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Con el documento que se presenta a continuacidon se muestran pautas para administrar
aspectos bdsicos de la plataforma con objeto de solucionar desde el propio
ayuntamiento cuestiones sencillas, que pueden ser importantes en la continuidad de la

tramitacion.

La administracion correcta de la plataforma es fundamental para que los tramitadores
puedan desarrollar su trabajo con normalidad. Los cambios quedan auditados en base
de datos, por lo que el usuario responsable de malas practicas en la administracién, sera
el responsable de las consecuencias de las mismas. Es muy importante tener en cuenta
la documentacion colgada en https://ww w.dacoruna.gal/intranet-concellos/sigem.
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Se comentaran, en la jornada formativa los siguientes aspectos relativos a la
implantacién de administracion electrdnica en la Administracién Local:

* Integracidn con la plataforma Pasaxe de la Junta de Galicia.

* Certificados electronicos.

* Responsabilidades de los e-responsables: de ellos depende una buena parte de
la implantacion de la Administracién Electrénica en su ayuntamiento.

*  Participacion e interlocucién activa con la Diputacién de A Coruia.
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Para la configuracion de equipos se podra consultar el manual correspondiente en la
wiki: https://www.dacoruna.gal/intranet-concellos/sigem
Ademds se envia como anexo junto con el documento presente.

Las configuraciones basicas de:
* Navegadores
e URLs/accesos directos/marcadores
* Instalacidn de componentes

El administrador o e-responsable deberd asegurarse de que los equipos de los usuarios
estén correctamente configurados, siendo necesaria la instalacién y actualizacién de los
componentes.

También serd necesario que el e-responsable muestre pautas de uso informatico y
ofimatica basica al resto de usuarios.
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Toda la documentacidn del proyecto, tanto técnica como funcional, incluyendo manuales
de usuario, se encuentra en la wiki: https:// www.dacoruna.gal/intranet-concellos/sigem

El e-responsable debera hacer uso de ella y hacerla llegar al resto de sus compafieros.
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Para poder entrar en las aplicaciones de administracion de la plataforma se debe solicitar
a soporte el usuario especifico de cada ayuntamiento. Las claves se facilitaran por
teléfono.

Es importante tener en cuenta que el usuario propio de tramitacién no dispone de
permisos sobre la parte de administracion de la plataforma. La aplicacion guarda durante
unos minutos la autenticacion con la cuenta del CAS, por lo que es importante
desvincular la cuenta propia del usuario de la autenticacién automadtica, con ayuda de los
siguientes botones de desconexidén, a los que tendra acceso desde el portal de TEDeC.

(& ADMINISTRACION & GESTION
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En esta aplicacidn, a la cudl se debe acceder con el usuario administrador, veremos los
departamentos que estan dados de alta en la plataforma y los usuarios que estan
asignados a los mismos.

Debemos respectar el arbol departamental que existe por defecto en la plataforma, que
serd similar a la siguiente imagen. En caso de necesitar realizar algin cambio se debe
contactar con el servicio de soporte.

& Departamentos A
=-4& Concello

w-4& Organos de Goberno

55 Servicios Xerais

[+ Servicios Economicos

[+ Oficinas Técnicas

[+ Servicios Sociais

A
A
A
A
#-4& Cultura e Deporte
A
4
A

3 Policia Local

[ Oficinas de Rexistro

Sistemas de informacion y organizacion
Cmcle Ll by

&

Cada uno de los usuarios del ayuntamiento se encontrara adscrito a un departamento
especifico. Para cambiar un usuario de departamento, hay que solicitarlo al servicio de
soporte.

@ Departamento: Concello

Propiedades Editar Nuevo Departamento

Nombre:

g Propiedades |Ed\tar
Resoluci GTT Propiedades [Editar

Nuevo Usuario
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Las altas y bloqueos de usuarios seran realizadas desde soporte; puesto que en este

momento el acceso a la plataforma es mediante el CAS de Diputacidon y se deberan hacer
comprobaciones y coordinaciones con otros departamentos de soporte de Diputacion.

Para dar permisos a un usuario sobre un procedimiento concreto, se debera asignar a
dicho usuario el grupo responsable de la tramitacién del procedimiento.

En primer lugar se debera conocer el grupo responsable del procedimiento. Para ello se
debe acceder al catdlogo de procedimientos y seleccionar el procedimiento concreto. En
la ficha propiedades del procedimiento se debe consultar el grupo responsable de la
tramitacion del mismo.

Catalogo de Procedimientos ©
Administrativos

Disefio y Modelado de los Procedimientos Administrativos
de la Entidad.

Expandir todo | Comprimir todo

Bonificaciones. Reduccion de impuestos
Cita previa con tecnicos municipales
Compra menor

Cédula. Informe de habitabilidad

£ 6 8 6 )

Procedimiento Administrativo Basico
- ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

CIRCULACION Y VIA PUBLICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA

EMPLEO PUBLICO

INSCRIPCIONES REGISTRALES, ACREDITACIONES Y COMUNICACIONES
INSPECCION, SANCIONADORES Y PROTECCION DE LEGALIDAD
PADRON DE HABITANTES

PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS Y DE TESORERIA

RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

RECURSOS, QUEJAS Y RECLAMACIONES

RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

SECRETARIA

SERVICIOS SOCIALES

SUBVENCIONES, AYUDAS, BECAS Y PREMIOS

URBANISMO

VARIOS

HESHLSHELHHLBHLE
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Ficha | Propiedades || Eventos | Entidades | Permisos  Plazos = reeio® || Informes
Guardar
Nombre [Procedimiento Genérico

PCD GENERICO
Grupo de tramitacion:
Q x

PCD GENERICO

Responsable tramitacién:

Q %
Id. del procedimiento:
Usuario creador: ‘SYSSUPERUSER ‘
Fecha de creacién: 19/04/2017
Usuario (ltima modificacién: ‘SYSSUPERUSER ‘
Fecha iltima modificacién 04/07/2017
Versiones
Version Estado
Histérico
Histérico
Vigente

Una vez localizado el grupo de tramitacion responsable del procedimiento, éste se
deberd asignar al usuario. Para ello se buscara al usuario en la estructura organizativa de
TEDeC. Se utiliza el formulario de busqueda de la parte inferior de la pantalla, poniendo
el nombre del usuario (no el correo del CAS), para realizar dicha tarea:

nombre.apellid0| IUsuarios b

Una vez que nos devuelve el resultado de la busqueda realizada, pulsando la opcién
“Editar” sobre el usuario especifico, se accede a la pestafa grupos y se asigna el grupo
de tramitacién correspondiente al procedimiento. Se debe pulsar el boton “Aceptar”
para guardar los cambios.

@ Usuarios

Nombre [ |
|maria.tajes [propizdades JEditad] [Bloquear |

@ Usuarios - Editar:

General ~ Datos personales | Perfiles  Grupos
[ eco sor_suev 2
[ eco rram_susv_nom

[ eco rram_swveLiricaca

PCO GENERICO

[ cer_cen_secrerarta

[ cer_cen_pouicia

[ oreso-ana

[J oiste_resr ~
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Hay que tener en cuenta, que en determinados casos; sobre todo en: actas, decretos y
procedimiento genérico, cuando se aplique la regla de célculo de responsable sobre el
procedimiento, un usuario debe estar adscrito al grupo genérico de tramitacién (p.ej.
PCD_GENERICO) y a mayores debe tener asociado exclusivamente un grupo especifico

(GPR_GEN_SECRETARIA).

De esta forma, para este procedimiento, los usuarios que pertenezcan a un grupo
especifico de tramitacion sélo tendran acceso a los expedientes que han sido iniciados

por personal perteneciente a dicho grupo.

Circuitos

Ficha | | Propiedades | Eventos | Entidades | Permisos | Plazos o Informes
Asociar regla a evento
Eventos Reglas

Calcular responsable Borrar evento Aiiadir reglas | CalculateGroupResponsible

Crear expediente a partir de un registro Borrar evento Aiiadir reglas UpdateReferenciaExpedienteRule

Archivar [Borrar evento| [ Adiadir reglas | CheckExpDecGoToArchiveStage
GoExpDecGoToArchiveStage

Tras iniciar [Borrar evento| [ Adiadir reglas | UpdateReferenciaExpedienteRule
InitTramitadorEntityParticipantes

Enviar a la papelera Borrar evento Aiadir reglas CheckSendToTrashAprobacionExpPorDecreto

DeleteExpDecretosRule

DeleteExpedienteAcordo

Mod. Orden

Borrar regla
Borrar regla
Borrar regla
Borrar regla
Borrar regla
Borrar regla
Borrar regla
Borrar regla

Borrar regla

En caso de que un usuario necesite supervisar (en modo consulta o modificacion) a un
usuario, procedimiento, grupo o departamento; se tendra que crear un grupo de

supervisién, por lo que tendra que contactar con soporte.
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En esta aplicacidn se podran configurar los permisos que los usuarios tendran sobre la
aplicacion de registro.

