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1. Presentación 

El Sistema BOPVA (personalización de la Plataforma Xolido de Boletines Oficiales 

para la Diputación Provincial de Valladolid) permite la inserción, gestión, pago (cuando 

sea necesario) y publicación de anuncios en el Boletín Oficial de la Provincia de 

Valladolid. 

Las entidades anunciantes: administración, empresas, particulares, etc.  pueden llevar 

a cabo todos estos procesos de forma telemática, accediendo al sistema mediante un 

certificado electrónico (login y password son posible en algunos casos). 

El proceso general es el siguiente: 

1.- El usuario, persona que trabaja en una determinada entidad (administración 

pública, ayuntamiento, etc.) accede a la URL del sistema de gestión del BOPVa a 

través de la URL: https://bop.sede.diputacióndevalladolid.es/gestion/ 

El acceso a la aplicación se realiza, de forma general, mediante un certificado 

electrónico reconocido válido (DNIe, FNMT, ACCV, etc.). 

La primera vez que se accede, cuando el usuario (su NIF) no está registrado, deberá 

cumplimentar en un formulario sus datos y solicitar "la asociación" con la entidad 

(ayuntamiento, organismo,...) a la que pertenece. Debe aportar la documentación 

(electrónica) que se le requiera. 

2.- Si el usuario (su NIF) ya está registrado en el sistema, al presentar el certificado 

accederá a la aplicación en la que dispondrá de los permisos que en su momento se le 

asociaron. Estos permisos pueden permitir editar anuncios, firmar anuncios, firmar 

solicitudes, pagar los anuncios, anular, etc.  

3.- Una vez que el usuario accede a la aplicación podrá visualizar el estado de sus 

anuncios, los que haya publicado previamente, o los que estén en proceso de 

aprobación y publicación por parte de los gestores del BOP y podrá iniciar la inserción 

de nuevos anuncios. 

4.- Para insertar un anuncio debe seguir el asistente de inserción hasta seleccionar 

que modelo y asunto de anuncio se requiere. Una vez seleccionados los datos 

básicos, se genera un “borrador” que podrá ser modificado tantas veces como se 

precise hasta obtener  el  anuncio definitivo. Se deberá cumplimentar el resumen del 

https://bop.sede.diputacióndevalladolid.es/gestion/
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anuncio (que aparece en el sumario), el texto del mismo y el pie de firma del anuncio. 

En todo momento, el usuario podrá visualizar como quedará su anuncio una vez 

publicado. Los borradores, al contrario que los anuncios se pueden borrar hasta que 

se firme la solicitud de publicación. 

5.- Finalizada la edición de un anuncio, un usuario (con permisos de firma de la 

solicitud) debe firmar electrónicamente el envío del anuncio, que en ese momento 

dejará de ser un “borrador” y pasara a ser un “anuncio”. 

6.- Una vez firmada la solicitud de inserción, el anuncio pasa a manos de la 

administración de BOP para su tramitación. En todo momento, el usuario puede ver 

(aunque no editar)  el estado de su anuncio y, hasta un determinado momento puede 

anular su publicación. 

7.- Cuando se publique el anuncio en el BOPVa, la entidad y el firmante de la solicitud 

recibirán un email de notificación informándoles de la publicación del mismo. 

8.- Los anuncios publicados son accesibles en la aplicación para su consulta de forma 

indefinida. 
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2. Acceso a la aplicación de gestión 

El acceso a la gestión de anuncios del boletín se realiza a través de la url segura:  

https://bop.sede.diputacióndevalladolid.es/gestion/ 

Con carácter general el acceso a la aplicación requiere el uso de un certificado 

electrónico de entre los admitidos: DNIe, FNMT, ACCV, etc. (puede ver la lista de 

todos los admitidos en la zona de ayuda del sitio web del BOP) 

En determinados casos, que deben ser aprobados por los gestores del BOP, el acceso 

puede realizarse mediante login y contraseña. Estos accesos son para usuarios 

tramitadores (usuarios que editan el texto de los anuncios). Cualquier usuario que 

deba firmar electrónicamente algún documento debe acceder utilizando un certificado 

electrónico. 

Los usuarios de la aplicación son personas físicas (con un número de NIF o NIE) que 

trabajan (se “asocian”) en una determinada entidad anunciante con un CIF. 

Una persona puede “asociarse” a varias entidades y acceder a cada una de ellas de 

forma separada. Por ejemplo, un secretario de varios municipios podría acceder de 

forma independiente a cada uno de los municipios en los que presta servicio. 

En cualquier caso, para poder actuar en nombre de una entidad, primero deben 

registrarse los datos de la persona física correspondiente. 

Cuando usuario presenta su certificado para acceder a la aplicación, el sistema 

detecta si es un usuario (persona) previamente registrado. En caso de que el usuario 

ya esté registrado puede ocurrir: 

1. El usuario no está asociado en ninguna entidad. En este caso el usuario 

debe solicitar el registro en una entidad.  Si la entidad ya está registrada, solo 

deberá indicar el CIF de la misma y sus datos dentro de ella. Si la entidad es 

nueva, deberá aportar todos los datos de la misma. En cualquier de los dos 

casos deberá aportar la documentación electrónica necesaria que justifique la 

relación de la persona con la entidad en la que solicita el registro. 

 

https://bop.sede.diputacióndevalladolid.es/gestion/
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2. El usuario ya está asociado a una entidad. En este caso, la aplicación 

muestra al usuario el espacio de gestión de la entidad a la que pertenece y 

podrá trabajar en base a los permisos de los que disponga. Este es el caso 

más frecuente. 

