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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el
moédulo de Registro de la aplicacion TEDeC. TEDeC es plataforma de Tramitacion
Electronica elegida por la Diputacién de A Corufia, como solucién integral para la
tramitacion electronica de los procedimientos administrativos, que fomenta Ila
interoperabilidad entre administraciones mediante su adaptaciéon a estandares de
comunicacion, asi como la reutilizacion de recursos e informacién publica.

Dicha plataforma esta conformada por distintos médulos funcionales que dan cobertura
al ciclo de vida completo de la gestion administrativa: registro telematico, registro
presencial, tramitaciéon de expedientes, y archivo, asi como sus correspondientes
aplicaciones de administracion y consulta.

El presente documento contiene el manual de usuario para la aplicacion de Registro
Presencial.
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2 REGISTRO DE ENTRADA/SALIDA

El Registro de Entrada/Salida de TEDeC es la solucién para la informatizaciéon de los
registros de entrada y salida; proporciona funcionalidades de gestion de toda la
documentacion que entra y sale en una organizacion mediante procesos automatizados,
y permite archivar, distribuir y controlar toda la informaciéon con la maxima eficacia.

Contempla funcionalidades como creacién, localizacién y consulta de registros;
digitalizacién, compulsa y sellado de los documentos registrados, y distribucion e
intercambio de informacién registral entre entidades y unidades de registro.

Cumple la especificacion SICRES (Sistemas de Informacion Comun de Registros de
Entrada y Salida), en su versién 3.0.

2.1 Norma SICRES 3.0 de Intercambio Registral

El Registro de Entrada/Salida de TEDeC cumple la especificacion SICRES 3.0., norma
para el intercambio de asientos registrales que establece la informacién minima
necesaria para realizar dicho intercambio, asi como la estructura de dicha informacion y
los requisitos tecnoldgicos que deben cumplirse durante el intercambio.

El cumplimento de la norma S/ICRES 3.0. posibilita la integracién del registro de TEDeC
con la plataforma de intercambio desarrollada por el Ministerio de la Presidencia, en el
marco del proyecto Sistema de Interconexion de Registros (SIR).

La existencia de un Directorio Comun de Organismos (DCO) es esencial para la correcta
operativa del SIR. Este directorio recoge Organismos y sus unidades administrativas, asi
como Oficinas de registro y de atencién al ciudadano, y la relacion entre organismos y
oficinas.

Para poder realizar intercambios registrales desde la aplicacion de Registro de Entrada/
Salida de TEDeC, debe estar habilitada dicha funcionalidad en el sistema, ademas de
estar configurada la integracion con el SIR, y haberse realizado los mapeos de unidades
administrativas y oficinas propias de la aplicacion, con las correspondientes del DCO, a
través de la herramienta de Administracion de Registro.
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3 ACCESO ATEDEC

Tras la actualizacion de la plataforma TEDeC, el usuario seguira accediendo a TEDeC a
través del acceso directo configurado en su escritorio o en la lista de favoritos, tanto a la
herramienta de Registro como de Tramitador de Expedientes.

Tras el acceso a TEDeC habitual, el usuario debera escoger la Entidad en la que trabaja,
es decir, el Concello al que pertenece, previamente a la incorporacion de los datos de
usuario y contrasefia habituales. Esta entidad aparecera en primer lugar por defecto.

3.1 Aplicacion de Registro y Tramitacion de Expedientes

Tras acceder al portal TEDeC de forma habitual, el usuario dispondra de los accesos a
Registro o Tramitador de Expedientes.

Aplicaciones de Gestiéon del Ayuntamiento
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ﬁ Registro General Aplicacién de Archivo
' Aplicacion de Registro Configuracion de la Aplicacion de Archivo.
Tramitacion de Expedientes Documentos de Expedientes
Gestion de Trémites de Expedientes Buscador de Documentos de Expedientes

Figura 1.- Acceso a Registro o Tramitacion de Expedientes

Existen dos modalidades de Acceso segun la arquitectura en la que se encuentre
desplegada la plataforma.

* Monoentidad: acceso estandar, con identificacion a través de usuario y
contrasenfa.

* Multientidad: el acceso es como sigue:

Tras seleccionar la herramienta, Registro o Tramitador de Expedientes, se muestra una
ventana donde el usuario debera seleccionar la Entidad (Ayuntamiento) al que
pertenece, que ya aparecera como primera opcion.
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Seleccione la entidad

Enticlad

Auditorio de Galicia L

el lzamia

Figura 2.-Seleccién de entidad o ayuntamiento

A continuacion se accede a la pagina de identificaciéon habitual donde se introduce el
usuario y contrasena.