Tal y como sucede con el catdlogo de procedimientos y estructura organizativa, el acceso
a dicha aplicacién sera exclusivo para el usuario administrador.

Cabe indicar que los libros de registro y oficinas se crean inicialmente desde el servio de
implantacién de la plataforma, por lo que los usuarios administradores no deben
modificarlos.

Administracion de Registro 0

' Unidades Administrativas, Oficinas de Registro, Usuarios
h de Registro, Libros de Registro, Asuntos, Tipos de
Transporte e Informes.

Una de las funcionalidades de esta parte de la administracidon es la configuracion de
permisos sobre el registro: asignar oficinas, permisos de especificos, permisos sobre
libros, filtros,...

A continuacioén se explican individualmente cada uno de ellos.

Cabe indicar que previamente a la realizacién de dicha tarea, el usuario ya debe de estar
dado de alta en el departamento correspondiente de la estructura organizativa.

Se accede ahora a la administracion de registro, a la pestafia usuarios y se da de alta al
usuario en dicha aplicacién a través del botén nuevo.

Oficnss  Usuarios Lbros | Unidades Administrativas | Tipos de Asunto | nformes | Tipos de Transporte | DCO

@ toevo

Se abrird una nueva ventana para introducir los datos y permisos del usuario.
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1. En la pestafia usuario se rellenaran los siguientes datos:

Nombre: Se pulsara sobre el icono de la lupa para que se abra un cuadro de
didlogo en el que se muestra la estructura organizativa del ayuntamiento. Se
debe seleccionar al usuario que se quiere dar de alta en registro.

Perfil: Se seleccionara de la lista de opciones una de las mismas:

o Superusuario: Posee todos los derechos posibles en el contexto del registro
presencial (consulta, creacién y modificacidn) y los permisos genéricos (alta
de personas fisicas/juridicas, modificacién de personas fisicas/juridicas,
modificacién de fecha de registro y modificacion de campos protegidos). Es
el responsable de la gestion del registro y tiene acceso total a la informacién
almacenada en los libros de registro, incluido el cierre y reapertura de los
mismos.

o Operador de registro: Las operaciones que pueden realizar este tipo de
usuarios sobre un libro de registro estan determinadas por los permisos
especificos y genéricos que se les asignen. El responsable del registro es
quién debe indicar al administrador qué oficinas y permisos asignar a los
usuarios de este mdédulo.

Cabe indicar que cada uno de los perfiles incluye una serie de permisos predefinidos de
acceso sobre la aplicacion de registro de TEDeC y los libros de la misma.

2. En

la pestafia permisos genéricos se determinaran las operaciones que el usuario

puede realizar en la aplicacion de registro sobre:

Creacion y modificacion de terceros (personas fisicas/juridicas), identificadas
como remitentes cuando se trata del registro de entrada y destinatario cuando
se trata de un registro de salida.

Introduccién y modificacion de fecha de registro.

Modificacion de campos protegidos: Origen o remitente, Destino o destinatario,
tipo de asunto y resumen.

Operaciones de intercambio registral.

Acciones sobre la distribucion automatica (aceptacion, rechazo y archivo) y
manual.

Acciones sobre documentacion anexa: consulta y borrado.

Pdgina 15 de 48



Deputacién
' DA CORUNA

Oficinas Usuarios Libros Unidades Administrativas Tipos de Asunto Informes Tipos de Transporte DCo

= Nuevo

® Guardar [§ Cancelar

Usuario Y Permisos geuencusTPermlsos 5 Y 5 YI on).

Alta de personas fisicas/juridicas Aceptacion de registros distribuidos
Modificacion de personas fisicas/juridicas Rechazo de registros distribuidos
Introduccion de fecha de registro Archivo de registros distribuidos
Modificacion de fecha de registro Cambio de destino de registros distribuidos
Modificacion de campos protegidos Cambio de destino de registros rechazados

Acceso a operaciones de intercambio registral Distribucion Manual

Consultar documentacion anexa Borrado de documentacion anexa

Los permisos genéricos se conceden o deniegan desde los formularios de alta de usuario
(Nuevo) o edicion (Propiedades/Editar), activando o desactivando las casillas
correspondientes tal y como se explica a continuacion.

registrador Superusuario REGISTRADOR REGISTRADOR TELEWATICA 2 Oficnas. 2 Propiesades/Egitar G Eimnar

Se debe activar las casillas correspondientes a los permisos que quiere asignar:

v Alta de personas fisicas/juridicas: Permiso para dar de alta personas fisicas o
juridicas (base de datos de terceros).

v Modificacion de personas fisicas/juridicas: permiso de modificar datos de los
terceros.

v Introduccion de fecha de registro: permiso para introducir la fecha del registro
gue va a realizar. Si no tiene este permiso el sistema la asigna automaticamente.

v Madificacion de fecha de registro: permiso para modificar la fecha de los
registros.

v Madificacion de campos protegidos: concede al usuario la posibilidad de que
una vez registrado un apunte, pueda modificar algunos de estos campos:
origen, destino, remitente, destinatario, tipo de asunto y resumen.

v Acceso a operaciones de intercambio registral: permiso para acceder a
operaciones de intercambio registral ( enviar y acceder a las bandejas d
intercambio registral).

v Consultar documentacion anexa: permiso para consultar la documentacion
anexa a un registro dado de alta en una oficina diferente a la que el usuario tiene
asignada como preferente.

v Aceptacion de registros distribuidos: permiso para aceptar registros distribuidos
en la bandeja de distribucidn del registro presencial.

v Archivo de registros distribuidos: permiso para archivar registros distribuidos en
la bandeja de distribucion del registro presencial.

v Cambio de destino de registros distribuidos: permiso para cambiar de destino
registros distribuidos en la bandeja de distribucion del registro presencial.

v Cambio destino de registros rechazados: permiso para cambiar de destino
registros rechazados en la bandeja de distribucién del registro presencial.

v Distribucidon manual: permiso para realizar distribuciones de registros de forma
manual a usuario, grupo o departamento.
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v Borrado de documentacion anexa: permiso para eliminar la documentaciéon
anexada a un registro, después de guardarla.

3. En la pestaina permisos administracion no se deben seleccionar ninguna de las
opciones ya que los usuarios de registro no llevaradn a cabo su gestion.

4. En la pestaiia identificacion es obligatorio rellenar los campos: nombre y primer
apellido.

Oficnas  Usuarios | Libros | Unidades Adminitratvas | Tpos de Asunto | Informes | Tpos deTransporte | DCO.

5. En la pestafa localizaciéon se puede introducir informacion de direcciones fisicas y
telematicas del usuario.

Ofinss Usuarios | Liwos | Unidades Administrativas | Tipos.de Asunto | informes | Tipos de Transporte | DCO

Desde el listado de usuarios se debe pulsar sobre el enlace Oficinas.

sigem Superusuario siGel siGel XERAL 2 oficnas 2 PropiesadesiEgitar [ Eimnar

Aparecerd un listado con las oficinas a las que el usuario se encuentra asociado. Si el
usuario esta asociado a mas de una oficina, se puede establecer cualquiera de ellas
como preferente, pulsando directamente sobre el botdén de la oficina correspondiente.
Por defecto, la oficina preferente sera la del departamento o la primera en ser asignada.
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Ofenas v Lbros | Uniades Admnsatuas | ToosdeAsuro | nfomes ThesceTranspone | €O
= Ofeinas b abnoy
& o
na
quna ofcns
@ Atsde
Preforents
A OFICINA DE INTERCAMBIO & Quitar O
A OFCHA REXSTRO XERAL % auar v

Al pulsar sobre el enlace Quitar, el usuario deja de poder realizar operaciones de
consulta,creacion o modificacidn sobre dicha oficina.

Pulsando el enlace Afiadir, se accede a un cuadro de didlogo en el que se puede afiadir
una nueva oficina.