3. El usuario está asociado a varias entidades. En este caso, si el acceso se 

realiza con un certificado que no incluya los datos de ninguna entidad (por 

ejemplo el DNIe), el usuario debe elegir una de entre las entidades que tiene 

asociadas. Si el certificado incluye el CIF de una de las entidades, el sistema 

accederá directamente  a la zona de gestión de la entidad  correspondiente  al 

CIF. 

 

Si el usuario (persona física) no está registrado, se le mostrará un formulario de 

registro como persona. Este formulario sólo se requiere una vez 

(independientemente de las entidades para las que se trabaje). 

El alta como usuario solo requiere un NIF (que viene prefijado por el certificado 

electrónico), nombre, apellidos y una dirección de email. 

Una vez dado de alta como persona el usuario puede solicitar el alta en alguna 

entidad según se explicó anteriormente. 
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3. Estructura de la aplicación 

3.1. Cabecera. 

En la zona derecha de la cabecera, el usuario puede ver su nombre y el nombre la 

entidad en la que está trabajando en cada momento. También se muestra el rol (tipo 

de permiso) del que dispone para esta entidad 

 

 

3.2. Menú principal 

El menú de la aplicación de gestión sigue el mismo orden que los estados del ciclo de 

publicación de un anuncio: inserción, edición, aprobación, publicación 

 

 

Insertar anuncio: Inicia al asistente para insertar un anuncio.  Permite seleccionar el 

modelo y asunto de anuncio y comenzar la edición del mismo. 

Borradores: Son los anuncios que están iniciados y se encuentran en fase de edición. 

Los borradores pueden modificarse todas las veces necesarias hasta conseguir el 

anuncio que se desea publicar. En todo momento el editor puede ver cuál será la 

apariencia definitiva del anuncio. 

Anuncios Pendientes de aprobación: Son los anuncios que se han enviado a la 

administración del BOP para su publicación. En proceso de envío se realiza, en 

general, firmando la solicitud de inserción de anuncio que registra el documento y lo 

pasa a los gestores del BOP para su comprobación.  
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En esta fase el anuncio ya no se puede modificar. Las dos únicas acciones posibles 

son el pago de la tasa de inserción (cuando sea requisito previo a la publicación del 

anuncio) o su anulación. 

Una vez aprobado por los administradores del BOP. El estado del anuncio pasa a 

“aprobado” 

Anuncios Aprobados: Son los que han sido revisados y aprobados por la 

administración del BOP y están pendientes de publicación. Están en espera de que se 

fije una fecha para su publicación.  

Anuncios publicados: Después de publicarse un anuncio, todos sus datos será 

accesible para las entidades por  tiempo indefinido, es decir, se podrá consultar todos 

los datos y documentos asociados a los anuncios que se han publicado.  

Mis datos: En este menú el usuario puede acceder a cambiar su email personal,  

consultar las entidades a las que está asociado o solicitar el alta en nuevas entidades. 

 

3.3. Menú lateral 

 

En cada zona de trabajo de la aplicación, en el menu lateral izquierdo se mostrarán las 

posibles opciones a realizar en la sección en la que nos encontremos. 
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3.4. Área de trabajo  

La zona más amplia de la pantalla de trabajo mostrará listados de anuncios (o 

borradores) o el formulario (editable o no de un anuncio). En apartados posterirores se 

darán más detalles sobre esta zona de trabajo en cada caso. 
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4. Gestión de anuncios 

4.1. Estructura de un anuncio 

En los anuncios publicados en el BOP podemos distinguir tres zonas diferencias: 

Resumen: Es el texto breve (no más de dos o tres líneas de texto) que aparece en el 

sumario del boletín indicando el contenido del anuncio. Este resumen depende del 

asunto de anuncio y, en determinados casos, se propondrá un texto modelo con el fin 

de mantener una uniformidad entre anuncios con el mismo asunto. 

Cuerpo del anuncio: Es el contenido del anuncio que se publica. (En el boletín 

aparece precedido de la entidad titular del anuncio). Este contenido puede incluir texto 

y tablas aunque en algunos casos puede incluir imágenes (planes urbanísticos, etc.) 

El texto del anuncio siempre debe incluir un texto introducido en el campo del 

formulario correspondiente y, en ocasiones, puede incluir documentos anexos en 

formato PDF.  

Por ejemplo, imaginemos que deseamos publicar un listado de 1000 personas para 

notificar. Editar manualmente este listado de 1000 personas en un formulario web es 

poco práctico y fácilmente daría lugar a errores. 

La solución es generar un documento pdf con el listado de personas (y solo el listado, 

sin cabeceras ni pies, ni texto adicional).   

El sistema permite escribir un texto para el anuncio que pueden ser acompañados de 

ficheros anexos en PDF. El documento resultante es un único pdf con todos los textos 

(el del formulario y el del pdf) integrados formando una unidad. 

Los anexos en PDF deben cumplir una serie de normas que se especifican en otro 

apartado 

Pie de firma del anuncio: Todos los anuncios publicados en el boletín deben haber 

sido firmados previamente y el hecho de esta firma debe reflejarse al pie del texto del 

anuncio. 

Ejemplos de firma:  

En Valladolid a 15 de mayo de 2013, el Alcalde… 
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En Peñafiel a 15 de mayo de 2012, el Recaudador… 

 

4.2. Modelo y Asunto de anuncio 

Cada tipo o modelo de anuncio debería tener un resumen similar y mantener una 

estructura y contenido de textos, igual para todos los anuncios del mismo tipo. 

Por ejemplo, la exposición pública de cuentas anuales de un ayuntamiento debería 

tener siempre la misma estructura y un resumen similar en todos los casos. 

Los “asuntos de anuncio” definen estos datos para mantener una apariencia similar en 

anuncios del mismo tipo. 

