GOBIERNO
de
CANTABRIA

CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, INTERIOR,
JUSTICIAY ACCION EXTERIOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
Y PARTICIPACION CIUDADANA

PROCEDIMIENTO DE INSERCION Y PUBLICACION DE ANUNCIOS EN EL BOLETIN OFICIAL
DE CANTABRIA.

El presente manual identifica las tareas que se realizan en el procedimiento de publicacién de un
anuncio en el Boletin Oficial de Cantabria, el responsable de las tareas y los condicionantes que
se deben cumplir para cada una de ellas.

1. Insercién de anuncios en la aplicaciéon SIGBOC. (Solicitante Perfil 1-2).

Los usuarios de la aplicacion SIGBOC que tengan Perfil 1 o 2 insertaran el anuncio en la
aplicacion.

El acceso a la aplicacion podra ser tanto con usuario y contrasefia como con certificado digital.

Se debera tener en cuenta los requisitos establecidos en la Guia de Requerimientos del
Anunciante.

El anuncio quedara preparado para su envio a la Oficina de Atencion a la Ciudadania.

2. Envio de anuncios con firma digital. (Solicitante Perfil 2-3).

Los usuarios de la aplicacién SIGBOC que tengan Perfil 2 0 3 enviaran los anuncios a la Oficina
de Atencion a la Ciudadania.

El acceso a la aplicacion se hara exclusivamente mediante cerificado digital.

En el momento del envio, se devolvera el n° de expediente del anuncio y el n° del asiento en el
registro de entrada del Gobierno de Cantabria.

La competencia para el envio de los anuncios sera la definida en el articulo 10 del Decreto

18/2012, de 18 de marzo, por el que se regula el Boletin Oficial de Cantabria.

3-4. Andlisis del anuncio. (Oficina de Atencion a la Ciudadania).
Una vez recibido el anuncio, la Oficina de Atencién a la Ciudadania analizara el mismo. Realizara

comprobaciones relativas a competencias de publicacion, cumplimiento de requisitos, etc.

5. Devolucion del anuncio. (Oficina de Atencion a la Ciudadania).
En el caso en el que el anuncio no cumpla con los requisitos exigidos, la Oficina de Atencién a la

Ciudadania devolvera el anuncio a la unidad que lo ha insertado.
6-7. Validacién del anuncio. (Oficina de Atencion a la Ciudadania).

En el caso en el que anuncio es correcto, el anuncio serda validado pasando al analisis de las

condiciones de pago.
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8. Elaboraciéon del documento de pago y envio al sujeto pasivo. (Oficina de Atencion a la
Ciudadania).

En los anuncios de pago previo segun los articulos 18, 19 y 20 del Decreto 18/2012, de 18 de
marzo, por el que se regula el Boletin Oficial de Cantabria, se elaborara el documento de pago y
se enviara a los sujetos pasivos.

El envio del documento de pago se podra realizar por correo postal, correo electronico o fax.

9. Pago de la tasa y envio de documento de pago sellado por entidad bancaria a Oficina de
Atencion a la Ciudadania. (Sujeto Pasivo).

El sujeto pasivo realizara el pago en cualquiera de las entidades colaboradoras del Gobierno de
Cantabria y haran llegar el documento de pago sellado a la Oficina de Atencion a la Ciudadania.
En los casos en los que el documento de pago sellado no se envie a la Oficina de Atencién a la
Ciudadania, para la publicacion del anuncio se tendra que esperar a la comprobacion en el
aplicativo MOURO del Gobierno de Cantabria de la realizacién del pago.

La publicacion del anuncio quedara paralizada hasta que el pago se haya comprobado de alguna

de las dos formas anteriores.

10. Contabilizacion del pago. (Oficina de Atencién a la Ciudadania).
Una vez que la Oficina de Atencién a la Ciudadania compruebe la realizacién del pago, validara el

anuncio trasladandose el mismo al buzén del Responsable de Imprenta.

11-12. Analisis y revision del anuncio. (Responsable de Imprenta).
El responsable de imprenta analizara el anuncio desde un punto de vista técnico: tamano de los

anexos, definicién de los documentos adjuntos, etc.