Oficinas Usuarios Libros Unidades Administrativas Tipos de Asunto Informes Tipos de Transporte DCo

= Asociar oficinas b abnoya
& Aceptar [& Cancelar

Selec. Nombre
. 4 OFICINA REXISTRO TELEMATICO

Aunque la configuracién puede ser por usuario o por oficina, se recomienda la primera
opcién ya que de esta forma dentro de una misma oficina puede haber usuarios con
asignacion de permisos diferentes segun el trabajo que desempeiien.

Para asignar permisos de consulta, creacion o modificacién a un usuario concreto sobre
los registros, se debe seleccionar el libro correspondiente y pulsar el botdn
Propiedades/Editar.

Oficinas  Usuarios ~ Libros | Unidades Administrativas  Tipos de Asunto | Informes  Tipos de Transporte  DCO
= Listado
| @ Nuevo || Propiedades/Editar] | [§ Eiiminar
Libros de entrada |}, Configurar numeracion Libros de salida [}, Configurar numeracion
Selec.  Nombre Selec.  Nombre

Libro Entrada Telemética Libro Salida Telemética
Libro de Salida
Libro de salida BOP

Libro de salida GTT

O Libro de Entrada
Libro de entrada BOP

CRN UG
BB kD

Libro de entrada GTT

En la ventana actual se seleccionara el enlace “Permisos usuarios”.
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Oficinas | Usuarios ~ Libros | Unidades Administrativas | Tipos de Asunto | Informes | Tipos de Transporte | DCO
& Propiedades/Editar b Libro de Entrada
4 Volver
Libro de registro)
Datos del Libro B Guardar
Nombre Libro e Entrada
Tipo de fibro Libro de entrada

Numeracion Por oficina (20008100999999) v

Autenticacién de imagenes

Repositorio ListaRegistro01

Oficinas Asociadas

Oficina de registro

OFICINA CENTRAL PRINCIPAL
OFICINA REXISTRO TELEMATICO
OFICINA REXISTRO AUXILIAR GTT
OFICINA REXISTRO AUXILIAR BOP
OFICINA DE INTERCAMBIO
OFICINA REXISTRO XERAL

2 Pemisos Oficinas |2 Permisos usuarios] (@ Asociar oficinas

Modificar Numeracién
Por oficina
Por oficina
Por oficina
Por oficina

Por oficina

QoL aHaa

Por oficina

% Eliminar asoc.
3 Eliminar asoc
3 Eliminar asoc
& Efiminar asoc

% Efiminar asoc.

2 Fivos
2 Filros
2 Firos
2 Fitros
2 Firos

2 Filtros

A continuacién se abrira el panel con los permisos posibles para cada uno de los usuarios

dados de alta en la aplicacién de registro.

Cabe senalar que en el listado no aparecen los usuarios de tipo ‘Superusuario’, ya que
estos tienen todos los permisos, independientemente de esta asignacion.

= Permisos usuarios

>> Libro de entrada: Libro de Entrada

En este listado no se muestran los usuarios de perfil'Superusuario’ ya tienen todos los permisos,
Nombre

pvarela

jmbenavente

maria tajes

tramitador concello

proba

Al modificar las “casillas de verificacién”
permisos de los usuarios sobre ese libro.

Oficinas | Usuarios

y pulsar

Libros | Unidades Administrativas  Tipos de Asunto

Consultar c
v v
v v
v v

el botén Guardar,

Informes

Tipos de Transporte

bco

 Guardar [& Cancelar

2 Filwos
2 Fitros
@ Fitros
2 Fitros
@ Fitros

se modificaran

0os

Para configurar los permisos por oficina se debe acceder al enlace “Permisos Oficinas”.
Esta opcién permite que todos los usuarios asociados a una determinada oficina tengan

los mismos permisos sobre ella.
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Ofcinss | Usuarios  Libros | Unidades Adminisiativas | Tipos do Asunto | Informes | Tipos da Transporta | DCO
5 S Vo
® Guaro
(ibra d Entrada
Por oficina (20008100855595) =
ListaRegistio0t o
2 Asociseof
s Consiliar et Modificar
OFICINA CENTRAL PRINCIPAL S
OFICINA REXISTRO TELEMATICO. >
OFICINA REXISTRO AUXILIAR GTT 2
OFICINA REXISTRO AUXILIAR 80P 2
OFICINA DE INTERCAMBIO >
OFICINA REXISTRO XERAL e

Al pulsar este enlace se muestran los permisos que se pueden establecer por oficina:
consultar, crear y modificar. Para establecer o desasignar permisos se debe pulsar sobre
la casilla especifica de verificacion y finalmente pulsar el botéon guardar.

Oficinas | Usuarios  Libros | Unidades Administrativas Tipos de Asunto | Informes | Tipos de Transporte | DCO.

>> Libro de entrada: Libro de Entrada

Oficina de registio Consultar Cear Modificar
OFICINA CENTRAL PRINCIPAL

OFICINA REXISTRO TELEMATICO

OFICINA REXISTRO AUXILIAR GTT

OFICINA REXISTRO AUXILIAR BOP

OFICINA DE INTERCAMBIO

OFICINA REXISTRO XERAL

Se desaconseja la utilizacion de dicha opcidn, puesto que si en algiin momento se desea
gue un usuario tenga permisos exclusivos de consulta, habria que quitar los permisos de

dicha oficina (puesto que también podria registrar y modificar) y configurar los permisos
por usuario.

Al igual que sucede con los permisos de registro, los filtros también se pueden aplicar
por usuario o por oficina.

Se debe seleccionar el botén filtros, que se encuentra en la oficina correspondiente para
el libro especificado, para establecer las restricciones/acciones deseadas.
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= Propiedades/Editar b Libro de Entrada

Oficinas | Usuarios  Libros | Unidades Administrativas | Tipos de Asunto | Informes _ Tipos de Transporte | DCO.

Toro oo

Datos del Libro

Nombre Libro de Entrada

Tipo de libro Libro de a

Numeracién Por oficina (20008100999999) v
Autenticacién de imégenes

Repositorio ListaRegistro01

Oficinas Asociadas. 2 Permisos Oficinas (2 Permisos usuarios (@ Asociar oficinas

Oficina de registio

Consultar Crear Modificar Numeracion
'OFICINA CENTRAL PRINCIPAL Por oficina = (& Eliminar asoc.
OFICINA REXISTRO TELEMATICO Porofiina  Eiminar asoc. 2 Firos
OFICINA REXISTRO AUXILIAR GTT Poroficina @& % Eiminar asoc 2 Filros
OFICINA REXISTRO AUXILIAR BOP Por oficina = & Eliminar asoc. (# Filtros
'OFICINA DE INTERCAMBIO Por oficina - (& Eliminar asoc. (2 Filtros.
OFICINA REXISTRO XERAL Poroficina & & Eiminar asoc. 2 Fios

En la pantalla que se muestra a continuacion se debera establecer el filtro deseado. Los
campos de cada una de las filas son las siguientes:

* Campo: dato del registro sobre el que se quiere aplicar el filtro.

* Operador: tipo de operacidon a realizar (igualdad, comienza por) para el campo
concreto. La lista de valores dependera del campo elegido.

*  Valor: valor con el que comparar, dependiendo del campo sera texto libre, lista o
diversos pop-ups.

* Nexo: tipo de unidn légica con la fila anterior. El nexo de la Ultima fila no debe
rellenarse.

Para aplicar un filtro se desplegara el tipo campo y se seleccionara el correspondiente, a
continuacién el operador y valor. Finalmente se pulsara el botdn guardar para aplicar los
cambios.

En caso de querer borrar los filtros establecidos se podrda hacer mediante la opcidn
“Borrar todos”.

Si no se desea aplicar el filtro y se quiere regresar a la pantalla anterior se pulsara el
botdn “Cancelar”.

Cabe indicar que se podran utilizar los nexos ‘y’ u ‘0’ y los botones ‘+' para anadir filas, o
‘" para eliminarlas.

Oficinas | Usuarios ~ Libros | Unidades Administrativas | Tipos de Asunto | Informes | Tipos de Transporte | DCO
& Filros
& Borrartodos [ Guardar (3 Cancelar

Libro de entrada: Libro de Entrada
Oficina de registro asociada: OFICINA REXISTRO XERAL

Campo Operador Valor Nexo

Oficina de registro v iguala v 999 a2 o v -
Oficina de registro v igual a v 100 2 o v -
Oficina de registro v igual a v 000 2 v s =
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Cabe indicar que uno de los filtros mas utilizados por oficina es el siguiente: estando en
la oficina de registro general poder acceder a los registros del resto de oficinas.