Es decir, cuando se selecciona un asunto del tipo “exposición pública de cuentas 

anuales”, el sistema proporciona unos valores de resumen y de texto (en algunos 

casos) por defecto para el tipo de anuncio del que se trata. El editor del anuncio debe 

respetar los textos y solo debe modificar los datos específicos de su anuncio, por 

ejemplo,  el año y la localidad. 

En algunos casos, el texto es sustituido por una serie de campos que una vez 

cumplimentados conforman el texto del anuncio. 

En otros muchos casos el texto y el resumen del  anuncio son textos totalmente libres. 

 

 

4.3. Insertar anuncio. 

Para crear un anuncio, el usuario debe hacer click sobre el menu “Insertar anuncio”. 

Esta opción de lugar a un sencillo asistente en el que el usuario puede seleccionar el 

area de gestión dentro de la entidad  (una concejalia, area, consejeria, etc.) de entre 

las disponibles y el tipo de modelo de anuncio que se desea publicar. 
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Selección del area de gestión de la  entidad 

 

 

Selección del  del modelo y asunto de anuncio 

Una vez seleccionado el modelo se mostrará el formulario de anuncio para su 

cumplimentación.  
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4.4. Formulario anuncio 
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El formulario de anuncio en esta aplicación está dividido en dos partes: 

La parte superior muestra los datos referidos a la entidad anunciante y a la solicitud 

del anuncio. Muchos de estos campos no son editables. 

La parte inferior es el anuncio propiamente dicho: el resumen, el texto (y posibles 

anexos)  y el pie de firma. 

A continuación indicamos los campos que aparecen en el formulario: 

Solicitante: Es la entidad “interesada” en la publicación del anuncio. En una gran 

mayoría de los casos el solicitante coincide con el anunciante.  

En determinadas entidades  y en determinados modelos, se puede especificar un 

solicitante distinto al anunciante.  Esta situación se describirá en la sección 

“Solicitantes delegados” 

Firmante del anuncio: Indica si el anuncio que se está generado debe ser firmado 

dentro de esta misma aplicación (de forma independiente a la solicitud). 

En ocasiones, el anuncio que se publica es un documento generado previamente; en 

estos casos el anuncio ya está firmado y no necesita ser firmado nuevamente.  

En otros casos, el anuncio se genera en esta aplicación y por tanto, dicho anuncio 

debe ser firmado. En este apartado se especifica la persona que debe firmar el 

anuncio (no la solicitud). Para seleccionar la persona firmante, esta debe ser dada de 

alta previamente por parte del usuario de la entidad que tenga permisos para gestionar 

usuarios. 

Sección: Es un campo fijo indicando la sección del boletín en la que se incluirá el 

anuncio. Este valor depende de la entidad anunciante y no es editable. 

Entidad: Es la entidad anunciante. Dado que está fijada para el usuario, este valor no 

se puede modificar. 

Área, Servicio: estos campos  indican que “nivel organizativo” dentro de la entidad 

anunciante es la que hace el anuncio. El campo “Área” corresponde al nivel de 

organización superior  de la entidad. Puede corresponder a una concejalía en un 

ayuntamiento, a una consejería, a un área de una diputación, etc.  
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El Servicio corresponde al segundo nivel de organización. Estos niveles pueden estar 

están fijados en base a la entidad y al usuario que inicia el anuncio. 

Departamento: Último nivel organizativo. Este nivel es siempre libre, el editor puede 

escribir libremente. 

Publicación urgente: SI/NO. Indica si el anuncio debe ser tramitado como urgente. 

Por defecto No. En cada caso, urgente o no, el anuncio debe publicarse antes de los 

días indicados en la normativa del BOP 

Obligatoriedad de la inserción: SI/NO  

Tipo de disposición: El anuncio que se publica es un decreto, ordenanza, acuerdo, 

resolución…  

Fecha de la disposición: Fecha de entrada en vigor del tipo de disposición del 

anuncio. Es decir, si es una resolución, este campo indica la fecha de la resolución. 

Este campo no está referido a la fecha de solicitud ni a la fecha de publicación 

del anuncio.  

Norma que obliga a la publicación: Para indicar la norma que obliga a  publicar en el 

BOP Generalmente el valor de este campo tiene relación con el asunto del resumen 

del anuncio  que se eligió al insertar el anuncio. En cualquier caso puede ser 

modificado libremente. 

CVE del anuncio al que se corrige: Es un campo opcional en el que se puede indicar 

que el anuncio que se está editando corrige un anuncio publicado anteriormente en el 

BOP.  En este campo se indica el CVE del anuncio ya publicado anteriormente al que 

se corrige. Este campo permite que al consultar la zona pública del boletín se pueda 

saber si un anuncio corrige (o ha sido corregido) por otro. 

Asunto del anuncio: Clasifica la temática del anuncio en base a unos criterios 

preestablecidos. Se debe indicar a la hora de crear el anuncio dado que resumen del 

anuncio puede estar prefijado en base al asunto.  

Los campos anteriores corresponden a datos de la entidad o a datos que aparecerán 

en el documento de solicitud de publicación del anuncio. 

A continuación se comentan los campos que forman el anuncio como tal. 
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Resumen: Texto descriptivo breve que aparece en el sumario del boletín. En muchos 

modelos de anuncio se asigna un resumen por defecto en el que sólo es necesario  

cambiar alguna pequeña parte del mismo. El editor debe respetar este texto estándar 

modificando sólo lo imprescindible. En los modelos “libres”  el editor debe resumir de 

forma concreta y concisa el contenido del anuncio. Es un campo obligatorio. 

Texto: Cuerpo del anuncio según se verá publicado en el BOP.  El texto es totalmente 

libre y permite la creación de tablas pero no añadir estilos (negritas, colores, etc.) al 

texto. Se puede copiar y pegar desde documentos de Word o de otras fuentes. Los 

posibles estilos heredados de la copia se pierden cuando se guarda el formulario. 

