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1 CONSULTA DEL BOLETÍN OFICIAL DE LA PROVINCIA

Para  la  consulta  de  boletines  se  mostrará  un  calendario.  A  partir  de  la  fecha  de
publicación  del  nuevo  BOP   los  anuncios  se  muestran  anuncio  a  anuncio,  no  pdfs
completos como hasta ahora. 

En la parte izquierda se mostrará el árbol de categorías con las entidades de las que hay
anuncios  en el  boletín  elegido,  y  en la  parte  derecha se  irá  mostrando el  listado de
anuncios de la categoría seleccionada.  Una vez seleccionado el anuncio a consultar se
mostrará el detalle del anuncio.
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En la parte superior aparece el título y sumario del anuncio y  los datos del anunciante y 
en la parte inferior el anuncio publicado con su correspondiente CVE.

El CVE o Código de Verificación electrónica, consiste en un conjunto de caracteres que
identifican de forma única cualquiera de las disposiciones, actos y anuncios publicados en
el Boletín Oficial de la Provincia.

Por ejemplo : CVE: BOP-SE-2023-023003 
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1.1 Buscador de anuncios

En el buscador de anuncios se permite buscar por palabras claves, CVE o nombre de la 
entidad, con un filtro de fechas y de anunciantes.
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1.2 Boletines anteriores

En esta opción se muestra el listado de boletines publicados anteriores a la fecha actual. 
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1.3 Suscripción BOP

Permite recibir diariamente en su buzón de correo todos los anuncios que cumplan una 
serie de filtros.
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2 ZONA DE ANUNCIANTES

La zona de anunciantes permite a las entidades insertar anuncios en el BOP. Para ello la 
persona anunciante deberá estar dada de alta en el registro de anunciantes de la entidad.
En caso de no estarlo puede solicitarlo a través del trámite correspondiente trámite en la 
Sede Electrónica de la Diputación de Sevilla.

El acceso se realizará con Cl@ve o certificado digital.
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Una vez logado el usuario tendrá acceso a la gestión de anuncios de su entidad. 

Una entidad tiene varios perfiles de usuario:

a)  Administrador.  Es la  persona encargada de consultar/modificar  los perfiles de los
usuarios de la entidad excepto el firmante que deberá ser gestionado por la Imprenta
provincial.
Para darse de alta como administrador hay que solicitarlo por la sede electrónica de la
Diputación de Sevilla.
b) Tramitadores. Son las personas encargadas de subir/editar los anuncios.
El perfil tramitador lo puede darlo de alta el administrador de la entidad.
c) Firmantes. Son las personas autorizadas para firmar la orden de inserción de anuncios
en el BOP.
Para  darse  de  alta  como  firmante  hay  que  solicitarlo  por  la  sede  electrónica  de  la
Diputación de Sevilla.
d)  Consultores. Son las personas autorizadas para ver los anuncios que están siendo
tramitados por parte de la entidad.
El perfil consultor lo puede darlo de alta el administrador de la entidad.
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2.1 Editar datos de la entidad

El administrador de la entidad puede editar los datos de contacto de la entidad, datos de 
facturación, y correo electrónico de notificaciones.

Para cambiar el administrador de la entidad hay que solicitarlo por la sede electrónica de 
la Diputación de Sevilla.

https://sedeelectronicadipusevilla.es/
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2.2 Añadir usuarios

El  usuario  administrador  puede  dar  de  altas  usuarios  tanto  tramitadores  como
consultores.
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2.3 Gestión de anuncios

Desde  la  opción  Mis  Anuncios  los  usuarios  tramitadores  podrán  insertar  anuncios,  o
consultar  los  que  están  siendo  tramitados,  aceptados  ,  publicados  o  rechazados  y
anulados.

2.3.1 Nuevo Anuncio

Para dar de alta un anuncio primero se selecciona el departamento/servicio del que se 
desea poner el anuncio.
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En caso de que el sujeto pasivo sea diferente a la entidad se cumplimentará a 
continuación.
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Seguidamente se elige el plazo de publicación del anuncio, ordinario, urgente o fecha
específica. En caso de fecha específica se debe especificar el motivo de la misma.
Los plazos de publicación serán los que figuren en la ordenanza vigente y las tasas en el
caso de anuncios de pago las tasas de publicación vigentes.

A continuación se detallan los datos del anuncio:
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Los campos del anuncio son los siguientes:

a) Título del anuncio. Este es el título con el que aparecerá el anuncio en el BOP.
b) Anuncio (PDF). Se subirá el anuncio en formato PDF editable con el texto del anuncio 
que se desea publicar.
c) Otros Documentos (PDF). Se subirán tantos documentos como sean necesarios para 
justificar la publicación del anuncio en caso de ser necesario. No es un campo obligatorio.

Una vez completados todos los campos podemos guardar el anuncio, enviarlo a la firma o
cancelar la edición.
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Una vez guardado podemos ver una previsualización del anuncio:
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2.3.2 Firmado de anuncios

Una vez enviado a firmar el anuncio quedará en estado pendiente de firma y tendrá que 
firmar la orden de inserción la persona autorizada como firmante por parte de la entidad.

Al firmante le aparecerán los anuncios pendientes de firma:

El firmante podrá firmar el anuncio y enviarlo a la imprenta, solicitar corrección con lo que 
volverá los tramitadores de la entidad , anularlo o rechazar el anuncio con lo que tendrá 
que volver a tramitarse.

Para el firmado de anuncios se utilizará la aplicación Autofirma.
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Autofirma de la Junta de Andalucía:

https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html

Autofirma del Estado:

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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2.3.3 Tramitación del anuncio

Una vez firmada la orden de inserción del anuncio, el anuncio se envía a la imprenta de la
Diputación de Sevilla y se crea una entrada en el registro de entrada de la Diputación de 
Sevilla con la orden de inserción.

Este anuncio pasa a estar en estado Firmado y Enviado.

Una vez revisado por los técnicos de la Imprenta Provincial el anuncio pasará al estado 
Pendiente de Pago si es de pago y necesita ser pagado antes de su publicación o a 
Aceptado si el anuncio es correcto y pasa al servicio de maquetación.

En caso de estar Pendiente de Pago recibirá un email con la carta de pago la persona 
encargada de la Entidad y podrá pagar o anular el anuncio.
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En el caso de elegir pagar aparece la siguiente pantalla:

Donde se podrá pagar a través de TPV con tarjeta o hacer transferencia y enviar 
justificante de pago.
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En el caso de pagar por transferencia:

El anuncio una vez comprobado por la Imprenta pasa a estar Aceptado a la espera de su 
publicación.

El usuario de la entidad podrá ver la fecha de publicación asignada a su anuncio.

Una vez publicado recibirá notificación en su correo y el anuncio pasará al estado 
Publicado.
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Si el anuncio hubiera sido rechazado o anulado podrá consultarlo en la opción de 
Anuncios Rechazados y Anulados
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2.4 Modelos de Anuncios

Desde la zona de anunciantes se pueden descargar diferentes modelos de anuncios tipo.
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