Desde la opcidn de permisos por usuario, tenemos la opcién de poder aplicar filtros a un
usuario concreto.

Oficinas | Usuarios ~ Libros | Unidades Administrativas | Tipos de Asunto Informes  Tipos de Transporte  DCO

= Permisos usuarios
@ Guardar (& Cancelar

>> Libra de enfrada | ibra de Fntrada

En este listado no se muestran los usuarios de perfil'Superusuario’, ya tienen todos los permisos

Nombre Consultar Crear WModificar
pvarela 2 Filtros
jmbenavente v 2 2
maria tajes v v v @ Filos

La forma de configurar un filtro por usuario es la misma que por oficina, tal y como se
muestra en la siguiente imagen.

Oficinas | Usuarios  Libros | Unidades Administrativas | Tipos de Asunto _Informes | Tipos de Transporte | DCO.

= Filtos
% Borrartodos (@ Guardar [& Cancelar

Libro de entrada: Libro de Entrada
Usuario asociado: jmbenavente

Campo Operador Valor Nexo
Destino v distinto de v URB 2 v 3

Cabe indicar que el filtro mas comun aplicado a un usuario es la restriccién de destino
(que no tengan acceso a la consulta de registros enviados a un departamento concreto).

Desde esta opcidn se pueden dar de alta, de baja o modificar un tipo de asunto.

Oficinas | Usuarios | Libros  Unidades Administrativas ~ Tipos de Asunto | Informes  Tipos de Transporte | DCO.
= Listado

@ Nuevo
Cédigo Nombre Fecha creacion Fecha de baja Entrada | Salida
s_AmAS AUTORIZACION PARA LA ACOMETIDA, ABASTECIMIENTO DE AGUA Y SANEAMIENTO 09/11/2014 250032015 v v 2 &
s_AovP AUTORIZACION PARA OCUPACION DE LA ViA PUBLICA (POLICIA LOCAL) 091172014 2500312015 v v 2 £y
BOP BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA 1810722014 23042018 v v 2 &
S.CTLA CAMBIO DE TITULARIDAD DE LICENCIA DE APERTURA 09/1172014 2500312015 v v 2 ey
TCTLA CAMBIO TITULARIDAD LICENCIA DE APERTURA 0910712009 v v 2 £y
S_RAC CCENSO DE ANIMALES DE COMPARIA 11082016 v v 2 £
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Para crear un tipo de asunto se pulsa sobre el enlace “Nuevo” y a continuacion se abre
un nuevo formulario para cumplimentar los datos del mismo.

El formulario esta estructurado en tres pestafias:
* Tipo de asunto: es obligatorio cumplimentar los campos cddigo, nombre, fecha
de creacidén y asociar el asunto con una unidad administrativa. Se establece si a
estar disponible para todos los registros de entrada, salida o ambos. Esta
operativa se realiza pulsando sobre las casillas de verificacién correspondientes,
las cuales por defecto estan deshabilitadas. Cabe sefialar que cuando se da de
baja un tipo de asunto se debe cubrir la fecha de baja del mismo.

Oficinas | Usuarios | Libros Unidades Administrativas ~ Tipos de Asunto | Informes | Tipos de Transporte | DCO

= Nuevo
@ Aceptar 4 Cancelar

([ipo de Asunic [Ocings de Ragisr Y Documenios)

Cadigo
Nombre

U Administratva 2
Eecha croacion 3 bommasaa

Deshabiltado

Usar para entrada

Usar para salida

Informacién auxiliar

* Oficinas de registro: se puede afiadir las oficinas en las que el tipo de asunto
estard disponible. También existe la posibilidad de que esté disponible para
todas las oficinas de registro, para ello se habilitard la casilla de verificacion
“Disponible para todas las oficinas de registro”.

Oficinas Usuarios Libros. Unidades Administrativas. Tipos de Asunto  Informes Tipos de Transporte bco
= Nuevo
B Aceptar 4 C
Tipo de Asuto)) (Ofcnas de Regisr ) Documentos)|
SIGEM - Listado de oficinas - Google Chrome ~ — O X
Disponible para todas las oficinas de registro @ https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGE. (el
@ Guardar @ Cancelar
Selee] [Codigo Nombre i phads
001 OFICINA CENTRAL PRINCIPAL
002 OFICINA CENTRAL SECUNDARIA
900 OFICINA DE INTERCAMBIO

003 OFICINA REXISTRO AUXILIAR BOP
004 OFICINA REXISTRO AUXILIAR GTT
999 OFICINA REXISTRO TELEMATICO
000 OFICINA REXISTRO XERAL

& ZOFICINA_PRUEBAS

* Documentos: se puede asociar un documento concreto a un tipo de asunto.

Oficinas | Usuarios Libros | Unidades Administrativas ~ Tipos de Asunto | Informes | Tipos de Transporte | DCO
= Nuevo
8 Aceptar 4 Cancelar
Tipo de Asunto [Oicinas de Registro ) Documentos |
Documento 3 Adadi
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El catdlogo de procedimientos es la herramienta de administracion de procedimientos
administrativos que proporciona la plataforma TEDeC. Esta herramienta permite a los
responsables de procesos y métodos de la organizacidn crear y mantener el conjunto de
procedimientos administrativos que se desean automatizar con la herramienta.

El catdlogo estd compuesto por el conjunto de entidades que identifican y caracterizan
los procedimientos administrativos de la organizacién; asi como por el conjunto de
objetos que permiten estructurar y modelar dichos procesos siguiente un modelo
conceptual basado en esquemas de tramitacidon articulados en fases, trdmites y
documentos, que conforman flujos semireglados.

El catalogo contiene adicionalmente por cada objeto, informacidn de interés recogida en
fichas catalograficas. Por ejemplo, para un procedimiento administrativo, se podra
recoger informacién de la legislacién aplicable, 6rgano o departamento que resuelve,
plazos de resolucion, forma de iniciaciéon, efecto del silencio administrativo, etc.

La aplicacion, para facilitar la tarea al usuario que realiza el modelado, dispone de una
herramienta (disefiador grafico) con la que el usuario podrd visualizar y modificar el
modelo de los procedimientos.

Tal y como sucede con la administracién de registro y estructura organizativa, el acceso a
dicha aplicacidn sera exclusivo para el usuario administrador.

Catalogo de Procedimientos Y
Administrativos

Disefio y Modelado de los Procedimientos Administrativos
de la Entidad.

Se podran definir permisos concretos de sustitucidon para un objeto (usuario, grupo o
departamento) especifico, para ello se debe acceder a la gestiéon de permisos a través del
catdlogo de procedimientos.

Inventario Componentes Publicador I Gestion de Permisos I
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En primer lugar se debe buscar el objeto a sustituir, tal y como se muestra en la siguiente
captura.

Inventario Componentes Publicador Gestion de Permisos

Gestion de Permisos

Organizacion Grupos Buscar
Estructura seleccionada: Organizacion Usuario seleccionado:  maria.tajes
! invesDoc/ ZPRUEEAS [ mana tajes Funciones del sistema Supervision Sustitutos

Guardar

A continuacidn se debe establecer la sustitucion a través de la opcidn anadir de la
pestafia correspondiente.

Organizacién maria.tajes
Seleccion de sustitutos / Aceptar X Cancelar
Organizacion
Organizacién Grupos Buscar
invesDoe

Iy Deputacion. Presidencia

i OFICINA CENTRAL BOP

En este momento se buscaria al objeto (persona, grupo o departamento) sustituto.

Seleccion de sustitutos " Aceptar X cancelar
Organizacion

Organizacion Grupos Buscar

invesDoc
&fa Deputacién. Presidencia
Lga OFICINA CENTRAL BOP
£@x OFICINA CENTRAL GTT
@& OFICINA CENTRAL PRINCIPAL
£@a OFICINA DE INTERCAMBIO
@& OFICINA TELEMATICA
SEa SIGEM
iBa ZPRUEBAS

Se seleccionaria el objeto y posteriormente se estableceria el periodo de sustitucion.
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Cabe indicar la obligatoriedad del rango de fechas y la descripcidn de la sustitucién.