En algunos modelos este campo de texto se sustituye o se complementa con una serie 

de campos para rellenar. 

Pie de firma: Es el texto que se incluye al final del texto del anuncio y que indica 

donde, cuando y quien firmo el texto original del anuncio.  En los anuncios que se 

firman directamente en la aplicación este campo no se requiere ya que el pie de firma 

se genera en el momento de la firma electrónica del anuncio. 

Anexos:  Los anexos son documentos PDF que se añaden al anuncio cuando el 

contenido es muy extenso, o incorpora elementos gráficos (imágenes, fotos..) o listas 

tabuladas , etc.  Estos anexos se insertan en el texto del anuncio, empezando siempre 

en una página nueva. 

Los pdf anexos no deben tener cabecera ni pie de página y deben cumplir algunos 

requisitos. Las características completas se  especifican en el anexo correspondiente. 

Se pueden incorporar todos los anexos (pdf) que sean necesarios. 

Finalizar edición del anuncio: Un borrador puede ser editado y guardado todas las 

veces necesarias y durante el periodo de tiempo que se considere oportuno.  En 

muchos casos, una vez finalizada la edición, el texto deber obtener un visto bueno o el 

anuncio debe ser firmado. Estas tareas, en general se llevarán a cabo por personas 

distintas a las que editan el anuncio.  Para saber cuándo se acaba la edición de un 

anuncio (cuando el editor considera que es correcto) se marca esta opción de forma 

que la persona que firma el anuncio, la solicitud o da el visto bueno sepa que el 

anuncio está completo. 
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Pre visualizar borrador pdf: No es un campo, es un enlace que permite visualizar en 

cualquier momento como se vería el anuncio en el boletín una vez publicado. Este 

enlace muestra el contenido del borrador guardado, por lo que es necesario guardar 

previamente el borrado para ver el anuncio actualizado. 

Botones de Guardar: Se  ofrecen  dos opciones: Guardar y salir que guarda el 

borrador y sale al listado de borradores y Guardar y continuar, que guarda los 

cambios pero continúa en el formulario para seguir editando el borrador. 

 

4.5. Menú lateral del formulario Anuncio 

 

Cuando se está editando un borrador (o visualizando un anuncio) el menú lateral 

muestra las acciones que se puede realizar sobre el mismo. 

Estas acciones varían en base a la entidad, al modelo de anuncio o al estado del 

mismo (borrador, anuncio…) 
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Las opciones están divididas en dos zonas, la superior muestra las opciones más 

“inmediatas” que se pueden llevar a cabo: Dar visto bueno, Firmar anuncio, firmar 

solicitud, pagar, etc... 

En la zona inferior están las acciones genéricas: Visualizar borrador, calcular precio, 

ver solicitud (cuando se ha generado) 

 

Documentos asociados. 

Bajo el menú  lateral aparece una zona de “Documentos asociados” al anuncio que 

permite adjuntar documentos “internos” al anuncio. Estos documentos no se 

publican.   

Esta sección permite subir toda la documentación necesaria para justificar la 

publicación de un anuncio. Por ejemplo, si se va a publicar un edicto firmado 

electrónicamente por un alcalde, ese documento electrónico firmado debe adjuntarse 

al anuncio para que los gestores del BOP comprueben que el edicto es legítimo y está 

firmado adecuadamente.   

Todo anuncio que se publica en  el BOP debería estar firmado por la(s) persona(s) 

competente(s) para ello. Puede estar firmado: 

- de forma independiente al sistema BOP, en cuyo caso debe adjuntarse el 

documento firmado como “documento asociado”.  

- el anuncio puede ser firmado dentro del sistema del BOP (ver apartados 

anteriores) 

- en los casos en los que la misma persona que debe firmar el anuncio firma 

también la solicitud de publicación, se considera suficiente la firma de la 

solicitud (que incluye una copia del texto del anuncio) 

 

En el área de “documentos asociados” se pueden subir todos los documentos que se 

consideren necesarios relacionados con el anuncio del que se trata. 
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Solicitar la publicación de un anuncio 

Una vez finalizada la edición del anuncio puede ser necesario, en función de la entidad 

y del modelo que alguna persona de la entidad tenga que dar el visto bueno o firmar el 

anuncio. 

En este caso, la persona con los permisos necesarios accede a la zona de gestión con 

su certificado electrónico y procede a dar el visto bueno o firmar el anuncio. 

En el caso de la firma de anuncio, éste deber ser firmado por la persona especificada 

en el mismo. No puede ser firmado por otra persona de la entidad.  

En el momento de la firma se comprueba que el NIF de la persona indicada para firmar 

es el mismo  que el NIF del usuario que accede a la aplicación y del certificado que se 

está utilizando para firmar. 

El visto bueno puede requerir o no firma electrónica. 

Cuando se han realizado estos pasos previos, el anuncio está listo para solicitar su 

publicación. 

En este momento aparecerá en el menú lateral del anuncio la opción de “Firmar 

solicitud” (si el usuario que accede tiene  el permiso de firma de solicitudes).  
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Al hacer click sobre el enlace se mostrará una pantalla solicitando la conformidad para 

la firma. 

 

Al pulsar el botón de conformidad  se iniciara el proceso de firma electronica (los 

requisitos y el sistema de firma se definen en el apartado correspondiente) 

Al finalizar el proceso de firma se obtiene un único documento electronico firmado 

digitalmente.  

 

Este documento incluye es accesible desde el menú lateral del anuncio 
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e incluye: 

1.- La solicitud de inserción. Inlcuye los datos del anunciante, el tipo de anuncio, etc.  