Introduzea su usuario y contrasena.

Usuario

Contrasena

| INICIAR SESION | limpiar

Figura 3.-Pagina de login

En la barra superior se muestra el logo de la entidad o ayuntamiento seleccionado
previamente.

A continuacion, el usuario comenzara a trabajar en TEDeC con normalidad.

3.2 Errores en el acceso

Si el usuario selecciona una Entidad o Ayuntamiento erroneos, TEDeC no permitira el
acceso tras la identificacion.

Para seleccionar la entidad correcta, el usuario debera volver al portal TEDeC,
pinchando en la opcion Salir que se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla. El usuario, a continuacién, debera pulsar en la opcion GESTION que se
encuentra, de nuevo, en la parte superior derecha de la pantalla.

(M ADMINISTRACION & GESTION

Figura 4.-Enlace de desconexion de aplicaciones

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma TEDeC/AL-SIGM de la Diputacion Provincial de A
Corufia

v}

Q

Deputaciéon
DA CORUNA



4 APLICACION DE REGISTRO

La pantalla principal de la Aplicacién de Registro muestra, en la parte izquierda de la
misma, el arbol de Libros de Registro sobre los que tiene permiso el usuario que se
autenticado en la misma.

3 Méquina de OFICINA REXISTRO XERA|
- TEDeC

Desarrollo

v}

Q

a Uibe de Entrada

“ Libros de registro
L Nuevo registro Informes Relaciones Distribucion Intercambio Registral Cambiar oficina

Nimero de registro: Contiene

Figura 5.-Pantalla principal de la aplicacion de registro

Obsérvese que en la barra de contexto de la aplicacion aparece el usuario que ha
accedido a aplicacion, y la oficina de Registro a la que esta asignado dicho usuario.

Si el usuario que accede a la aplicacion es de tipo superusuario, dicho usuario podra
realizar cualquier operativa sobre cualquier registro dado de alta en una oficina que esté
asociada al libro que ha seleccionado previamente en la aplicacion. Para este tipo de
usuario, los filtros que se establezcan para una oficina de registro, asi como los
permisos de Consulta, Creaciéon y Modificacién, que se establecen a través de la
aplicacion de Administracion de Registro, no aplican.

En cambio, si se trata de un usuario de tipo operador de registro, el usuario sélo tiene
acceso a los registros creados en la oficina a la que se ha conectado, salvo que se haya
establecido por medio de filtros (en la aplicacion de Administraciéon de Registro) la
posibilidad de acceder a registros de otras oficinas (Véase Manual de Usuario de
Administracién de Registro).

El primer paso para comenzar a trabajar en la aplicacion es acceder al Registro de
Entrada o al Registro de Salida, seleccionando uno de los libros correspondientes.

Se supondra en este manual que se ha seleccionado el libro del Registro de Entrada
(todo lo que se dice en el manual para Registro de entrada, es aplicable al Registro de
Salida). Se podran realizar las siguientes acciones:
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A Libros de registro ) = R 2 5 . :
Nuevo registro Informes Relaciones Distribucion Intercambio Registral Cambiar oficina

M Libro de Entrada
M Libro de entrada BOP
N Libr GTT Q Buscar & Limpiar Q Buscar ultimo 1% Ordenar Q Avanzada
M Libro Entrada Telematica
M Libro de Salida Namero de registro Contiene
W Libro de salida BOP
M Libro de salida GTT o e gual a v 07-04-2020
M Libro Salida Telematica )
Usuario guala
A Avisos de registro Fecha e trabajo qual a
Registros distribuidos Oficina db rogistio
O (echazados (39) g qual a
@ Registros teleméiicos
pendientes de tratar (1273)  Estado —
Origen quala n
Reg libro de
A 2]
Interesados prm—
NIFICIF Interesados o
Tipo de asunto quala n

Resumen Contiene

Referencia de Expediente guala

Intercambio registral

igual a

Registro original i

Figura 6.-Formulario de busqueda simple

v' Ejecutar una busqueda de registros, utilizando los campos del formulario y
pulsando el boton Buscar. El buscador es diacritic-insensitive (es decir, la
busqueda puede realizarse con mayusculas,minusculas, con y sin acentos ).

