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COMO ACCEDER A LA PLATAFORMA BOP

Para acceder a la plataforma BOP se hara desde la pagina web de la Diputacion de
Granada, BOP y en la zona anunciantes. Una vez ahi, tendra dos modos de acceso, o
bien con certificado digital o bien con el NIF y contrasena:

ey
E d”;gm | Boletin Oficial de la Provincia de Granada

Acceso con Certificado

lectrénico
Tramites BOP, Sede electrénica Diputacion de Granada
O Solicitud de alta/modificacién del admini de QO  Alta/modificacién de firmantes de entidad NiF *
@ una entidad @
Contrasefia

Acceder al tramite en la categoria BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA Alta/modificacion de firmantes de entidad

ACCEDER

¢Has olvidado W contrasefia?

En caso de no entrar mediante certificado digital, y solo la primera vez, debe
pinchar en ‘;Has olvidado tu contrasefia?’ y el sistema se la enviara por correo:

N.ILF

Contrasena

ACCEDER

¢Has olvidado tu contrasena?

Una vez que acceda a la plataforma, podra modificarla desde el enlace junto
a sunombrey apellidos. También, desde dicho enlace, podra comprobar sus datos
y modificar teléfono y email, asi como la opcidn de recibir notificaciones.

EDITAR USUARIO

NIF
Email

Notificaciones () Permitir notificaciones
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Su usuario en la plataforma pertenece a uno de los dos roles siguientes, definidos
en la misma y que le permitira las siguientes acciones:

TRAMITADOR: Es la persona encargada de realizar toda la tramitacion de los
anuncios en su departamento.

Para crear un nuevo anuncio, en la plataforma de gestion, en la parte de gestion
de anuncios, en “Mis anuncios”, lo hara accediendo a:

- Nuevo anuncio. Para ello rellenara los campos de:

- Seleccionar el Departamento/Servicio en caso de que esté autorizado
en mas de uno.

- Sujeto pasivo en caso de que exista un obligado al pago diferente de la
propia entidad.

- Plazo de publicacion, pudiendo ser ordinaria (de 6 a 15 dias habiles),
urgente (menos de 5 dias habiles de publicacion) o con una fecha
especifica. Las fechas ordinaria y urgente, podran ser modificadas por la
Administracion del BOPG respetando el limite maximo establecido
anteriormente, mientras que la fecha especifica no podra ser modificada a
menos que se solicite por el anunciante.

(En el caso que por su urgencia el anuncio se quiera publicar dentro de los
tres dias habiles siguientes de publicacién, obligatoriamente debera
ponerse en contacto telefédnico con la administracién del BOP quien lo
autorizara de ser posible).

- Titulo, extracto del anuncio y a continuacidon seleccionara crear
plantilla del anuncio en formato Word u Open Office que se descargara en
su ordenador. Tras esto el anuncio pasa a situacion de “En tramitacion”.

Abrimos la plantilla del anuncio e introducimos o tecleamos el texto a publicar en
Arial 10 con interlineado sencillo, libre de logotipos, escudos, encabezado y pie de
pagina, y una vez que esté terminado generamos un pdf.

IMPORTANTE: En esta plantilla se indicara al pie del anuncio el lugar, fecha, cargo
y persona que firmé el anuncio.

Guardaremos en formato pdf, en nuestro ordenador.

En la plataforma del BOP veremos en la opcion “Mis anuncios/En tramitacion”, el
anuncio que acabamos de crear que nos aparecera “en borrador”.

Lo seleccionamos y una vez abierto, editamos. En el apartado Anuncio (PDF),
escribimos el nombre del archivo y en Seleccionar archivo, rescatamos el pdf del
anuncio que habiamos guardado en nuestro ordenador.

Guardar y volver. Ya tenemos listo el anuncio para enviar a firmar, aunque
también podemos volver a editarlo o bien eliminarlo.

Enviar a firmar. Tras esto, el anuncio aparecera en “Mis anuncios/En tramitacion”
como pendiente de firma, y ademas caera en la bandeja de firmas pendientes del
firmante. Una vez firmado por éste, pasara al estado de firmado y enviado,
viéndose ya el numero de registro del anuncio, a la espera de tramitaciéon en la
administracion del BOP.

Elanuncio pasara a Aceptado, Publicado o Rechazado, en funcion de la tramitacion
gue vaya teniendo en la administracion del BOP.

Para el caso de no poder crear el anuncio desde la entidad o incluir algun
documento que no sea posible anadir en la plantilla, debera adjuntar en formato
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editable esta documentacion en “ANADIR DOCUMENTO” en el apartado,
Informacion adicional para los gestores del BOP, lo que podra conllevar el
incremento de la tasa por tramitacion manual del anuncio.