2.- Texto del anuncio.  Obtenido a partir de los datos introducidos en el formulario, 

tanto el texto como anexos 

3.- Información  del firmante y de la información de registro  de entrada en la 

Diputación de Valladolid: 
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El documento incluye un CVE que permite la recuperación del documento electrónico 

original a partir de una copia en papel. Este  documento es sólo accesible para los 

usuarios de la entidad en el sistema de gestión del BOP. 

En el momento de la firma de la solicitud se realizan los siguientes pasos: 

- Generación del documento de solicitud y firma electrónica del mismo 

- Registro de entrada en el Registro de la Diputación 

- Generación del talón de cargo (en el caso de que el anuncio deba ser pagado) 

- Envio de la información de pago al sitema de tesoreria de la Diputación. 

 

De cara al usuario todo este proceso se resume en hacer click sobre el boton de firmar 

y seleccionar el certificado electrónico para la firma. 

Una vez firmada la solicitud de publicación el borrador pasa a ser un “Anuncio 

pendiente aprobación” y todos sus datos pueden consultarse en el  menu de 

“Pendientes de aprobación”. 

A parti de este momento los administradores del BOP comprobarán si todo es correcto 

y el anuncio puede ser publicado. Este proceso puede durar unos pocos dias.  

Pago de anuncios 

En el caso de que el anuncio deba de ser pagado, una vez firmada la solicitud, el pago 

puede ser llevado a cabo desde la propia aplicación. 

Para ello, al acceder al listado de Anuncios pendientes de aprobación se visualizará 

precio y el estado del anuncio respecto al pago, con la opción de pagar en caso 

necesario  
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La opción de pago  (o la información referida al mismo) se muestra también el menu 

lateral del anuncio 

.  

 

4.6. Proceso de pago 

El pago de un anuncio puede realizarrse siguiendo las indicaciones que aparecen el 

talón de cargo. 

Una de las formas de pago admitida es via telemática en la propia aplicación. Cuando 

el usuario (con los permisos necesarios)  hace clcik sobre el enlace “Pagar” se le 

muestra el asistente de pago . 

 

El pago dentro de la aplicación requiere firma electrónica por parte del usuario que 

hace el pago. Todas las opciones de pago a traves de la pasarela se describen en el 

anexo correspondiente. 
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4.7. Anulación de anuncios 

Cuando se firma la solicitud de publicación de anuncios el contenido del anuncio no se 

puede modificar (De hecho, el anuncio no se puede modificar desde que se da el visto 

bueno o se firma el anuncio). 

En caso de la entidad anunciante detecte algún error o por alguna causa el anuncio no 

deba ser publicado, puede anularse. 

La anulación puede anularse antes de que el anuncio sea aprobado por los 

administradores. Una vez aprobado, la entidad no puede anular el anuncio y debería 

ponerse en contacto con los administradores para que el anuncio fuera devuelto. 

El proceso de anulación de un anuncio requiere que la misma persona que firmó lo 

solicitud de publicación firme la anulación del mismo. 

Al hacer click sobre “Anular”, se muestra una pantalla de conformidad.  

 

Si se pulsa sobre el botón se inicia el procedimiento de firma electrónica del 

documento de anulación. 

Si el NIF del certificado que se usa para la firma de la anulación es el mismo que el 

NIF de la persona que solicitó la publicación, al finalizar el proceso de firma el anuncio 

estará anulado y no se publicará aunque permanecerá en el sistema y podrá ser 

consultado por la entidad. 
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4.8. Elección del sujeto pasivo 

En algunos casos una entidad publica un anuncio en el que “el interesado en la 

publicación” es un tercero, normalmente un particular. 

Puede ser el caso, por ejemplo de una licencia de aprovechamiento de aguas. En este 

caso, la Comisaria de aguas anuncia un texto a favor de una persona. Esta persona es 

la interesada en la publicación y la responsable del pago. 

El procedimiento en este caso es similar a la publicación de un anuncio “normal” con la 

excepción de que la entidad debe seleccionar el “sujeto pasivo” del anuncio. En caso 

de no existir se puede crear la entidad accediendo al enlace “Crear sujeto pasivo”. 

Para seleccionar al sujeto pasivo hay que introducir el NIF / CIF de la persona o 

entidad. Al escribir los primeros dígitos en el campo del formulario se irá mostrando el 

listado de las personas o entidades que coinciden con dichos dígitos hasta localizar el 

registro correcto. En caso de no estar registrado el NIF /CIF, el tramitador podrá dar de 

alta al nuevo sujero pasivo, para lo que deberá disponer de sus datos básicos: NIF o 

CIF, razón social o nombre, email de contacto y dirección postal.  

 

 

Esta forma de funcionamiento sólo es válida para determinadas entidades y 

determinados modelo de anuncio. 

En este tipo de anuncios, en la solicitud de publicación el interesado es el “Sujeto 

pasivo” del anuncio y talón de cargo se emite también a nombre del solicitante. 

La entidad debe proporcionar estos documentos al interesado para que realice el pago 

y proceda al registro de la solicitud en la Diputación. 
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4.9. Anuncios pendientes de aprobación 

En esta opción el menú se muestra los anuncios pendientes de revisión por los 

administradores del BOP.  

En general el número de estos anuncios debería ser pequeño dado que sólo aparecen 

anuncios desde que se firma la solicitud de publicación hasta que administración del 

boletín lo marca como correcto. Este proceso no debería durar más de unos pocos 

días. 

 

Los anuncios en este estado no se pueden modificar y al acceder al contenido del 

mismo  todos los datos son accesibles en modo de solo lectura: 

En este modo de visualización, la información referida al anuncio esta dividida en 

grupos estructurados accesibles mediante solapas. 

