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Introducción 

El siguiente manual tiene como objetivo dar a conocer las herramientas del buzón ciudadano y la app 
de participación ciudadana desarrolladas para los dispositivos móviles. Estas aplicaciones van a 
permitir que los vecinos participen en la gestión del municipio, trasladando sus quejas, avisos y 
sugerencias al equipo de gobierno municipal, que dispondrá de una herramienta fundamental para 
atender las necesidades e inquietudes de la población. 
A continuación se explica de forma rápida y sencilla cómo gestionar los mensajes recibidos y configurar 
la herramienta para su buen funcionamiento. 
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1.1 Formulario 
1.2 Configuración de la cuenta de mail 

2. Incidencias 
2.1 Panel de gestión 
2.2 Edición de la incidencia 
2.3 Ver incidencia 
2.4 Asignar incidenci 
2.5 Comunicaciones 
2.6 Publicar en la web 
2.7 Crear una incidencia desde el panel de control 
2.8 Estadísticas 
2.9 Configuración 

3. Gestión de usuarios 
 
 

1. Buzón Ciudadano 
 
El Buzón Ciudadano se encuentra integrado dentro del App Municipal. Esta herramienta permite al 
usuario establecer una comunicación rápida con el Ayuntamiento desde su móvil. El administrador del 
buzón recibirá en un correo electrónico un mensaje con los datos del ciudadano, el asunto, una 
descripción del mismo y una fotografía (opcional). 
 
En la sección de enlaces rápidos del App Municipal, encontraremos el botón de acceso al buzón 
ciudadano. 
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El formulario del Buzón Ciudadano permite elegir entre 4 tipos diferentes de comunicaciones, rellenar 
campos con los datos personales del usuario, y adjuntar una foto de nuestra galería o sacarla 
directamente con la cámara del dispositivo. 
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1.1 Formulario 
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1.2 Configuración de la cuenta de mail: 
 
Los mensajes enviados desde el buzón ciudadano llegarán como mensajes de correo electrónico a una 
dirección previamente configurada por el Ayuntamiento. Es importante que esta dirección sea exclusiva 
del buzón ciudadano y que toda la correspondencia recibida y enviada sea archivada 
para su consulta posterior. 
 
Para acceder al formulario de configuración de la cuenta de correo pincharemos sobre 
el enlace de menú Configuración ­ Participación ciudadana 
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2. Aplicación de Incidencias 

2.1 Panel de Gestión 
 
El panel de administración del sistema de gestión de incidencias permite registrar, atender, resolver, 
comunicar y asignar todas las incidencias que se recogen a través del APP o de la página web. El panel 
aporta al ayuntamiento la herramienta necesaria para una correcta atención de este servicio ciudadano. 
 
El administrador dispone de un panel de control integrado en su portal web municipal, desde el que se 
pueden gestionar las incidencias recibidas y crear nuevas. 
Para acceder al panel de gestión el administrador deberá registrarse con su usuario y contraseña y 
entrar en el apartado de Incidencias del menú de Administración. 
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2.2 Edición de la incidencia 
 
Desde el panel de edición de la incidencia podremos hacer observaciones para ayudar a la gestión 
interna o publicar en la web la incidencia y su resolución. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

2.3 Ver incidencia 
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Vista optimizada del parte de la incidencia. Desde esta página podremos imprimir el parte de incidencia 
con los datos más relevantes y en forma de ficha para una fácil gestión y archivación. 
 

 
Desde esta pantalla se puede imprimir el informe de la incidencia con el comando Ctrl+P o desde 
Archivo ­ Imprimir.  
 

 

2.4 Asignar una incidencia 
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El administrador del panel podrá asignar las incidencias recibidas a diferentes departamentos o 
contratistas para su resolución. En el momento que se asigna una incidencia su estado cambia a 
“Asignada” y el destinatario recibe un mail con la información de la misma. 
 
 

 
 

2.4.1 Estados de la gestión de la Incidencia 

 
 

2.5 Comunicaciones 
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El administrador puede comunicarse con el usuario que ha enviado la incidencia. Permite configurar la 
información que se facilitará al ciudadano que reportó el aviso sobre las actuaciones realizadas. 
 

 
 
La aplicación permite seleccionar tres estados predefinidos para agilizar la comunicación: aceptada, 
resuelta y descartada. 
 

 
 
 
 
 
 
En el siguiente diagrama podemos ver las comunicaciones que se envían a lo largo de la resolución de 
la incidencia 

 