FIRMANTE: Es la persona con competencia para ordenar la insercion de un
anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia (Alcaldes, Concejales, Presidentes,
Diputados, Secretarios Judiciales, Delegados Provinciales, Notarios, Presidentes
de comunidades de regantes, etc.). Este rol se lo otorga el Administrador
Autorizado.

En la plataforma de gestion, en la parte de gestion de anuncios podra ver en sus
“firmas pendientes” el contenido de los distintos anuncios y proceder a su firma,
para lo cual habra de tener instalado la aplicacion Autofirma. También podra
solicitar subsanacién del anuncio al tramitador, rechazar o anular la solicitud.

Una vez firmado se envia automaticamente a la administracion del BOP y se le
asigna numero de registro. (Todos estos datos y su situacion, lo podra ver el
tramitador del anuncio en el apartado “Mis anuncios”.)

El firmante también podra consultar la situacion en que se encuentra la “gestion
de pagos” de anuncios de esa entidad.

A continuacidn, se explicara con detalle cada una de las opciones en la tramitacion.

ROL TRAMITADOR - GESTION DE ANUNCIOS

oer
e
}g' de Granada

—

Gestion de DATOS
anuncios -

DIPUTACION @ DIPUTACION PROVINCIAL DE GRANADA

8 PROVINCIAL DE
GRANADA

1 Local / Di 1es / DIPUTACION PROVINCIAL DE GRANADA

‘ ;‘:] l Mis anuncios -

Nuevo anuncio DEPARTAMENTOS ADMINISTRADOR DATOS DE CONTACTO DATOS BANCARIOS
En tramitacion RECURSOS HUMANOS Nombre: EERRITEFTI PR A CARE) 958245000 Domiciliacién: no
Hoooiad SECRETARIA SANCHEZ info@dipgra.es Pago por convenio: no
R GRS
CONTRATACION Teléfonod
Publicados PRESIDENCIA Email ) DIRECCION SOCIAL
Rechazados y on: D Periodista Barrios Talavera, 1
anulados
18014 - Granada (Granada)
[0 Gestion de pagos DIRECCION FISCAL

Periodista Barrios Talavera, 1

18014 - Granada [Granada)

Nuevo anuncio

Para crear un nuevo anuncio debe seguir los pasos siguientes:

§ Dipuucion | Boletin Oficial de la Provincia de Granada s o @) rrammacor pru
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] DIPUTACION PROVINCIAL DE GRAMADA

Mis anuncios
Musvo anuncie
En tramitacion
Aceptados
Publicados
Rechazedos y anulados

[] Gestién de pagos

Boletin Oficial de la Provincia

Nuevo anunclo

Diatos del anunciants

ADMIMISTRACION: SECCION:

Administracicn Loca Diputaciones

Drepartamentoy Servicio™
RECURSOS HUMANDS

Sujetc pasiva @
Hombre:

NIFICIF:

Email:

Direccicrne

Cédige postal

Provingiz
Seleccione wna proviecia

Locslidad:

Salorcione wa oo aidad

Plazo de publicaciin

& Ordinaria Urgemte Fecha especifics

Anuncio

Trtub del snuncia®

Esctraictn” (resumen que se mostrana en e listado de anuncica)

Infarmacicn sdicional pera bas pestores del BOP

ANADIR DOCUMENTS:

Todos los campos marcados con * son obligatorios.

Departamento: Departamento que va a publicar el anuncio.

SUBSECCION: GRUPC:
DIPUTACION

PROVINCIAL DE

GRAMNADA

Sujeto pasivo: Se cumplimenta en el caso de que exista un obligado al pago diferente

de la propia entidad.

Plazo de publicacion: Este plazo puede ser:

- Ordinaria: maximo 15 dias habiles de publicacion (esta fecha puede reducirse

por la Administracién del BOPG).

- Urgente: maximo 5 dias habiles de publicacion (esta fecha puede reducirse por

la Administracion del BOPG).

- Fecha especifica: podra seleccionar una fecha concreta, a partir del calendario
que se mostrara en su caso. Ademas, debera indicar el motivo para elegir dicha

fecha de publicacion.
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Seleecions uns losalisa

Piazo de publicaciin

© Ordinarla O Urgenue ® Focha esecitica

cha de publicacién
]

Anuncio: Introduzca el titulo del anuncio y su extracto (breve resumen).