 

 

La solapa “Anuncio” muestra los datos de la solicitud y del anuncio (excluyendo el 

texo) y permite acceder a la visualización del borrador del anuncio tal y como quedará 

una vez publicado en el BOPVa. 
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En la solapa “Otros datos” se muestra información complementaria al anuncio y los 

documentos generados durante la tramitación del mismo: Solicitud de publicación, 

Talón de cargo, documento de anulación o de devolución (si los hubiera). También se 

muestran y están accesibles para descarga las firmas electrónicas de estos 

documentos. 

 

 

En la solapa “Estado” se muestran las distinta propiedades del documento. 

 



 

   
C/ Mantería, 16  ·  47004 Valladolid  ·  España  ·  www.xolido.com         Tel. +34 983 298 272  ·  Fax +34 983 298 205  ·  info@xolido.com 

Este documento es propiedad de Xolido Systems, S.A. y su contenido es confidencial. No puede ser reproducido, en su totalidad o parcialmente, ni mostrado a otros, ni utilizado para otros 
propósitos que los que han originado su entrega, sin el previo permiso escrito de Xolido Systems,S.A. En el caso de ser entregado en virtud de un contrato, su utilización estará limitada a lo 
expresamente autorizado en el mismo. Xolido Systems,S.A. no podrá ser considerada responsable de eventuales errores u omision es en la edición del documento. 

© 2001-2013 Xolido Systems, S.A.    Todos los derechos reservados    Xolido
®
 es una marca registrada  29 / 42  

 

 

 

En “Documentos asociados” se muestran (y se proporciona un enlace para su 

descarga) los posibles documentos que se hayan subido referidos al documento, por 

ejemplo, el anuncio firmado electrónicamente.   

 

 

“Modelo” muestra el tipo de modelo que se seleccionó al crear el anuncio. 

 

 

Esta “Ficha” del anuncio es la misma que se muestra en etapas posteriores del 

anuncio: anuncios aprobados y anuncios publicados. 
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4.10. Anuncios Aprobados. 

Son los que han sido considerados correctos por administración y están esperando 

que se les asigne la fecha de publicación. 

 

4.11. Anuncios publicados 

Anuncios que ya han sido publicados en el BOPVa. 

La ficha de los anuncios puede visualizarse como en los casos anteriores, además, en 

ese caso se muestra un enlace al anuncio publicado en la página web del boletín  
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5. Mis datos  

En el menú superior se encuentra esta opción que muestra el NIF, nombre y apellidos 

y e-mail del usuario. 

 

 

Estos datos se obtienen, en general, del certificado electrónico que el usuario utilizo 

para autentificarse la primera vez. 

Dado que son datos fijos, no son modificables a excepción del email de la persona que 

puede ser modificado en cualquier momento. 

 

En el menú lateral de “Mis datos” se muestran otras opciones: 
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“Mis entidades” permiten al usuario visualizar las entidades a las que está asociado, 

(recordemos que un usuario puede estar registrado en varias entidades).  

En caso de que el acceso a la aplicación se haya llevado a cabo con un certificado que 

incluye el CIF de la entidad, por ejemplo un certificado de empleado público, el usuario 

sólo puede trabajar en nombre de dicha entidad durante la sesión. 

Si el acceso se ha realizado con un certificado que sólo incluye el NIF de la persona 

(como el DNIe, por ejemplo) el usuario puede cambiar  en “Mis entidades” de entidad 

activa. Aunque en cada momento sólo puede trabajar con una de ellas. 

 

“Solicitar el alta en una nueva entidad” permite a cualquier usuario solicitar el alta en la 

aplicación en otra entidad.  

Para ello se le solicitará el CIF de la entidad 
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Si el sistema ya tiene registrado ese CIF se le mostrarán los datos básicos de la 

entidad junto con un formulario para cumplimentar con los datos de contacto

 

 

El formulario incluye campos para el envío de la documentación necesaria para 

demostrar la relación entre el usuario y la entidad en la que se solicita el alta. Se 

pueden adjuntar tantos documentos como se desee. 

Una vez cumplimentado el formulario y enviado, su solicitud será enviada a los 

administradores del boletín para su aprobación. Puede ser que se requiera 
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documentación adicional u otras acciones para comprobar la relación persona – 

entidad. 

Cuando la solicitud sea aprobada el usuario podrá acceder a la aplicación a trabajar en 

nombre de la entidad. 
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6. Anexos 

6.1. Glosario de términos 

Certificado digital: Un certificado digital es un documento emitido y firmado por una 

autoridad de certificación que identifica a una persona (física o jurídica) y la vincula 

con un par de claves.  

Un certificado contiene la siguiente información:  

 Identificación del titular del certificado (Nombre del titular, NIF, e-mail,...). 

 Distintivos del certificado: número de serie, entidad que lo emitió, fecha de 

emisión, periodo de validez del certificado, etc. 

 Una pareja de claves: pública y privada. 

 La firma electrónica del certificado con la clave de la autoridad de certificación 

(AC) que lo emitió. 

CVE: Siglas de Código de Verificación Electrónica. Es un identificador alfanumérico 

que se asocia a un anuncio en el momento de su publicación y que permite localizar, a 

partir de una copia impresa en papel, el documento electrónico original 

correspondiente.  

Firma electrónica: Es el conjunto de datos en forma electrónica, consignados junto a 

otros o asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificación 

del firmante, según la propia definición de la Ley 59/2003 de Firma Electrónica. 

Sujeto pasivo: Es la entidad (persona física o jurídica) que debe abonar el pago de la 

tasa (en caso de que proceda) para la publicación de los anuncios en el Boletín Oficial 

de la Provincia. Se trata del obligado al pago. 

Tramitador: Es la persona encargada de introducir los datos de un anuncio, dar el 

visto bueno, realizar la firma electrónica de la solicitud… en función de los permisos 

que tenga asociados para la entidad con la que está operando en cada instante. 