También se dispone de una busqueda avanzada de registros pulsando el botén
Avanzada en la que es posible realizar una busqueda de registros cumpliendo una serie

w0 “

de condiciones utilizando los nexos “y” y “0”.
v" Buscar el ultimo registro realizado, seleccionando el boton Buscar dltimo.

v' Limpiar la pantalla con los datos de la ultima bdsqueda realizada, seleccionando
el botén Limpiar.

v" Realizar un nuevo registro, seleccionando el ancla Nuevo registro situado en la
barra de herramientas principal.

v Emitir informes o certificados de registro, seleccionando el ancla Informes
situado en la barra de herramientas principal.

v' Ejecutar la aplicacion de distribucion de registros, seleccionando el ancla
Distribucion situado en la barra de herramientas principal.

v' Acceder a las bandejas de Intercambio Registral, en caso de que esté habilitada
esta funcionalidad en el sistema.
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4.1 Cambiar de oficina

Un usuario puede estar asociado a mas de una oficina de registro, mediante el médulo
de Administracion de Registro. En dicha administracion, se indicara cual es la oficina que
utilizara por defecto, marcada como oficina preferente.

En caso de que el usuario autenticado esté asociado a mas de una oficina, aparecera la
opcion Cambiar oficina en la barra de opciones de la pantalla principal.

- P OFICINA REXISTRO XERA
©repec

Desarrollo X sigempruebasigem O

©Ayuda

# Inicio / Libro de Entrada

A Libros de registro
bacs Nuevo registro Informes Relaciones Distribucién Intercambio Registral Cambiar oficina

Libro de Entrada

Libro de Salida

Figura 7.-Cambio de oficina

Seleccionando dicha opcion, se mostrara una ventana con el resto de oficinas a las que
esta asociado el usuario, y se podra seleccionar cualquiera de ellas.

2 registros encontrados, mostrando de 1a 2

Codigo Descripcion
999 OFICINA REXISTRO TELEMATICO
900 OFICINA DE INTERCAMEIO

Figura 8.-Oficinas asociadas al usuario

Al seleccionar una oficina de registro y pulsar Aceptar, el usuario se habra conectado a
dicha oficina y en la barra en la que aparece el usuario y la oficina debe aparecer la
oficina actual:

= Mégquina de »ﬂ OFICINA DE INTERCAMBIC
QTEDeC

Desarrollo icio L sigem prueba sigem ©

©Ayuda

# Inicio / Libro de Entrada

7 Libros de registro 3 5 2 A u
g Nueva registro Informes Relaciones Distribucidn Infercambio Registral Cambiar oficina

Libro de Entrada

Libro de Salida
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M 999-OFICINA REXISTRO TELEMATICO

de
TEDeC Desarrollo 2 sigem ®

# Inicio [ Libro de Enfrada

A Libros de registro . . P . . . 5
g Nuevo registro Informes Relaciones Distribucion Intercambio Registral Cambiar oficina
Libro de Entrada

Figura 9.-Cambio de oficina y cambio de color segtin oficina preferente/no preferente

©Ayuda

De esta manera el usuario podra cambiarse a otra oficina que tenga asociada y realizar
operativas desde esta otra oficina.

Cabe destacar que el color de la oficina cambia segun en cuél esté situado el usuario. En
blanco, la oficina de uso preferente (ver imagen anterior) y en naranja el resto, para
ubicar de manera mas intuitiva la oficina en la que se encuentra en cada momento:

4.2 Avisos de Registro
La funcionalidad de “Avisos de registro” muestra los siguientes avisos de registro:
* Registros distribuidos rechazados
* Registros de intercambio pendientes de aceptar - SIR
* Registros telematicos pendientes de tratar - SEDE
* Registros del libro de entrada completos sin enviar - SIR

* Registros del libro de salida completos sin enviar - SIR

/N Libros de registro

AB Libro de Entrada

W Libro de entrada BOP
W Libro de entrada GTT QBuscar & Limpiar Q Buscar Gitimo 12 Ordenar Q Avanzz

Nuevo registro Informes Relaciones Distribucién Intercambio Registral Cambiar oficina

Libro Entrada
W Telematica

8 Libro de Salida

Nimero de registro Contiene v

W Libro de salida BOP Fecha de registro lgual s . 13052020 |
B Libro de salida GTT

W Libro Salida Telematica Usuario lgual a i

] Fechadetrabajo lqual a v |
A Avisos de registro

Oficina de registro .
© Registros ditrbuidos lguala |
rechazados (41)
Registros de intercambio Efry Igual a M
© pendientes de acsptar -
EI3E Origen
Registros teleméticos lguala M |
© pendientes de tratar -
SEDE (1347 i
(1347) Destino lqual a v |
Registros del libro de
© entrada completos sin
enviar - SIR (136) latereasdos Contiene v