Anuncio

Titulo del anuncio®

Extracto® (resumen que se mostrara en el listado de anuncios)

‘CREAR PLANTILLA DE ANUNCIO

A continuacidn, pulse sobre el boton CREAR PLANTILLA DEL ANUNCIO.

Esto le permitira descargar una plantilla en Microsoft Word u OpenOffice, que servira
de base para la redaccion del anuncio, ademas en la plataforma se habra creado un
borrador del anuncio.

Al pulsar sobre el tipo de plantilla deseado, se le descargara en su equipo. Note que
esa plantilla ya tiene cumplimentado los datos de su entidad, el titulo del anuncio y su
extracto. Para empezar a redactar el anuncio copie desde su documento original y
pegue sobre la parte donde indica “REEMPLACE ESTE TEXTO CON EL CONTENIDO DE
SU ANUNCIO” (Arial 10, interlineado sencillo) y termine con el apartado “Firmado por”:

Administracion Local
DIPUTACION PROVINCIAL DE GRANADA
RECURSOS HUMANOS

Titulo de ejemplo

Extracto de ejemplo

[REEMPLACE ESTE TEXTO CON EL CONTENIDO DE SU ANUNCIO

En.........a. ......de.. _...de..... .
FIrmado por.......o. oo

Una vez editado todo el contenido de su anuncio, debera guardarlo en formato pdf, ya
gue solo se permitira subir a la plataforma anuncios en dicho formato.
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Como hemos indicado anteriormente, en la plataforma se habra creado un borrador
de suanuncio y podréa acceder a él desde la opcion ‘En tramitacion’, observe el estado
del mismo.

e
ity Diewcion | Boletin Oficial de la Provincia de Granada s o (EEY rasmoon pavesis

de Granada

Gestién de anuncios
e — Anuncios en tramitaciéon | wuevo amuncio |
DIPUTACION PROVINCIAL DE
GRANADA
Filtros v
[E@] mis anuncios -
N° registro Anunclante Titulo / Fecha registro Estado Fecha publicacién
Nuevo anuncio
I RECURSOS HUMANOS Thalo de eemplo o Borrader 0110772024 orcinanal
aceptaces
Publicados Mostrando 1 de 1 anuncios

L Rechazados y anulados

1 Gestion de pagos

Pulse sobre cualquiera de los datos del mismo (Anunciante, Titulo, Fecha publicacion)
para continuar el proceso.

e

fig Diuecion | Boletin Oficial de la Provincia de Granada

&x¥ de Granada

sestion de anuncios

Titulo de ejemplo

DIPUTACION PROVINCIAL DE Extracto de ejemplo
GRANADA
[0 Gestién de pagos
ADMINISTRACION: SECCION: SUBSECCION: DEPARTAMENTO/SERVICIO:
Administracion Local Diputaciones DIPUTACION RECURSOS HUMANOS
PROVINCIAL DE
GRANADA

Datos del tramitador

Nombre y apellidos:
PRUEBA TRAMITADOR
Email:

consultasbop@dipgra.es

El botdn ‘ELIMINAR’ permite borrar el anuncio.
El boton ‘EDITAR’ permite adjuntar el documento pdf creado en el paso anterior:

Pulse sobre el botdon ‘Seleccionar archivo’ y seleccione el documento pdf que
anteriormente ha creado:

Anuncio (PDF)

Escriba el nombre para el archivo

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Por ultimo, pulse sobre el boton inferior ‘'GUARDAR Y VOLVER'.

La opcién de “ANADIR DOCUMENTO” solo se utilizara en el caso de que debido a la
complejidad del documento original no pueda generarlo o deba anadir una tabla o
imagen que no pueda adjuntarla a la plantilla. En este caso lo adjuntara y seran los
propios gestores del BOP los encargados de su redaccion:

Informacion adicional para los gestores del BOP

ANADIR DOCUMENTO k
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Adjunte desde el botén ‘ANADIR DOCUMENTO’ el documento original con el contenido
del anuncio y pulse sobre ‘GUARDAR Y VOLVER’:

El anuncio se ha guardado correctamente

En este punto, tras cualquiera de las dos opciones elegidas, su anuncio estara en
estado borrador, pendiente de ser enviado a firma:

E Dipuucién | Boletin Oficial de la Provincia de Granada e a @Y rermocr reucasir

de Granada

Gestién de anuncios ) . )
Anuncios en tramitacién | murvosmunco |

& DIPUTACION PROVINCIAL DE
8 cranapa

| E | Mis anunclos -

Muevo anuncio

Titulo Fecha registo Estado / Fecha publicacion

Titdlo 02 E2moin * Harrado D107 2024 ronaria)

Mazzrande 1 de 1 srumckzs

— Publicados

Para enviar su anuncio a firmar, debera volver a pulsar sobre cualquier dato del
mismo y pulsar sobre el boton ‘ENVIAR A FIRMAR’, en la parte inferior de la pagina:

e i _s =

Quedando en el estado ‘Pendiente de firma’.

