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¢Como acceder a Gestiona?
@ O

- Escriba la direccion web en la que se encuentre

- Abrasunavegador habitual

configurada su entidad:

https://gestiona-xx.espublico.com

Por ejemplo: Si su entidad se encuentra configurada en
el pool1sudireccion sera:

https://gestiona.espublico.com.

Sisuentidad esta en pool2, ladireccion sera:
https://gestiona-02.espublico.com

y asi sucesivamente.

¢Como debe identificarse dentro de

Gestiona?

OPCION 1. Usuario/contraseiha

- Introduzca el nUmero de NIF (con letra)

- Introduzca la contrasefia de usuario, que deberan
ser ocho digitos alfanuméricos

- Pulse el boton ENTRAR

OPCION 2. Certificado electrénico
-Pinche en el enlace sefalado en laimagen

- Gestiona identificara los certificados instalados en el
navegador. Seleccione el certificado adecuado y pinche
en el boton ACEPTAR

@ sgestiona

72989513w

OPCION 3. DNIe

- Introduzca el DNIe en el lector

- Haga clic en el enlace e introduzca la contraseia
que tengaasociadaasuDNI

@ sgestiona
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https://gestiona-xx.espublico.com/
https://gestiona.espublico.com/
https://gestiona-02.espublico.com/
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Asistente de configuracion

El Asistente de Configuracion de Gestiona le permitird
trabajar en Gestiona sin necesidad de actualizar la
version de Javay con cualquier navegador de internet.

Permite el funcionamiento correcto de la ediciéon de
documentos en linea, la digitalizacion y la firma con tarjeta
criptografica.

La instalacion del asistente aparecera
automaticamente en el momento de
loguearse en la plataforma.

Esta aplicacion es de escritorio. Se instala y
configura por equipo.

Si Gestiona detecta que la aplicacion estd instalada en el
equipo, accede con normalidad. Si detecta que no esta
configurado, se activard automaticamente el asistente de
configuracion.

Primer acceso a Gestiona

Cada vez que acceda a la plataforma, Gestiona
comprobara si el usuario tiene configurada la aplicacion.

Si la aplicacién estd instalada se accede a Gestiona y ya
podra trabajar normalmente. En caso de que Gestiona
detecte que es la primera vez que se accede desde ese
equipo le permitird “configurar” la aplicacion. Para ello
tendra que descargarse un fichero y ejecutarlo, taly como
se muestra a continuacion.

En caso de que su entidad esté utilizando el servicio de esFirma para la firma en Gestiona, no es necesaria la instalacion del
asistente para la firma de documentos (aunque si sera necesario para editar documentos, digitalizar documentacién en

registro, etc.
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Instalacion del asistente

Una vez descargado el fichero debera ejecutarlo y seguir
las instrucciones que aparecen en pantalla
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Una vezfinalizado, acceda a Gestiona para que el Asistente
de Configuracion finalice el proceso, instalando las
actualizaciones del asistente necesarias..

Configuracion del proxy

Durante el proceso de instalacion y actualizacion es posible
que el asistente le pida que introduzca los datos de
configuracion del proxy de sured.

Consulte con su administrador de red para que le informe de
los pardmetros que debe introducir en los campos
solicitados:

- Proxy:

- Puerto:

- Usuario:

- Contraseia:
Bi ido al asi de ion a

‘haga dick en "Configurar” y rellene los datos, en caso contario

‘haga dick en "Salir” para abandonar el asistente. Q Usuario:

[Confgurar ] | sabe

Nota: este paso solo serd necesario en caso de tener
configurado un proxy, o cuando la aplicacion no lo haya
detectado. En caso de no tener configurado un proxy el asistente
se instalard sin necesidad de introducir datos en este apartado.
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Edicidon de documentos
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Instalacion libre ]
office

Edicion de documentos en linea

Todos los documentos word generados en la
plataforma o incorporados desde su equipo a un
expediente son editables.

Para modificar un documento podemos hacer clic en el
titulo del documento.

Automaticamente se nos abre el documento para poder
editarlo en linea mediante un editor de texto que nos
permitirda hacer las modificaciones oportunas. Al
cerrar el documento editado, los cambios se guardan
directamente en la plataforma Gestiona.

Para que la edicion en linea funcione correctamente es
necesario:

1.- Tener instalado correctamente el asistente
de configuracion descrito alinicio de este manual.
texto

2.- Disponer de un editor de

compatible con Gestiona:

- MS Office 2010
- MS Office 2013
- LibreOffice (version estable)

Instalacion LibreOffcie

Libreoffice es una suite de ofimatica de software libre
que esta disponible online de forma gratuita a través
del siguiente enlace:
https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice-estable

En caso de no tener instalado en su equipo ningln
software de edicion de textos, hojas de calculo, etc. le
recomendamos que instale la Ultima version de este
software.

Acceda a la pagina a través del enlace anterior,
descargue la ultima versién y siga los pasos de
instalacion que le indique el asistente.

OBTENAYUDA -  PARTICIPA -  EVENTOS  ACERCADE ~

0 LibreOffice

‘The Document Foundation

Descarga

REQUISITOS DEL SISTEMA
LibreOffice es intuitivo y facil de usar

esla iUNASE AL PROYECTO!

LOGRE MAS CON LIBREOFFICE

LibreOffice Estable
Instalador principal

Seleccionado; LibreOffice 6. 4.1

DESCARGAR LA VERSION 6.4.1

DOCUMENTOS ATRACTIVOS

Recursos utiles

Una vez lo haya instalado, cada vez que desde Gestiona
clique en el titulo de un documento se le abrird
utilizando el editor de texto de libreoffice, donde podra
modificarloy editarlo libremente.


https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice-estable/
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Configuracién MS
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Configuracion Microsoft Office

En caso de que en su equipo disponga de un editor de
textos de Microsoft Office, cuando clique en el titulo del
documento se le abrird con esta aplicaciény podra
editarla en linea con normalidad.