Visto bueno: Es la validación, con o sin firma electrónica, que el usuario concede a un 

anuncio y que provoca que no pueda modificarse posteriormente, tan sólo realizar la 

solicitud de inserción por el usuario correspondiente. 
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6.2. Accesibilidad y requisitos técnicos para el uso de la aplicación. 

En la construcción de este portal web se ha intentado adoptar las medidas necesarias 

para que sitio sea accesible al mayor número de personas independientemente de las 

posibles limitaciones de la persona o de las que se deriven del contexto de uso. 

Así, en la confección del portal se ha tenido en cuenta: 

 Uso de los estándares del W3C. 

 Uso de CSS para separar contenido de presentación. 

 Sistemas de navegación usables e intuitivos. 

 Descripciones alternativas en las imágenes. 

 Verificaciones en la visualización con diferentes navegadores y dispositivos. 

 Utilización de formatos universales y alternativos. 

 Los enlaces ofrecen detalles de la función o destino del hipervínculo. 

 Acceso mediante atajos teclado a las principales opciones.  

Las páginas de este sitio Web cumplen la marca AA según la Norma UNE 

139803:2004 y las Directrices de Accesibilidad para el Contenido Web 1.0 del W3C. 

Todos los requisitos de Prioridad 1 y Prioridad 2 y un subconjunto de los requisitos de 

Prioridad 3 han sido comprobados con un análisis manual de la accesibilidad a través 

de diferentes herramientas semi-automáticas, agentes de usuario y técnicos 

especializados. 

Se han definido los siguientes atajos de teclado: 

 Tecla de acceso 0 - Página de inicio. 

 Tecla de acceso 1 - Último boletín. 

 Tecla de acceso 2 - Página de ayuda y soporte. 

 Tecla de acceso 3 - Suscripciones. 

 Tecla de acceso 4 - Acceso a la zona de gestión de anuncios. 

El uso de estos atajos viene condicionado por el navegador: 

 Internet Explorer: ALT + atajo + ENTER 

 Firefox: ALT + MAYÚSCULAS + atajo 

 Opera: MAYÚSCULAS + ESC + atajo 

 Google Chrome: ALT + atajo  
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El diseño accesible permite que el usuario pueda ajustar las fuentes al tamaño que le 

convenga. Esta acción puede llevarse a cabo de diferentes maneras según el 

navegador web que se utilice. A continuación se indica la acción de menú donde se 

encuentra esta funcionalidad en los navegadores más frecuentes: 

 Mozilla Firefox: Ver > Tamaño de texto > Incrementar Internet 

 Internet Explorer: Ver > Tamaño de texto > Más grande 

 Opera: View > Zoom > % 

 Safari: View > Make text bigger 

 Google Chrome: Herramientas > Activar zoom 

 

Requisitos y consejos para el acceso: 

1. Para su correcta utilización deberá acceder a él mediante alguno de los 

siguientes navegadores web (en sus versiones actuales): 

- Internet Explorer desde su versión 7 

- Mozilla Firefox  

- Google Chrome 

- Safari 

- Opera 

Con JavaScript habilitado   

2. El sitio web está optimizado para una resolución de pantalla de 1024x768 

píxeles. 

3. Si usted usa el navegador Internet Explorer le recomendamos que para el 

correcto funcionamiento de las funciones de firma digital, instale la 

actualización del componente de Windows que proporciona Microsoft.  

4. Para realizar firmas con Internet Explorer será necesario configurar su sistema 

para permitir la ejecución de controles ActiveX. 

5. Para realizar firmas con navegadores distintos a Internet Explorer será 

necesario tener instalado la Máquina Virtual de Java (JRE) 1.6.24 o superior.  
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6.3. Certificados admitidos 

Para acceder a la aplicación de gestión del BOP se requiere, como caso general,  un 

certificado electrónico reconocido. Además, se requiere que el nombre del certificado 

(CN) incluya el NIF de una persona física.  

Las personas que deben firmar algún tipo de documento deben disponer también de 

un certificado electrónico. 

El BOPVA admite los sistemas de firma electrónica de los siguientes prestadores de 

servicios de certificación, todos ellos con el reconocimiento por parte del Ministerio de 

Industria, Turismo y Comercio (MITyC): 

DNIe, FNMT, ACCV, AC Camerfirma (empleado público), CATCert (persona física), 

Izenpe  (persona física). 

Portales Web de contacto con las entidades certificadoras: 

 DNIe - DNI electrónico : http://www.dnielectronico.es/ 

 FNMT: http://www.fnmt.es 

 ACCV: http://www.accv.es 

 AC Camerfirma: http://www.camerfirma.com 

 IZENPE: http://www.izenpe.com 

 CATCert: : http://www.catcert.cat/ 

 
Software necesario  

En el caso de que use un lector de tarjetas, sus drivers correspondientes. 

El software correspondiente al certificado que desee usar, que puede descargarlo de 

las páginas web de la organización que lo haya emitido. 

Los certificados de las cadenas de confianza para que el navegador considere de 

confianza su certificado de entidad (persona física o jurídica).  

http://www.dnielectronico.es/
http://www.fnmt.es/
http://www.accv.es/
http://www.camerfirma.com/
http://www.izenpe.com/
http://www.catcert.cat/
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En las siguientes instrucciones se resume el procedimiento que ofrecen diversas 

autoridades de certificación para comprobar el estado de funcionamiento de su 

certificado y/o descargarse todos aquellos elementos que sean necesarios para su 

correcta operatividad. 

- Certificados DNIe: 

 Acceda al servicio de verificación del DNIe: 

http://www.dnielectronico.es/como_utilizar_el_dnie/verificar.html 

 Acceda a la opción “comprobación de certificados”. 