En tramitacion

Esta opcion muestra los anuncios que se estan tramitando, mostrando los diferentes

estados en los que puede estar cada uno de ellos y que seran los siguientes:

- Borrador: el anuncio aun no se ha enviado a firma.

- Pendiente de firma: el anuncio se ha enviado a firma.

- Firmado y enviado: el anuncio se ha enviado a los gestores del BOP.

- Pendiente de requisitos: el anuncio esta pendiente de ser corregido por el
tramitador. Una vez corregido se volvera a enviar a firma y asi seguir el proceso.

" registro Anunciante Titwio Fecha registro Estado Fecha publicacion
=] - 2023000154 Administracion Anuncio prueba ML-31 02/10/2023 ® Pendiente requisitos 02/10/2023 (especifica
1| Mis anuncios I :

i~ Nuevo anuncio
2023000153 Administracion Anuncio prueba ML-32 02/10/2023 ® Pendiente requisitos 02/10/2023 (especifica)
i~ Entramitacién

Aceptados

Esta opcion muestra los anuncios que han sido aceptados por los gestores del BOP y
pendientes de su publicacion. En el listado aparecen la fecha de asiento de registroy
la fecha estimada de publicacion.



Diputaci(')l"l Economia y
de Granada Atencidn al Alcalde

Boletin Oficial de la Provincia

AYUNIAMIEN 10 UE ALAMEDILLA

N registro Anunciante Titulo Fecha registro Fecha publicacién
= | Mis anuncios - 139992 Administracion Anuncio 2 desde Afiadir documento’ 11/09/2023 14/09/2023 (ordinaria
|- Nueve anuncio
" 01de1

|- En tramitacion

- Aceptados

Publicados

Esta opcion muestra la lista de anuncios publicados, su fecha de registro y la fecha en
la que se publicaron.

N° registro Anunclante Titulo Fecha registro Fecha publicacién

[El | Mis anuncios - 202:

Nuevo anuncio

Administracidn Ordenanza reguladora intervencidn inicio y ejercicio 15/02/2024 09/04/2024 (especifica)

2024000137 Administracion ORDENANZA MUNICIPAL 26/02/2024 18/03/2024 (ordinaria)
— En tramitacion

Aceptados Administracion GENERANDO ANUNCIO 18122023 13/03/2024 18/03/2024 fordinarial

— Publicados

Rechazados y anulados

Esta opcion muestra la lista de anuncios que han sido rechazados o anulados. Bien por
el firmante de la entidad o por los propios gestores del BOP.

La diferencia radica en que un anuncio se anula cuando, por ejemplo, se ha creado un
anuncio por error, pudiendo ser anulado por el usuario firmante. Un anuncio
rechazado indica que hay un motivo para rechazarlo y no publicarlo.

Ambos tipos de anuncios no se publicaran ni podran editarse de nuevo.

N° registro Titulo Fecha registro Estado Fecha publicacién
[E | Mis anuncios - * Rechazado 17/01/2024 (ordinaria)
Nueve anuncio
En tramitacion
Administracién Anuncio prueba ML-13 ® Anulsdo 02
Aceptades
Publicados

Adminisiracion Anuncio prusba ML 14 02102023 ® Anulado

L Rechazados y anulados

2 Mis firmas pendientes 2023000132 Administracion Anunclo prueba ML-17 02/10/2023 * Anulzdo %

1 Gestion de pagos

S VI nasnmanaa & Anudada

ROL TRAMITADOR - GESTION DE PAGOS

En esta opcion el tramitador podra ver la relacion de anuncios de su entidad, con la
posibilidad de filtrarlos por fecha de creacion, fecha de pago y estado en que se
encuentra el anuncio (todos los estados, pendientes, pendientes de validacion,
pagados, caducados y anulados) ademas de una busqueda por nimero o importe.

Como datos destacables que aparecen en esta relacion, esta la referencia, es decir, el
numero del anuncio o registro, el importe, la fecha de envio, la fecha de pago y laforma
de pago.

En el caso de que la forma de pago sea por convenio, se mostraran las liquidaciones
periodicas de las publicaciones realizadas, apareciendo al seleccionar la referencia,
los titulos de los anuncios incluidos en dicha liquidacidn y el enlace para descargar la
orden de pago.