Buscador Estructura Organizativa ' Aceptar X cancelar

27 registros encontrados, mostrando de 1 a 10
[Primero/Anterior] 1, 2, 3 [Posterior/Ultimo]

Nombre

angel.rodil

archivo.diego

Asesoria e Asistencia Xuridica
DIEGO-ANA

diglesiasv

4

EREEBRooRiHoo

diglesiasv.2
DIST_NNTT
DIST_PRUEBA_LAU
DISTR_DES
DISTR_FACTURAS

Periodo de sustitucién ' Aceptar X cancelar

Fecha Inicio: e (7
Fecha Fin: B (9

Descripcion:

Una vez pulsado el botdn aceptar en la imagen anterior, la sustitucion estara aplicada.

Usuario seleccionado: maria.tajes

Funciones del sistema = Supervisién | = Sustitutos

Es sustituido por-

Descripcion Fecha Inicio Fecha Fin Responsable

sustitucién 23/01/2019 24/01/2019 g diglesiasv

La sustitucién se define como una supervisidon, en modo modificacion, por un periodo de
tiempo determinado (se debera especificar el inicio y el fin de la misma).
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El objetivo de la sustitucidn es permitir que durante un periodo de tiempo determinado,
un elemento de la estructura organizativa pueda ser sustituido por otro, heredando éste
todo su trabajo. Durante este tiempo el sustituto tendra afadido a su lista de trabajo las
tareas de la persona a la cual esta sustituyendo.

La sustitucién sigue la misma casuistica de la supervision en modo modificaciéon, salvo
que la sustitucion sélo estard vigente en el rango de fechas establecido. El usuario
sustituto también podrd iniciar expedientes para los procedimientos cuyos usuarios
sustituidos tuviesen permiso de “Iniciar expedientes”.

Cabe indicar que los documentos enviados a circuitos de firma en los que el o uno de los
firmantes sea la persona sustituida, se asignaran durante ese periodo al sustituto para
que los firme.

Si en algin momento se desea consultar el historial de distribuciones se podra hacer,
buscando al objeto concreto y consultando el historial a través de la opcion “Ver

Historico”.

maria.tajes

Sustituciones Histdricas X cancelar
Descripcion Fecha Inicio Fecha Fin Responsable
Sustitucién 19/04/2018 20/04/2018 8 diglesiasy
sustitucion alcaldia 24/04/2018 04/05/2018 Q angel.rodil

También sera posible eliminar una distribucion a través de la opcién eliminar.

Indicar, que si se realiza una sustitucién y la persona se incorpora antes del tiempo de fin
establecido, es conveniente modificar el dia de finalizacidn de la sustitucion en lugar de
eliminarla, puesto que de esta forma la sustitucion se mostrard en el historial. Para
realizar esta operativa se debe acceder a la descripcidon de la sustitucidn, con esto se
abre la ventana emergente para modificar el periodo de la misma.
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maria.tajes

Eustiucion] 8
Periodo de sustitucion v Aceptar X cancelar

Aiadir sustitutos

Fecha Inicio: 23/01/2018 e (M)
Fecha Fin: 24/01/2018 e (M)
Descripcion: |5ustitucién

Para acceder a la configuracién de los circuitos de firma, se debe acceder al la seccién
del inventario, opcion circuitos de firma, del catdlogo de procedimientos.

Procedimientos

Fases

Tramites

Tipos de documentos
Plantillas de documentos
Subprocesos

Circuitos de firma

Un circuito de firma agrupa a varios firmantes, que deberan firmar un documento en un
determinado orden, para que dicho documento se considere firmado en su totalidad.

Hasta que el circuito de firma no se haya completado, el documento se considerara
pendiente de firma.

Un circuito de firma puede ser de dos tipos:
* Genérico: estara disponible para todos los procedimientos.
* Especifico: sélo se podra utilizar en aquellos procedimientos en los que se haya
asociado especificamente ese circuito.
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En primer lugar se accede a la opcidn circuitos de firma del inventario y a través de la
opcion “Nuevo Circuito de firma” se da de alta el mismo en la aplicacion.

Inventario Componentes Publicador Gestion de Permisos

Circuitos de Firma

Nuevo Circuito de firma

90 registros encontrados, mostrando de 1 a 45
[Primero/Anterior] 1, 2 [Posterior/Ultimo]

Id. Nombre
55 Alcalde

En la siguiente pantalla se cubre el nombre del circuito y el tipo se mantiene a genérico.
Una vez establecidos dichos valores se pulsa el botdn aceptar procediendo asi al alta del
circuito.

Inventario Componentes Publicador Gestion de Permisos

Edicion de Circuito de Firma

Aceptar Cancelar

Mombre:

e

Sistema: |Portaﬁrmas MINHAP |

Aplicacion: |SIGM_03 |

En este momento se afiadiran los firmantes del circuito, a través de la opciéon afiadir
firmante.
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Inventario Componentes Publicador Gestion de Permisos

Edicion de Circuito de Firma

Guardar Eventos Cerrar Aifiadir firmante Eliminar circuito de firma
Mombre: |circuit0—prueha | )

©

Sistema: |Portaﬁrmas MINHAP |

Aplicacién: [SIGM_03 |

A través del buscador se busca el primer firmante y se asocia al circuito pulsando el
botdn “Aceptar”.

Inventario Componentes Publicador Gesti6n de Permisos & Configurar Editores
Edicién de Circuito de Firma

Guardar Eventos Cerrar Aifiadir firmante Eliminar circuito de firma

D |

Nombre: e S ]
- 5

[s16M_03

Eliminar Sustituir Subir Bajar

Paso Firmante Tipo notificacin Dir. notificacion

maria.tajes v

Mediante el botdon “Afadir firmante” se incluirdn nuevos participantes en el proceso de
firma.

Cada firmante puede tener una direccién de notificacion dénde se le informara que tiene
un documento pendiente de firma. Para indica la direccion de notificacién es necesario
indicar el tipo de notificacion.

Un firmante puede ser sustituido por otro. Para ello, seleccionaremos un unico firmante
y pulsaremos sobre el botdon “Sustituir”.

En el circuito de firma se establece un orden para los firmantes, este orden se puede
modificar mediante los botones “Subir” y “Bajar”.

Eliminar Sustituir Subir Bajar

Paso Firmante Tipo notificacion Dir. notificacién

Los circuitos de firma se gestionan a través del port@firmas, con el que esta integrado
TEDeC.
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La forma de creacién de un circuito de firma especifico es la misma que la de un circuito

de firma genérico, con la salvedad que en este caso el tipo es “especifico”, tal y como se
muestra en la siguiente imagen.

Inventario Componentes Publicador Gestion de Permisos

Edicion de Circuito de Firma

Aceptar Cancelar

Nombre:

Tipo: ©

Sistema: |Portaﬁrmas MINHAP |

Aplicacion: |SIGM_03 |

Una vez creado un circuito de firma especifico, éste se debe asociar a un procedimiento
concreto. Para ello se debe localizar previamente, en el arbol de procedimientos el
procedimiento concreto, seleccionarlo y cargarlo.

Inventario Componentes Publicador Gestion de Permisos
. - ~ 4 - - Circuitos
Editor Grafico Ficha Propiedades | | Eventos || Entidades | | Permisos | Plazos Elea Informes
Mostrar informacion extendida
Guardar Crear borrador Eliminar Limpiar

Clonar

Exportar Procedimiento: Procedimiento Genérico Version: 2 Estado: Vigente
2% procedimiento Genérico
EI'_% Fase Inicio Identificacion Sujetos Tramit. Diseiio Info.
E‘"ﬁ_“ Fase Instruccidn Cadigo: \XQQQ ‘
B4 -
w E Fase Terminacion Titulo Corto: ‘Procedimiento Gengrico ‘

'ﬁ_“ Fase Ejecucidn

Objeto:

[ . Xestionar e controlar determinados procedemientos genéricos
1“ Fase Archivo

Asunto: ‘Procedimiento Gengrico ‘
Cédigo SIA: [xg09 |
Actividad/Funcién: ‘ ‘QQ x
Materias/Competencia: ‘ ‘Qe, x
Situacion Telematica: ‘ ‘QQ x
URL al proc.: ‘ ‘

Una vez situados en el contexto del procedimiento, se accede a la pestafia “Circuitos
Firma”. Desde esta pantalla se podran asociar circuitos de firma creados como
especificos al procedimiento, de manera que en los expedientes de dicho procedimiento
pueda hacerse uso de los circuitos aqui vinculados.
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Inventario Componentes Publicador Gestion de Permisos
Editor Grafico Ficha | Propiedades | Eventos = Entidades | Permisos | Plazos C';i(rl:':t:s Informes
Mostrar informacion extendida
Agregar
Clonar
Exportar 2 registros encontrados
"E::-' Procedimiento Genérico D Nombre
5-11 Fase Inicio 17 Secretaria-Presidencia Comisién de Cultura e Normalizacién Lingiistica
81 Tesorero-Técnico

* ¥ Fase Instruccion
B '% Fase Terminacién Exportar a: 'Fl Csv | x—l Excel | ¢;| XML | 'ﬂM
3"‘1 Fase Ejecucién

* “F Fase archivo

Cabe indicar que se podra desvincular el circuito de firma del expediente pulsando el
botén eliminar que estd asociado al circuito en la pestafia “Circuito Firma” del
procedimiento.

