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Guía local



1 Acceso a la guía local

Para acceder a la Guía local el usuario debe presionar sobre la opción “Guía local” que se encuentra en el menú principal en la cabecera del
portal, accesible desde cualquier página del mismo, tanto en el área pública como en la privada, tal y como aparece en las imágenes siguientes:



2 Guía Local: características

La Guía Local es el espacio de referencia para la consulta de información sobre las EELL gallegas, con una interfaz que facilita un
acceso intuitivo, flexible y organizado a las fichas con las que se estructura el acceso a la información de cada entidad local.

 Amplia variedad de información y documentación sobre las
EELL gallegas (abarcando a todas las Diputaciones
Provinciales, Ayuntamientos, Mancomunidades, Consorcios y
EELL menores) así como acceso a sus principales servicios.

 Capas temáticas que ayudan a localizar la información
buscada a través del mapa.

 Funcionalidades de exportación y explotación de los datos,
permitiendo sacar mayor partido a la información.

 Para las EELL, disponibilidad de un espacio propio hacia sus
ciudadanos, a través del que pueden facilitar la información,
documentación y servicios que deseen dar a conocer.

 Proporciona una visión global a nivel autonómico de los
servicios que disponen las entidades locales.

 Se permite compartir la información de la Guía Local a través
de las redes sociales y del correo electrónico.

Características:
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Acceso a la información: buscadores de la guía I3

El acceso a la información de la guía local puede hacerse a través de tres vías diferentes: (hacer
clic en la deseada)

A. Buscar por entidades : búsqueda básica que nos permite acceder directamente a toda la
información de una entidad local.

B. Buscar por información y servicios : búsqueda avanzada que nos permite consultar
información en función de los criterios establecidos para la busca.

C. Buscar en el mapa: sistema interactivo con un mapa a través del que se accede a las fichas
de las EELL y a la información, distribuida en distintas capas, sobre algunos servicios
existentes en las mismas (centros de salud, farmacias, oficinas turismo, bibliotecas, edificios
judiciales, oficinas de empleo,...).

También se puede acceder la información de la guía local a través de los buscadores por texto
con carácter predictivo que se encuentran en la portada del portal y en la sección de Mi Eido.

A. Buscar por entidades

Introduciendo el nombre de la Entidad Local (1) y haciendo

clic en el botón  buscar (2) se desplegarán los resultados de la 
búsqueda

Haciendo clic en el  icono de la ficha de la Entidad Local 

deseada (3) se accederá directamente a la ficha de la misma
(4).



Acceso a la información: buscadores de la guía II4

Haciendo clic sobre el mapa (1)  

se accederá a la ficha de la 
entidad seleccionada (5).

B. Buscar por información y servicios

C. Buscar en el mapa

Seleccionando el tipo de búsqueda (información general,

servicios u ofertas de empleo) (1), introduciendo alguno de los
campos que figuran en el buscador para afinar a misma (2) y
haciendo clic en el botón de buscar (3) se desplegarán los
resultados de la búsqueda. Estos resultados incluirán la posibilidad

de acceder a la ficha de la entidad deseada haciendo clic en el
icono de la ficha (4) y pudiendo así acceder a misma (5).

Existe la posibilidad exportar los resultados de las búsquedas
en un formato PDF o CSV (6) el cual permitirá la explotación
posterior de los mismos.

Haciendo clic en el desplegable de los servicios (1) se

accederá al listado de los mismos (2). Seleccionando la opción
deseada la información se reflejará en el mapa. Finalmente,

haciendo clic sobre cualquier icono del mapa (3) se obtendrá
información sobre el servicio en la correspondiente Entidad.
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5 Ficha de Entidad Local

En la ficha de cada entidad local, se encuentra de forma
centralizada y estructurada toda la información,
documentación y servicios asociados la cada entidad
local.

Estas fichas están organizadas en las siguientes secciones
(solapas):

 Información General: contiene los datos básicos de la
entidad.

 Organización y Administración: contiene información
sobre los miembros de la corporación y del gobierno,
así como de las áreas en la que se distribuye.