Pinchando sobre la referencia, accederemos la informacion del pago que se va a
realizar, con las opciones de pagar por TPV, adjuntar justificante de pago o ir al
anuncio, ademas de un enlace para acceder a la orden de pago.

Coste

Gratuito
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ROL FIRMANTE - GESTION DE ANUNCIOS

La funcion principal del usuario con el rol de firmante es la de ordenar la publicacion
del anuncio, utilizando su certificado digital y a través del cliente de Autofirma que
previamente ha de tener instalado en su equipo.

Ademas, podra solicitar la subsanacidn del anuncio por parte del tramitador y anular
o rechazar la solicitud de publicacion del mismo.

Mis firmas pendientes

Esta opcion muestra la lista de anuncios pendientes de firma:

1;1‘!}»

i5§ Dievacion | Boletin Oficial de la Provincia de Granada : a @) remanre prceancsoess

de Granada

Gestion de anuncios
- Anuncios pendientes de firma

. DIPUTACION
i PROVINCIALDE

Filtros v
& | Mis firmas pendientes

N° registro Anunciante Titulo Fecha registro Fecha publicacién
O Gestion de pagos RECURSOS HUMANOS Titulo de ejemplo 01/07/2024 {ordinaria)

Mostrando 1 de 1 anuncios

Pulsando sobre el titulo o el resto de campos del listado anterior, vera el detalle del
anuncio y podra realizar las acciones descritas a continuacion:

soucmassocon | secuse |

FIRMAR Y ENVIAR: Para firmar el anuncio la plataforma le pedira que abra el
Autofirmay seleccione su certificado digital para poder realizar la firma.

;Abrir AutoFirma?

https://pre-bop.dipgra.es quiere abrir esta aplicacion.

Permitir siempre que pre-bop.dipgra.es abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir AutoFirma Cancelar
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Didlogo de seqguridad del almacén Windows

Seleccione un certificado E:JJ IL]E ﬂ

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Sino es este el certificado que desea usar
pulse Cancelar,

| E Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién.
M Vilido desde:
| . .
- f

[Aceptar ]{ Cancelar )

Avisando a continuacion de que su anuncio se ha firmado correctamente. Ademas, el
anuncio sera enviado automaticamente a los gestores del BOP que continuaran con la
gestion del anuncio.

Dicha solicitud genera un asiento de entrada en el Registro General de Diputacion de
Granada, y un expediente en el tramitador de Diputacion de Granada, con todos los
documentos aportados. El expediente se crea en el organismo Boletin Oficial de la
Provincia de Granada.

SOLICITAR SUBSANACION: Esta opcién devuelve el anuncio al tramitador indicando en
dicha solicitud la modificacion que debera hacer en el mismo:

OBSERVACIONES PARA LA SUBSANACION DEL ANUNCIO X

Motivo por el que se solicita la subsanacion ......

RECHAZAR: Al rechazar el anuncio debera indicar el motivo del rechazo. Dicho anuncio
le aparecera al tramitador desde la opcion de Mis anuncios — Rechazados y anulados
y no podra seguir su tramite:

MOTIVOS DEL RECHAZO X

#
Debe especificar un mensaje
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ANULAR: Al anular el anuncio debera indicar el motivo de la anulacion. Dicho anuncio
le aparecera al tramitador desde la opcion de Mis anuncios — Rechazados y anulados
y no podra seguir su tramite:

MOTIVOS DE LA ANULACION X

Debe especificar un mensaje

ROL FIRMANTE - GESTION DE PAGOS

En esta opcion el firmante podra ver la relacion de anuncios de su entidad, con la
posibilidad de filtrarlos por fecha de creacién, fecha de pago y estado en que se
encuentra el anuncio (todos los estados, pendientes, pendientes de validacion,
pagados, caducados y anulados) ademas de una busqueda por niumero o importe.

Como datos destacables que aparecen en esta relacion, esta la referencia, es decir, el
numero del anuncio o registro, elimporte, la fecha de envio, la fecha de pago y laforma
de pago.

En el caso de que la forma de pago sea por convenio, se mostraran las liquidaciones
periodicas de las publicaciones realizadas, apareciendo al seleccionar la referencia,
los titulos de los anuncios incluidos en dicha liquidacidn y el enlace para descargar la
orden de pago.

Pinchando sobre la referencia, accederemos la informacién del pago que se va a
realizar, con las opciones de pagar por TPV, adjuntar justificante de pago o ir al
anuncio, ademas de un enlace para acceder a la orden de pago



