferentes areas de trabajo de cuenta de usuario
Mi cuenta
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Acceso areas de configuracion y atencion al cliente ) Botdn Salir. Salimos de la sesién de Gestiona

Recuerde hacer clic en el botén Guardar después de cada cambio
para que estos sean efectivos
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Pestaiias principales de acceso
(2) Filtrar segun los criterios de busqueda

Una vez seleccionados los criterios de busqueda, pulse en
la imagen para hacer el filtro correspondiente.

INICIO REGISTRO EXPEDIENTES LIBROS FIRMAS TERCEROS

(3) Quitar todos los filtros de blusqueda
Se eliminan todos los filtros existentes y se deja el listado
completo

- Estas pestafias son siempre accesibles desde cualquier
ventana de Gestiona en la que nos encontremos

- No todas seran visibles para todos los usuarios;
dependera de si tiene permiso o no para ello

- En todas las pestaiias, excepto en Inicio existe un

buscador para conseguir listados especificos de cada
uno de los items

Buscador

- Todos los buscadores tienen el mismo formato.
- Simbolos principales:
(1) Ampliar criterios de busqueda | &

TERCERD  TIFD FESUMEN TEMA/CATEGORIA  ASIGNADO A ESTADD  ACCIONES
® we] B
(2) (3)
\ 7 \
M TERCERD  TIPO RESUMEN TEMA/CATEGORIA ASIGNADO A ESTADO ACCIONES
( 1) m St Be
Fechas: Tercero: Uxpadionte:
e £ vasta ra]
e uevos criterios:
| Creado por: Oficina:
et Seeczont Tercero
Tema/Categoria e Rango de fechas
T




@ espublico. GUIA RAPIDA GESTIONA

G EST o N A

REGISTRO

Escanee los documentos de Registro

. . Cargue los documentos escaneados
¢Como hacer un registro de entrada? - Pulse el botén Cargar Documento.

- Seleccione el documento escaneado
- Cargue Documento

REGISTRAR ENTRADA

- Pulse el botdn Registrar Entrada — = e
o -
- Complete Datos de la anotacidn principales ; ']
Mo hay documentos cargades
- Resu men ARRASTRE A ESTE AREA LOS DOCUMENTOS A CARGAR

- Tercero que lo presenta. Para ello pulsar el
botdn Buscar y elegir del listado de Terceros Si hace clic en el botén Guardar datos [EELEEEEINEEE queda asignado
numero de anotacién, pero el registro queda pendiente de finalizar.

- Area o persona de destino dentro de la entidad
que lo debe gestionar. Para ello, pulse el boton - Finalizar el registro pulsando el botén
Buscary elija el usuario o grupo requerido Finalizar. e
-

N® Risgistra = Nedestiguetas |

Ofona | Dicea Central de Regatre
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GESTOR DE EXPEDIENTES

¢COmo abrir un expediente?

" ABRIR EXPEDIENTE f| NUEVO EXPEDIENTE

- De oficio
- Desde la pestafia de Inicio. Pulsando en el botén Abrir
Expediente

- Desde la pestafia de Expedientes pulsando Nuevo
Expediente

- Alinstancia de parte

- Acceder al registro de origen finalizado y pulsar al
botdn Abrir expediente

Al crear el expediente debemos elegir el tipo de expediente. De esta
discriminacidn dependerdan los datos basicos y las plantillas a utilizar

Estructura de un expediente

PESTANAS QUE COMPONEN
ynte 10/2017 UN EXPEDIENTE

Expadiante 102017
. Contrato de Concessén de Obra Pablica, por Procedimiento Abierto, Oferta Econdmicaments
Procedimients  ys¢ Ventajosa, varios Criterios de Adjudicacion
Responsable - Asignado a
El Confidencial Mo . W
apertura 31/01/2017 o MO
Fase & 4Ana Marfa Bernal Antoran
Descrposn de DATOS GENERALES || USUARIOS QUE

DE UN EXPEDIENTE|| TIENEN ACCESO
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¢Qué datos son indispensables?

Pestafa Datos basicos del expediente

- En funcion del tipo de expediente tendra unos datos
bdsicos u otros

- Cumplimentar los datos basicos servird para:
- Identificar completamente el expediente
- Utilizarlos para autocompletar las plantillas de
Gestiona

Después de completar los datos, recuerde pulsar el
botén Guardar datos

Si el expediente se ha creado por instancia de
parte, se habran autocompletado los datos que ya
estén en registro

Pestaia Terceros del expediente

- Afadir todos los terceros interesados. Para ello pulsar
el botdn Buscar

Si el expediente se ha creado por instancia de
parte, se habran autocompletado todos los
terceros que aparezcan dentro del registro.
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¢Como incorporar documentos a un expediente? Tramitar documentos y asignar firmantes

Dentro de la pestafia Documentos de un expediente y por

Dentro de la pestafia Documentos de un expediente: cada documento.

Botén Cargar D e

- CARGAR DOCUMENTO

oton Cargar Documento. Por cada documento susceptible de ser firmado digitalmente,
Permite cargar un documento desde su ordenador aparecera en su misma fila la opcién Tramitar. Al pulsar este

enlace, se abrira una ventana desde donde podra asignar uno o
varios firmantes para dicho documento en la opcién Firmas del

- Botdn Elegir Plantilla documento.

Permite afadir al expediente un documento generado desde
alguna de las plantillas propuestas por esPublico. Estas
plantillas se autocompletardn con los datos basicos y
terceros del propio expediente

e ] e B Oniooes a
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| MAS ACCIONES ¥ | Solo podemos hacer una tramitaciéon por documento. Si hay varios
Crear documento en blance firmantes debera ponerlos en el mismo proceso de tramitacion

- Botdn Crear documento en blanco
Podra afiadir al expediente un documento en blanco con el
encabezado y pie de pagina de su entidad para modificarlo
segln convenga. Para ello, pulse el botén Mds Acciones y
elija la opcién Crear documento en blanco.

Cada vez que mande un documento a un firmante, a éste le llegard
una alerta en la pestafia de Inicio

Cada vez que un firmante rechace o firme un documento que usted

e , haya tramitado, le llegara una alerta en la pestafia de Inicio.
Todas las modificaciones de los documentos se guardaran y ! & P

automaticamente en Gestiona.
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FIRMA ELECTRONICA Desde la aplicacion movil Y‘,*
¢Como firmar un documento? 3/*
Desde la plataforma de Gestiona - Puede ver el listado de todos los documentos

pendientes de firma

- Parafirmar:
. Seleccione el documento a la firma
Dentro de la pestafia principal Firmas: *  Hagaclicen el botén Firmar
. Introduzca la clave de firma

- Puede ver el listado de todos los documentos
pendientes de firma
e Fechade envio
e Enviado por
* Documento en pdf. Para visualizarlo haga clic en el
nombre del documento
* Expediente del que procede
e Estadode firma

- Parafirmar:
. Seleccione el o los documentos a la firma
. Haga clic en el botdn Firmar Seleccionados
. Introduzca la tarjeta criptografica o DNIe en el lector
. Escriba la clave de firma
. Haga clic en Sl en la opcidon de la ventana emergente
de verificacién de firma electrénica
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