Si es la primera vez que va a utilizar el editor, es posible
que tenga que configurarlo para que funcione
correctamente con Gestiona.

Para comprobar la configuraciéon deberd seguir las
siguientesindicaciones:

- Abrirun documento de Word (sirve un documento en
blanco)

- Pulsar sobre “Archivo”\ “Opciones

Informacion

Prateger documento

Cantste el de cambios que o demis pueden hacer en st documento

Protége
documenta -

Versiones
No ersten varianes smterres deese s

Opsiones de Word X

'U ayude @ mantener los documentos seguros y €l equipo protegido.

Sequridad y mas informacién

En el menu de la izquierda, seleccione la ultima
opcion “Centro de confianza” \ “Configuracion de
Centro de confianza”

Seleccione “Ubicaciones de confianza” (1), marque la
casilla “Permitir ubicaciones de confianza que estén
en la red (no recomendado)” (2) y pulse “Agregar
nueva ubicacion” (3)

Centoo de confianza

Editores dz confianza
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- Anada la url de acceso en la que se encuentre
configurada su entidad afadiendo al final

/dav/instances taly como se muestra en laimagen.
Acceso a Gestiona

Por ejemplo si su acceso a gestiona es
www.gestiona.06.espublico.com, debera afiadir
https://gestiona-06.espublico.com/dav/instances

Marque la casilla “ Las subcarpetas de esta ubicacion
también son de confianza”

Ubicacién de confianza de Microsoft Office T X

Editor de texto
Advertencia: Esta ubicacion se considerara como un origen de confianza para

abrir archivos. 5i cambia o agrega una ubicacidn, aseglrese de que la nueva
ubicacion sea segura.
Ruta de acceso:

https://gestiona-XX.espublico.com/dav/instances I

Examinar...

[ Configuracién MS ]
Office

Las subcarpetas de esta ubicacion también son de confianza

Descripcidn:

Fecha y hora de creacidn:  18/03/2020 18:47

- Por Gltimo pulse en “Aceptar” tanto en la pantalla de
ubicaciones de confianza como en la de
Configuraciones de Word.

NOTA: Las versiones de Microsoft office compatibles con
Gestiona son Ms Office 2010/2013. Es posible que con otras
versiones el funcionamiento no sea dptimo. En estos casos le
recomendamos que instale Libreoffice.


http://www.gestiona.06.espublico.com/
https://gestiona-06.espublico.com/dav/instances
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[ Entidades con
esFirma

[ Entidades sin
esFirma

Entidades con esFirma activado

Aquellos usuarios que tengan activa la tarjeta virtual de
firma podran firmar desde cualquier dispositivo, sin
necesidad de tarjeta criptografica, lector de DNI ni
instalacion de mddulo criptografico.

Ademas podran firmar desde cualquier dispositivo con
conexion a internet. Para ello, simplemente debera
acceder a Gestiona y confirmar el cédigo de seguridad
que le sera remitido a su dispositivo movil.

Comprobacién cédigo seguridad

Para poder hacer uso del servicio de firma en la nube es necesario solicitar un codigo de seguridad para confirmar su dispositivo.

omitir

En caso de pulsar “Omitir” podra trabajar en Gestiona
con normalidad, a excepcidn de la firma con tarjeta
virtual.

Introduciendo el cédigo de validacion podra firmar en
Gestiona simplemente introduciendo su PIN.

Comprobacién cédigo seguridad

Introduzca el codigo de seguridad enviado por SMS al nimero de teléfono acabado en'19'

****** Oec

Chrome 8

Entidades sin Esfirma activado. Firma con
tarjeta criptografica.

Para que los usuarios de aquellas entidades que no
tengan activado el servicio de Esfirma puedan firmar,
sera necesario que, ademas del asistente de Gestiona,
instalen el mddulo criptografico correspondiente.

A continuacidn le facilitamos los enlaces a los drivers
necesarios para su instalacion:

- Mddulo DNle

- Mddulos FNMT

- Mddulo ACCV

- Moddulo Camerfirma

- Mddulo firma profesional
- Médulo T-CAT

- ModduloACA

- Mddulo Izenpe


https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_1100
https://www.sede.fnmt.gob.es/descargas/descarga-software
http://www.accv.es/ayuda/descargar-software-lector-y-tarjeta-criptografica/
http://cdn.bit4id.com/es/camerfirma/descargas_camerfirma_bit4id.htm
http://cdn.bit4id.com/es/camerfirma/descargas_camerfirma_bit4id.htm
https://www.firmaprofesional.com/
https://www.aoc.cat/knowledge-base/installacio-t-cat/
http://www.abogacia.es/site/aca/descargate-e-instala-el-software-de-aca/
https://www.izenpe.com/s15-home/eu/
https://www.izenpe.com/s15-home/eu/
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[ Firma movil j

Firma movil (entidades con y sin ESFIRMA)

La aplicacién Gestiona Movil, disponible de forma
gratuita en el Play Store y Apple Store, permite firmar
todos los documentos desde cualquier lugar y con él
Unico requisito de contar con conexidn a internet en el
teléfono movil.

Se adjunta manual de configuracion.

DF
FIRMA,MOVIL

Firma movil (entidades con ESFIRMA
activado)

Para poder hacer uso de la firma electrénica en la nube,
utilizando los certificados emitidos por Esfirma, no es
necesario instalar ninguna aplicacion.

Para firmar en estos casos sera necesario que accedan
a gestiona a través del navegador y actuaran en el
dispositivo movil de la misma forma que lo harian en su
equipo informatico habitual.