13-14. Devolucién del anuncio a la Oficina de Atencion a la Ciudadania - Devolucién del
anuncio al anunciante. (Responsable de Imprenta — Oficina de Atencidén a la Ciudadania).

En el caso en el que el anuncio no cumpla con los requisitos establecidos por la Imprenta, sera
devuelto al solicitante previo paso por la Oficina de Atencion a la Ciudadania para su

conocimiento.

15. Asignacion de anuncios a boletin y correccion a Técnico de Artes Graficas.
(Responsable de Imprenta).
Una vez comprobado que el anuncio es correcto, se asignara al boletin en el que se publicara y de

igual forma, se asignara al técnico de artes graficas para su correccion previa a la maquetacion.
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16. Correccion de anuncios. (Técnico de artes graficas).
El técnico de artes gréficas procedera a la correccion del anuncio. Esta correccion consistira en la
preparacion del anuncio para su posterior maquetacion. No se realizara cambio alguno en el

contenido del anuncio excepto faltas de ortografia.

17-18. Analisis de los anuncios corregidos. (Responsable de Imprenta).
El responsable de imprenta analizara los anuncios corregidos comprobando que se cumplen los

estandares establecidos para la publicacién de los mismos.

19. Devolucion de anuncios a técnico de artes graficas para su correcta correccion.
(Responsable de Imprenta).
En el caso en el que el anuncio no se haya corregido de manera correcta, el responsable de

imprenta se lo devolvera al técnico de artes graficas correspondiente para su modificacion.

20. Aprobacion de los anuncios y asignacion de la maquetacion a técnico de artes graficas.
(Responsable de Imprenta).
En el caso en el que se compruebe que todos los anuncios han sido corregidos correctamente, se

asignara la maquetacion del boletin completo a un técnico de artes graficas.

21. Maquetacion del Boletin. (Técnico de artes graficas).

El técnico de artes graficas al que se le haya asignado la maquetacion realizara la misma.

22-23. Revision del Boletin. (Responsable de Imprenta).
El responsable de imprenta realizara una revisién del Boletin completo, analizando si se ha
realizado de forma correcta (asignacion correcta de secciones, firmas correctas de los anuncios,

etc).

24. Desaprobacion del Boletin. (Responsable de Imprenta).
En el caso en el que el Boletin tenga algun defecto, se procedera a la devoluciéon del mismo al

técnico de artes graficas para la correccion de las deficiencias detectadas.

25. Firma y publicacion en el portal del Gobierno de Cantabria del Boletin. (Responsable de
Imprenta).
Una vez comprobada la validez del Boletin maquetado, se procedera a la firma digital del mismo y

su paso al Portal del Gobierno de Cantabria.
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26-27. Elaboracion y envio del documento de liquidaciéon. (Oficina de Atencion a la
Ciudadania).

En los casos en los que el anuncio sea de pago diferido, una vez publicado y en el momento en el
que se conozcan los sujetos pasivos, la Oficina de Atenciéon a la Ciudadania, iniciara el

procedimiento de liquidacién del pago.

PERFILES

Perfil 1: usuario facultado para introducir el anuncio en el sistema junto con los restantes
documentos y datos que conforman la solicitud de publicacion en el BOC.

Perfil 2: usuario facultado para validar lo introducido por un usuario con perfil 1, firmar y enviar el
anuncio a publicar en el BOC, conforme a lo establecido en el articulo 10 del Decreto 18/2010, de
18 de marzo. Por lo tanto, las personas que dispongan de este perfil, deberan tener la facultad
legal para ordenar la publicacion de ese tipo de anuncios en el Boletin Oficial de Cantabria, dentro
del ambito competencial correspondiente.

Perfil 3: usuario facultado para introducir el anuncio en el sistema junto con los datos vy
documentos que conforman la solicitud de publicacién, firmar y enviar anuncios al BOC. Es decir,

tiene permisos para realizar la suma de las funciones de los perfiles 1y 2.
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