Tanto los circuitos genéricos como los especificos se podran reutilizar una vez que no
sean necesarios, para ello se debe editar el circuito.

Inventario Componentes Publicador Gestion de Permisos

Circuitos de Firma

Nuevo Circuito de firma

91 registros encontrados, mostrando de 1 a 45
[Primero/Anterior] 1, 2, 3 [Posterior/Ultimo]

1d. Nombre
55 Alcalde

Para editar el circuito se pulsa sobre el nombre del mismo. Con esto se accede a la
ventana del circuito y se podra modificar el nombre y firmantes. Tras hacerlo se debe
pulsar el botén guardar para que los cambios queden aplicados.

Inventario Componentes Publicador Gesti6n de Permisos @ Configurar Editores

Edicién de Circuito de Firma

Guardar Eventos Cerrar Aiiadir firmante Eliminar circuito de firma
0
lombre: |Alcalde modificado ™)

[Genérico v ] ()
[Porcafirmas AINAAP
Cascada ™

Aplicacion Eme e = |
Eliminar || sustitwir || subir || Bajar
Paso  Firmante Tipo notificacion Dir. notificacion
1 scalde.concello v
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Por defecto, al entrar en el catdlogo de procedimientos, se muestra el arbol de
procedimientos. Desde ahi se deberd crear las plantillas.

Desde el catdlogo de procedimientos se podra dar de alta, editar y gestionar las plantillas
asociadas a los procedimientos y tipos de documentos.

Las plantillas son documentos a los que se pueden afiadir marcadores (tags) son sintaxis
XML. Estos tags permiten la asociacion automatica de datos en el servidor, y se
sustituirdn por el texto correspondiente, recogido en el momento en el que el usuario
genera el documento. Cabe indicar que los tags estaran disponibles en los manuales de
cada procedimiento, en la intranet de la Diputacién.

Existen varios tipos de marcadores. Los mas habituales son los siguientes:
* De entidad: recuperan valores directamente de una entidad de datos asociada a
un procedimiento.
* De regla: ejecutan cddigo definido en la aplicacion.

Las plantillas (modelos) con tags de regla estdan configuradas desde soporte, los
administradores de los ayuntamientos podran hacer cambios de formato sobre las
mismas y sobre el texto de la plantilla, sin modificar los tags existentes en el propio
modelo.

W Crear plantilla

Para crear una plantilla especifica en un procedimiento, debemos acceder al tipo de
documento en el que queremos vincular dicha plantilla. Para ello, es necesario desplegar
los niveles anteriores (fase y tramite).

Inventario Componentes

Editor Grafico
Mostrar informacion extendida
Afiad.Plantilla

Crear Plantilla

1:' Procedimiento Genérico
B 4 Fase Inicio
= '-|‘_' Fase Instruccion

* Publicacion - Integracidn

Publicacion - Integracidn

Publicacion - Integracidn

Informe

Informe técnico

[y Informe técnico

)

] Informe técnico(G)
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Al pulsar el botén “Crear plantilla” se abrira el formulario para incluir los datos de la
misma. El campo obligatorio es el nombre. En caso de no incorporar ningun archivo en la
misma, se generaria una plantilla en blanco, la cual se podria utilizar de igual forma al
tramitar los expedientes.

Crear plantilla v Aceptar X Cancelar

Tipo de documento:

Nombre: | | *)
Cadigo: | |
Tipo:
Expresion:

e
Documento: || Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Fecha creacion: 23/01/2019 11:17:33

Tras pulsar el botdn Aceptar, la plantilla quedaria asociada al tipo documental concreto.
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Como administrador de la aplicacién de registro sdlo serd necesario configurar el sello,
en caso de que utilicen en el ayuntamiento dicha opcidon en lugar de entregar el
justificante de registro al ciudadano.

De todas formas, en este apartado también se detallaran las incidencias mas comunes
en el uso de esta aplicacion.

Las funcionalidades del sello de registro estaran disponibles inicamente en la aplicacion
de Registro Presencial de TEDeC.

Al consultar el detalle de un registro, tanto de entrada como se salida, en funcién de los
permisos asignados al usuario, en la parte superior de la pantalla de mostrara una barra
de herramientas con las opciones disponibles TEDeC ofrece dos funcionalidades para el
manejo del sello de registro:

* Sello
* Configuracion de sello

Escritorio Web del Registro Presencial - Google Chrome - ]

& Guardar

£ Limpior 8, Xmprimir  ;_Sello[p Compulsa i, Distribuir [, Responder Registro g Configuracic

Nimero de registo: [201800000000225 Usuerio [PCASTROO Estado: |COMPLETO.

122018 164448 = Focha doabojo: 11122018
Oficina de registo: 000 OFICINA REXISTRO YERAL 7
origen Q
4
®
Documento i FacT Q FACTURAS

@ istorial de Distribucién

La opcidn de sello estara siempre visible (en funcidn de los permisos del usuario y del
estado de la entrada de registro), mientras que a la opcidn de configuracion del sello se
accedera desplegando previamente el botén correspondiente, en caso de que este
estuviera disponible (en registros bloqueados o cerrados dicha funcionalidad no estd
disponible.

Escritorio Web del Registro Presencial - Google Chrome - O

& https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencial Web/default jsp?Appld=1&SessionPld=577BCB598E88FAIEA312ADC1E18FFFB5&FolderView=1&Archiveld=1&ArchiveNa.
SIGEM, SIGEM (sigem) + 000 - OFICINA REXISTRO XERAL

& Inicio

0 de Entrada » Resultado bisqueda

189310 de 89322 | # Limpiar 8 Imprimic . Sello [ Compulsa i Distribuir [&. Responder Registro g Configuracion . i Conf. sello s Conf. escaner Py, Conf. regi

Nimero de registo: ~ [201800000000225 Ususrio: [PCASTROO Estado: [COMPLETO
= 2208 64444 = Fecha de rabojo:  [11-122018
Expone/Solicita Oficna deregistro: 000 OFICINA REXISTRO XERAL
Comentarios
iy Origen Q
& anexos 4
B Bl bocument o e Q FACTURRS

@ wistorial de Distribucisn
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A continuacion de muestra un ejemplo general de sello:

sello - Google Chrome - m] X

& https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/sello?numeroRegistro =201800000000225 &fechaRegistro=11/12/2018%2016:44:44...

OFICINA REXISTRO XERAL

Entrada

Oficina 000 N°. 201800000000225 11/12/2018 16:44:44 Dest: FACT

La configuracién del sello permite especificar la forma en la que se mostrard la
informacion relativa al registro.

Esta configuracién se establecerd a nivel general para el navegador web, es decir,
afectara a todos los sellos generados por ese usuario y ese navegador web, dentro de la
aplicaciéon de registro. Por tanto, cada usuario podra establecer su propia configuracién
particular y, en caso de que un mismo usuario utilice varios navegadores web (por
ejemplo: Chrome o Firefox), cada uno de ellos tendra también su propia configuracion.