 Documentación: recopila la información de referencia
sobre la actividad administrativa y de gobierno: planes
urbanísticos, cuentas, estadísticas,...

 Servicios: información sobre las ofertas de empleo de la
entidad local y sobre los principales servicios
electrónicos que dispone: registro conveniado Xunta,
página web, perfil contratante en la PcPG , sede,...

 Tablero de Anuncios: avisos y anuncios local.

 Actualidad: dirigido a dar a conocer las principales
noticias y eventos acontecidos en la entidad local.

 Más información: facilita a la entidad local un espacio
donde incluir información adicional a la recogida en el
resto de las secciones.

Acceso a las 
diferentes 
secciones.

Subseccións 
informativas 
desplegables.

Posibilidad de compartir la 
ficha de la Entidad Local a 

través de las redes sociales y 
de correo electrónico.



6 Perfil de Entidad Local: edición de la ficha I

Para las EELL, la Guía local proporciona un espacio propio, donde pueden actualizar, complementar y modificar la información y contenidos que en
cada caso aparezcan en su ficha. Para esto, los usuarios registrados que dispongan del permiso correspondiente de “Mantemento datos entidade
local” podrán “editar” a la ficha de su entidad a través de la sección Mi Eido (1) > Mi Entidad (2) situada en el área privado del portal .

Haciendo clic  en la 
opción de “editar”           

podrá tener acceso a los 
distintos apartados 

editables de la ficha.

Las únicas secciones en las que 
resulta posible la edición son:

A. Información general
B. Organización y 

administración
C. Tablón de anuncios
D. Actualidad
E. Mas Información

En general, en todo el perfil de la entidad, 
en el caso de detectar algún error en la 
información no editable por la entidad 
local , podrá notificarlo a los 
administradores del portal  a través de la 
opción “avisar de errores”.
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7 Perfil de Entidad Local: edición de la ficha II

A. Información general En la sección de “Información General” dispone 
de varios campos editables en los que podrá 
introducir datos de la entidad.

Una vez modificados estos campos es preciso al 

final hacer clic en el botón de guardar cambios 
para que estos se guarden correctamente.

En el apartado “Corporación” 
dispone de un campo editable  
(1) en el que introducir datos . 

Es preciso al final   presionar en el 

botón de guardar cambios (2)
para que estos se guarden 
correctamente.

B. Organización y administración

En los apartados de “Gobierno   municipal ” y 

“Áreas” deberá presionar en la opción “añadir 
cargo”(1) o “ añadir áreas” (1). Se desplegará un 
cuestionario en el que deberá cubrir los campos 
obligatorios (son los del*)(2) y finalmente deberá 

presionar en el botón añadir (3).

Para eliminar un área o cargo deberá presionar 
en el icono (4) 

En los apartados de “Gobierno   municipal ” y “Áreas” 

deberá presionar en la opción “añadir cargo”(1) o “ añadir 
áreas” (1). 

Se desplegará un cuestionario en el que deberá cubrir los 
campos obligatorios (son los del*)(2) .

Finalmente deberá hacer clic en el botón añadir (3).

Para eliminar un área o cargo deberá hacer clic en el icono (4) 
.



8 Perfil de Entidad Local: edición de la ficha III

C. Tablón
En el tablón para añadir un anuncio deberá hacer

clicen la opción “añadir anuncio” (1).

Se desplegará un cuestionario en el que deberá
cubrir los campos obligatorios (son los del*) (2).

Finalmente deberá hacer clic en el botón añadir (3).

Para eliminar un anuncio deberá presionar en el
icono (4)

D. Actualidad

E. Mas información
“Añadir información” se hará
al igual que en el supuesto

anterior (ver apartado D.
Actualidad ).

Para añadir una noticia o evento  deberá hacer clic en la 

opción“añadir nueva/evento”(1). 

Se desplegará un cuestionario en el que deberá cubrir los campos 
obligatorios (son los del*)(2) . 

El usuario podrá adjuntar un archivo que se encuentre en su 

equipo  presionando en el botón seleccionar archivo (3) .

Finalmente deberá presionar en el botón añadir (4).

Para eliminar una noticia o evento deberá presionar en el 
icono (5) .