 La aplicación le indicará si el certificado está instalado correctamente. 

 En caso de que no consiga completar la comprobación o el resultado no sea el 

correcto, póngase en contacto con el DNIe (www.dnielectronico.es) 

 

- Certificados de la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre: 

  Acceda al servicio de verificación de la FNMT: 

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/  

 La aplicación le indicará si el certificado está instalado correctamente. 

 En caso de que no consiga completar la comprobación o el resultado no sea el 

correcto, póngase en contacto con la FNMT (http://www.fnmt.es) 

 

- Certificados de la Agencia de Tecnología y Certificación Electrónica (ACCV): 

 Acceda al servicio de verificación de la FNMT: 

http://www.accv.es/ayuda/comprobacion-de-la-firma-electronica/ 

 La aplicación le indicará si el certificado está instalado correctamente. 

 En caso de que no consiga completar la comprobación o el resultado no sea el 

correcto, póngase en contacto con la ACCV (http://www.accv.es) 

 

- Certificados AC Camerfirma: 

http://www.dnielectronico.es/como_utilizar_el_dnie/verificar.html
http://www.dnielectronico.es/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/
http://www.fnmt.es/
http://www.accv.es/ayuda/comprobacion-de-la-firma-electronica/
http://www.accv.es/
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 Acceda al servicio de verificación de Camerfirma: 

http://www.camerfirma.com/ayuda/pagina-de-prueba/ 

 La aplicación le indicará si el certificado está instalado correctamente. 

 En caso de que no consiga completar la comprobación o el resultado no sea el 

correcto, póngase en contacto con Camerfirma: (http://www.camerfirma.com) 

 

- Certificados Izenpe: 

 Acceda al servicio de verificación de IZENPE: 

https://servicios.izenpe.com/servicios_izenpe.probar/probar_lengua.do?lang=es  

 Cumplimente los campos “nombre”, “apellidos” y “organización”. 

 Después haga clic en “firmar”. Se abrirá una ventana en la que aparece la 

información que va a firmar. 

 Pulse “firmar”, introduzca el PIN de su certificado y haga clic en “aceptar”. 

 La aplicación le indicará si el certificado está instalado correctamente. 

 En caso de que no consiga completar la comprobación o el resultado no sea el 

correcto, póngase en contacto con IZENPE (www.izenpe.com) 

 

6.4. Documentos anexos: formatos admitidos y especificaciones 

Algunos modelos de anuncio permiten anexar al texto del anuncio  documentos PDF 

que se incluyen en el documento de anuncio final. 

Estos documentos que se anexan deben cumplir obligatoriamente lo siguiente 

 Deben ser exclusivamente documentos PDF.  

 No deben estar protegidos con contraseña ni tener limitaciones de acceso 

 No deben incluir cabeceras o pie de página 

 No deben incluir ningún tipo de numeración de páginas 

 Deben respetar unos márgenes mínimos (en los 4 lados) de 2 cm  

 No deben incluir elementos gráficos que no sean necesarios para la 

compresión del texto o importantes para el contenido del mismo. 

 Preferiblemente deben utilizar una fuente Arial de tamaño 11 o similar para el 

texto normal. 

http://www.camerfirma.com/ayuda/pagina-de-prueba/
http://www.camerfirma.com/
https://servicios.izenpe.com/servicios_izenpe.probar/probar_lengua.do?lang=es
https://www.izenpe.com/
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En caso de no cumplirse estas normas, el anuncio puede ser devuelto o rechazado por 

los responsables gestores del Boletín Oficial de la Provincia.  

 

6.5. Normas de estilo para el texto de los anuncios 

Escriba de forma “normal”, evite escribir palabras enteras en mayúsculas, sólo se 

aceptarán en el caso de siglas, acrónimos, etc.  

Hay que escribir con inicial mayúscula: 

- Al principio de una frase. 

- Los nombres propios concretos: de persona, de lugar, de entidad, de fechas o 

hechos célebres. Cuando se escriben denominaciones propias formadas por 

más de una palabra, no hay que poner en mayúscula los elementos 

gramaticales secundarios (artículos, conjunciones, preposiciones, etc.) 

Se escribirán en minúsculas los meses del año (enero, febrero...) 

No deben utilizarse abreviaturas. 

Fechas: Las fecha, en general, se escribirán en formato largo: 12 de agosto de 2013 

 

6.6. Formas de pago y requisitos de la pasarela de Pago telemático 

Las formas de pago vienen indicadas en el reverso del talón de cargo: 

“ … El pago de la tasa sólo podrá realizarse en efectivo por alguno de los siguientes 

medios: A través de la Entidad o Entidades bancarias colaboradoras o que presten el 

servicio de caja, actualmente BANCO DE CAJA ESPAÑA DE INVERSIONES, 

SALAMANCA Y SORIA, por alguna de las siguientes modalidades: 

1. Mediante el ingreso de su importe en las oficinas de la Entidad presentando el 

documento de cobro facilitado al efecto. 

2. Pago a través del portal web de la Entidad. 
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3. Pago en alguno de los cajeros automáticos de la Entidad, mediante la utilización de 

tarjeta de crédito o débito de la misma. 

Pago telemático, a través de la sede electrónica de la Diputación de Valladolid, en el 

portal web del Boletín Oficial de la Provincia, en la dirección electrónica 

https://bop.sede.diputaciondevalladolid.es, cumpliendo los requisitos que se 

especifican en el mismo. …” 

Para el uso de la pasarela de Pago telemático se requiere disponer de una tarjeta de 

crédito o débito válida y de un certificado electrónico, bajo las mismas restricciones 

que las ya expuestas previamente para el contexto global del sistema BOPVa. 
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