Pulsando sobre la opcion de “Conf. Sello” de la barra superior de tareas se abrird la
siguiente ventana.

https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIl... — O] X
@ https:;//tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_R... &

Configuracion del sello

Formato de fecha: dd/MMiyyyy HH:mm:ss
Entrada: Entrada

Salida: Salida

Imprimir recuadro: d

Imprimir cédige de oficina: /|

Imprimir datos del sello en una sola linea:

Introducir nimero de paginas selladas: d
Introducir cddigo de unidad destino/origen: vd
Justificacion: Centrada ¥
Anchura (mm): 205
Desplazamiento horizontal (mm): 0
Desplazamiento vertical (mm): 0
Orientacion: 0 v
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La primera vez que se accede se cargara una configuracidon por defecto, que podra ser
editada en cualquier momento. Los parametros configurables son:

* Formato de fecha: formato con el que se mostrara la fecha del registro. Sus
posibles valores son combinaciones de los siguientes caracteres especiales:

= dd:dia
= MM: mes
= yy:afo
=  HH: hora

= mm: minuto
= Ss:segundo

* Entrada: texto que se imprime para indicar que un registro es de entrada.
* Salida: texto que se imprime para indicar que un registro es de salida.

* Imprimir recuadro: opcidn para indicar si de desean mostrar los bordes que
delimitan el cuadro del sello.

* Imprimir cédigo de la oficina: opcidn para indicar si se desea imprimir el cédigo
de la oficina al generar el sello.

* Imprimir datos del sello en una sola linea: opcién para indicar si se desea
imprimir el sello en una sola linea que agrupe la informacién de entrada/salida y
de los datos del registro. En todo caso siempre aparecera una primera linea

indicando los datos de la oficina.

* Introducir el numero de paginas selladas: opcidon para se emplea cuando se
pulsa repetidas veces sobre la generacion de sello dentro de un mismo registro.

* Introducir cédigo de unidad destino/origen: opcién para mostrar el cédigo de
unidad destino u origen del registro.

* Justificacidn: justificacion del texto que forma el sello, respecto al recuadro que
lo contiene.

*  Anchura: Ancho, en milimetros, que ocuparan los datos del sello.
* Desplazamiento horizontal: desplazamiento, en milimetros, que se aplicard al
sello. Esta opcidn se utiliza para cambiar la posicién del sello dentro de la pagina

en blanco generada.

* Orientacion: rotacion, en grados, que se aplicara al sello.
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A continuaciéon de muestra un esquema de los efectos de aplicar un desplazamiento
horizontal y vertical sobre el sello.

_.___l____q-.....- e
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1
|
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I
I
I
I
I
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|
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I
I
1
1
1
|

L
thorizontal

S ——

A continuacidn se muestra un esquema de los efectos de aplicar una rotacion sobre el

sello.
® -

270°

|—.‘, 508T
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9.1.2 Configuracion especifica para la impresora “Zebra GK420t”

NOTA: La configuracidn aqui recogida ha sido probada en el navegador Mozilla Firefox.

Toda la configuraciéon que se realice se almacena en el navegador, siendo necesario
volver a realizarla en caso que querer cambiarla.

Para la correcta impresion del sello para este modelo de impresora de etiquetas, se
tomara como base la siguiente configuracion:

https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/Sl... — O] X

@ https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM R.. @

Configuracion del sello

Formato de fecha: |dd-’|'u1M!yyyy HH:mim:ss |
Entrada: | Entrada |
salida: [salida |

Imprimir recuadro:

Imprimir cédigo de oficina:

Imprimir datos del sello en una sola linea:
Introducir nimero de paginas selladas:
Introducir cédigo de unidad destino/origen:
Justificacion: Centrada ¥
Anchura (mm):

Desplazamiento horizontal (mm):
Desplazamiento vertical (mm):

Orientacidn:

EEQHI@@D@@
{

Figura 63: Configuracion base zebra GK420t

Se resaltan principalmente dos pardmetros que permiten ajustar el sello en la etiqueta.
Los valores aqui expuestos son aproximados, es posible que sea necesario modificarlos
ligeramente.

* Anchura: ajusta el ancho del contenido del sello. Se puede ver en los siguientes
ejemplos el resultado de modificar esta propiedad.

-
T
- !

Figura 64: Anchura 60 Figura 65: Anchura 110
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* Desplazamiento vertical: desplaza el contenido de derecha a izquierda.

Figura 66: Desplazamiento vertical 60 Figura 67: Desplazamiento vertical 130

9.1.3 Generacion del sello

La generacidn del sello se hace pulsando sobre la opcidn de “Sello” de la barra superior
de tareas de un registro concreto.

Como resultado, se abrird una ventana en la que se muestre el PDF generado (en base a
la configuracion preestablecida). En funcidon del navegador empleado y del plugin de
visualizacion de PDFs del que se disponga, en esta ventana se mostraran unas
determinadas utilidades para su impresién en papel.

A continuacién se muestran ejemplos de visualizacién en los principales navegadores.

sello - Google Chrome — O X

@ https;//tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencial Web/sello?numeroRegistro=2018000000002258&fechaRegistro=11/12/2018%2016:44:44...

Imprimir

OFICINA REXISTRO XERAL

Entrada

Oficina 000 N°. 201800000000225 11/12/2018 16:44:44 Dest: FACT

Figura 68: Visualizacion en Chrome
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(2 https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/sello?numeroRegistro=2 - Internet Explorer ~ — X

‘ https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencial Web/sello?numercRegistro=2018000000002258fechaRegistro=11/12/2 @

OFICINA REXISTRO XERAL ~

Copiar (2 Tmg

Seleccionar todos

Entrada

Oficina 000 N°. 201800000000225 11/12/2018 16:44:44 Dest: FACT

Pag.2

v Herramienta Seleccionar
Herramienta Mano

Ampliacién/Reduccién con marco
Rotar hacia la derecha

Imprimir... Ctrl+P

@ sello - Morilla Firefox - [m] X

® @ httpsy//tedec-carnota.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/sello?numeroRegistro=201900000000150&fechaRegistro=22/01/2019 13:36:23&codigoC **» & ¢ =

— + Tamaio automético *

OFICINA REXISTRO XERAL
Entrada
Oficina 000 N°. 201900000000150 22/01/2019 13:36:23 Dest: 11
Pag. 1
Una vez que se ha hecho clic en el icono de imprimir se abrira la siguiente ventana.

_—_— - s
Impracses: | Fedsro Kot | L Rr— dnds O
topae I 3 Imparr e sscalnde grees (blanca y neges)

Ancrartiseatone: 0

Pk, quae bowgaeinie
& Tado l:‘}

Fhgna st

Pagnse I. oo sy
b M cpoores Drorcumrvtrtin 3005 o 267 Sevarn

20,03 %7333 mm
Tamaio y administraciin de pigines (1)

Lwrrana ] | Paater i gl ] Fodein

Aparia
Taradn s
Ajpamar pagemad gaede:
& becala parconaizads [ =
Hegr anger ol paped por tameno de pegma S0

Corartacian:

= SestC sl honoontsl sutomitico
Vertrcal
Hawgantal

Pigina L de

Contiguncitnde piging—. imprmic | | Cancelar
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NOTA: Segun el navegador utilizado, esta ventana podria ser diferente. En ese caso,
consultar el apartado “Errores frecuentes”.

En esta ventana, seleccionar la impresora “GK420t” y acceder al botén “Propiedades”. Se
abrird una nueva ventana en la cual habra que realizar la configuracién, tal y como se
muestra en la siguiente imagen.

%= Propiedades: ZDesigner GK420t [l
Memoria de impresora | Fuentes del codgo de bamas
Fuentes de comanda i Comandos pemsonalizados

importar/Exportar configuaciones | Homamientse | Acercade |

Opcienes | Configuraciin avanzada I Interpolacidn de colores [ Formatos
Corfiguracion

HNidmesro de copias [1]

/elocidad: [5 =] cmss

Oscunidad: | 21 LI

Formatos | Definido por el uauaric ,:J
Formato de papel

* em (o \artical

™ mm emen ™ Horizontal

A [11717) I Sy
Tamaio

Ancho Feo
Altura: 2.50

Area no mprimible
zquiendo 0.00 Superior: iU 00
Derecha: 0.00 Infesior jn,m

[ Acepter | [ Cancelr || Apuda |

Los campos Ancho y Altura indican las dimensiones del papel de la etiqueta. Ya deberian
de estar establecidos por defecto. Si no es asi, hay que modificarlos. Una vez editados
estos campos, se debe hacer clic en el botdn “Aceptar”.

Seleccionar “Escala Personalizada”, que aparece resaltada en amarillo en la figura
“Ventana Pre-impresion”, y establecer el valor en 75%. Este valor podria ser modificado
en caso de que sea necesario reducir o ampliar el tamafo de la etiqueta. Es
imprescindible establecerlo cada vez que se proceda a imprimir el sello.

Finalmente, se puede pre-visualizar el resultado de la impresion. Para ello, es necesario
hacer clic en “Ajustar” y después en “Escala personalizada”, necesario para actualizar la

imagen pre-visualizada.

En caso de no quedar totalmente ajustada, modificar los pardmetros recogidos en este
manual para posicionar el sello correctamente.
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Se detallan a continuacidn alguno de los errores mas comunes a la hora de configurar el
sello.

Dependiendo de las opciones de configuracién empleadas, es posible que el sello se
genere en una posicion externa a la pagina, en cuyo caso sélo se visualizard un PDF en
blanco. Por ejemplo, configurando un desplazamiento horizontal de 210 milimetros (el
total de la pagina) éste no se vera.

Detallamos el error en Mozilla Firefox:

*  Abrir el navegador Mozilla Firefox

* Clicen el botén menu situado en barra de herramientas del navegador

* Apartado “Opciones”

* Pestaina “Aplicaciones”: modificar la aplicacidn utilizada por defecto para abrir
los PDFs, y configurando Adobe Reader.

* Finalmente, cerrar el navegador y volver a abrirlo. Acceder a la ventana pre-
impresién del sello de registro para comprobar que ahora si tenemos la opcidn
de “Escala Personalizada”.

Se detallan a continuacién algunos de los errores mas comunes a la hora de utilizar la
aplicacién de registro.

Dentro de la ventana de pre-impresidn, los cambios realizados en la seccidon Propiedades
no se guardan y es necesario hacerlos cada vez que se va a imprimir el sello.

Esto se debe a que las propiedades ahi establecidas, como el tamafio de la etiqueta

estan definidas en las propiedades del perfil de la impresora. Serd necesario modificarlas
alli, evitando asi tener que hacerlo cada vez que va a imprimir la etiqueta.
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Para corregir un apunte registrado en la oficina que no corresponde, se tendra que
realizar un nuevo asiento en la oficina correspondiente y relacionar ambos registros. A
mayores en el registro incorrecto se debe indicar que se encuentra anulado en el campo

resumen del mismo.

Entre las incidencias mas comunes se encuentran:

* No se visualiza la oficina 900: el usuario tendra que cambiar de oficina. (en caso
de que no se abra la ventana emergente tendra que configurar el navegador
para permitir los pop-ups).

* Tiene un registro bloqueado: puede ser que el registro se encuentre distribuido y
pendiente de ser rechazado o aceptado, puede pasar que se haya quedado
colgado porque el usuario que estada dentro de la aplicacion ha salido de ella sin
pulsar el botén salir; de tal manera que su sesién ha quedado vinculada al
registro, permanecera asi mientras no caduque.
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El tramitador es la principal herramienta de tramitacion de TEDeC. Con el uso del mismo
se reciben la mayoria de las solicitudes a soporte, catalogando las mas comunes, se
pretende resolver las mas sencillas en el ayuntamiento para poder agilizar la tramitacidn.

Existen dos posibilidades para que se dé este error:

El documento firmado no es un tipo de documento MODELO DECRETO. Sélo se
asigna numero de decreto a este tipo de documento.

El usuario no estd configurado para firmar decretos. Esta configuraciéon debe
hacerla soporte, . Si tenéis previsto que un usuario firme decretos, debéis
avisarnos de que va a hacerlo, para hacer esa configuracién particular, sobre ese
usuario concreto.

Entre los problemas mas comunes:

Se mueven las tablas al pasarlas a PDF: Cuando se pegue una tabla deberd
utilizarse la opcidn de autoajustar a la ventana (Word) o alineacién automatica
(OpenOffice), ambas opciones estan disponibles seleccionando la tabla vy
pinchando el botdn derecho del raton.

El documento da un error: probablemente los datos estan vinculados a un origen
de datos, al que intentan acceder y no pueden, por lo que se recomienda pegar
las tablas con el formato destino, RTF o similares.

El documento da error: otra posibilidad, que se ha dado en mas de una ocasién
es gue un espacio pequefio del documento (pie o encabezado) haya mas de tres
tablas anidadas una dentro de otra. El paso a PDF de esta informacion es
complejo, por lo que se obtiene resultado el error.

Entre los problemas mas comunes:

El trdmite estd delegado: la persona que debe realizar la accién de DEVOLVER o
DELEGAR, es la que tiene actualmente el trdmite en su poder ya que le ha sido
delegado con anterioridad. Se debe acceder al historial del expediente para
comprobar el estado del mismo.
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* Hay permisos configurados a nivel de tramite: se deben especificar los permisos
sobre el procedimiento y los trdmites en caso de que exista esta configuracion.

* Hay dos tramites con el mismo nombre, un usuario entra en uno (con
documento) y otra persona en otro.

Entre los problemas mas comunes se encuentran:

* No pueden ver las firmas de un documento original: para visualizar el panel de
firmas de un documento se recomienda que se descargue en el equipo y se
visualice con el lector de PDFs instalado.

* Imprime el justificante con la banda cortada: puede ser por configuracion de la
impresora o por la configuracién del navegador (si el PDF se abre con este).

* Un PDF firmado con Adobe y subido a la plataforma, generado el justificante (no
seria necesario, porque Abode incrusta una marca de agua con la firma) sélo
aparace la firma en la banda lateral y no en el documento.

En este caso, lo mas comun es que se esté utilizando una versidn de internet explorer
inferior a la 11.

Evitar el uso de caracteres “particulares” en las contrasefias de acceso al CAS y en el PIN
de los certificados. Existen restricciones impuestas por autofirma.

TEDeC no permite eliminar tramites cerrados y tampoco se puede abordar desde el
servicio de soporte. Existen ciertas restricciones a la hora de eliminar documentos, no
pueden estar firmados, para ello existe la operativa anular documentos. Légicamente los
decretos y actas firmados no podran eliminarse ni anularse.

Tampoco es posible eliminar un tramite que contenga documentos firmados o anulados.

Se debe evitar, ademas, avanzar el expediente a fase posterior a la de archivo, mientras
se esté tramitando, puesto que ademads de que no se pueda acceder al mismo desde la
pantalla inicial de tramitacidn, tampoco se podra generar el PDF de decretos, en caso de
tratarse de expedientes de tramitacion de decretos.
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Los blogueos de tramites y expedientes suelen derivarse de una salida incorrecta de la
aplicacién. Para salir de TEDeC es necesario pinchar en el botén “Salir” que se encuentra
en la parte superior derecha de la aplicacidon, no debiendo cerrar directamente el
navegador.

Si un usuario bloquea un tramite o un expediente, deberd acceder a él y salir
correctamente, lo que garantiza la eliminacién del bloqueo.

Cuando un usuario envia un documento a la firma y se equivoca, él mismo podra
acceder al portafirmas y “recuperar” el documento, utilizando la opcion “Rechazar”. Se
debe diferenciar entre el “rechazo por solicitante”, que permitirad seguir trabajando con
el documento y el “rechazo por el firmante” que, bloqueard el contenido del documento.
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Para mejorar la rapidez y eficiencia del servicio de soporte, las incidencias deben
contener todos los datos posibles para poder responderlas/resolverlas.

Es importante canalizar las incidencias a través de la misma persona del ayuntamiento,.
De esta forma se puede detectar si una incidencia es generalizada en ese ayuntamiento
0 no. Si no es generalizada, lo mas comun es que haya algin problema de configuracién
en el equipo o alglin mal uso de una funcionalidad. En muchos casos podran resolverse
problemas menores entre los propios compafieros y poder asi continuar con la
tramitacion. De esta forma también esa persona sabra los datos que necesita remitir a
soporte.

Hay datos necesarios para solucionar cierto tipo de incidencias:
*  Tramitador:
= Usuarios con problemas
= Numero de expediente completo
= Fase + tramite + documento con problemas

* Configurar permisos:
= Usuarios (email)
=  Procedimientos (detallados, mdédulo de urbanismo no sirve, hay
ayuntamientos que tramitan urbanismo y otros no). Ejemplo correcto:
Licencia de Vado.
=  Permiso a aplicar (tramitacidon, supervision en modo consulta,
supervisién en modo modificacidn, ...)

e  Circuitos de firma:
= Procedimientos asociados
=  Nombre de los firmantes y orden de la firma

* Sustituciones:
= Nombre de la persona sustituida
=  Nombre de la persona sustituta
= Periodo de vigencia de la sustitucién

* Registro:

= Numero completo del registro con el que hay problemas
= Problema que presenta el registro
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