Registros del libro de

o salca :_:usnlwgl(a‘tg% i NIFICIF Interesados. Contiene v

Figura 10.-Avisos de registro
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Accediendo a cada uno de los distintos avisos, figuraran en formato lista todos los que
correspondan. Accediendo a ellos se podran realizar las acciones que procedan en cada
caso (redistribuir, aceptar, enviar...)
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5 NUEVO REGISTRO

Para dar de alta un nuevo registro, se seleccionara el botén o ancla Nuevo registro,
situado en la parte superior izquierda de la pantalla principal de la aplicacion, una vez
seleccionado el libro con el que se va a trabajar. Se muestra entonces, una nueva
pantalla con el formulario para introducir la informacién del nuevo apunte:

S 2
Gbrosidoeolstio Nuevo registro Informes Relaciones Distribuciéon Intercambio Registral Cambiar oficina

M8 Libro de Entrada
M8 Libro de entrada BOP
M8 Libro de entrada GTT Q Buscar & Limpiar Q Buscar ultimo 1% Ordenar Q Avanzada
N8 Libo Entrada Telematica
W8 Libro de Salida Namero de registro Contiene
W8 Libro de salida BOP
M8 Libro de salida GTT Feche dersglstro lgual a v 07-04-2020
M8 Libro Salida Telematica
Usuario lgual a
A Avisos de registro Eecha de.abajo Igual a
Registros distribuidos "
o Reg i Oficina de registro lqual a n
Reg
© pend Estado ouala
Reg
© entrada completos sin .
Origen igual a n
Registros del libro d
© salida completos sin enviar Destino
(184) fguala
Interesados p—
NIFICIF Interesados F—
Tipo de asunto ala n
Resuimer Contiene
Referencia de Expediente —
Intercambio registral o

Registro original —

Figura 11.-Formulario nuevo registro

Se muestra entonces, una nueva pantalla con el formulario para introducir la informacién
del nuevo apunte.

En la parte izquierda de la pantalla se mostrara la estructura del apunte de registro, es
decir, las hojas en las que estan distribuidos los campos del formulario y que se podran ir
cumplimentando:

v" Registro: Por defecto es la hoja que se muestra en la derecha.
v Expone/Solicita.
v Comentarios.

v Anexos: Esta opcién estara habilitada una vez realizado el registro, pulsando la
opcion Registrar en la barra de herramientas.
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5.1 Formulario del registro

Seleccionando el enlace Registro del arbol de estructura del registro, se mostrara en la
parte derecha de la pantalla el formulario de datos principales, con dos tipos de campos:

v Campos del registro que rellenara la aplicacién automaticamente: Numero de
Registro, Usuario, Estado, Fecha de registro, Fecha de trabajo y Oficina de
Registro.

v Campos que debera cumplimentar el usuario registrador, de los cuales los
campos Origen, Destino, Tipo de asunto, Tipo de Registro original y Tipo de
transporte, se rellenaran seleccionando un valor validado, en la ventana que

aparece al pulsar sobre el icono ﬂ del campo que se quiera cumplimentar.
En el caso del Tipo de transporte se admite cualquier otro valor introducido
manualmente.

Se permite buscar en las oficinas del DIR3 el origen (en los registros de entrada) o el
destino (en los registros de salida). Por defecto saldran en primer lugar los “Propios” pero
podra filtrarse por distintas unidades administrativas:

Registrar Limpiar Conf. escaner Conf registro
Unidades administrativas
Seleccionar filtro:
Administracion General del Estado (AGE) v

Propios
Administracion General del Estado (AGE)

Administracién Autonémica (CCAA)
Administracién Local (EELL)
Universidades

Unidades Institucionales

Unidades organicas de Justicia

Propios
AR |ACTAS, REXISTRO E INFORMACION
ARC | ARCHIVO
AX | ASESORIA XURIDICA

Figura 12.-Busqueda oficinas DIR3 Origen (entrada) o Destino (salida)

La busqueda podra afinarse por campo (nombre, codigo), operador o texto de busqueda:

Unidades administrativas
Seleccionar filtro:

Propios v
Campo: Operador: Texto de biisqueda:

Nombre v Contiene v

(Ninguno)

Cédigo
Abreviatura

Figura 13.-Filtros de busqueda
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El resultado mostrara, cuando sea el caso, las unidades que dependen de otras de nivel
superior
[
Unidades DIR3
-] A05002848 | Consejeria de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Aguas -
A05017083 | Direccion General de Aguas
A05003567 | Instituto Canaric de Calidad Agroalimentaria
A05003618 | Instituto Canario de Investigaciones Agrarias
A05003566 | Secretaria General Técnica de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Aguas
[+] A05017081 | Viceconsejeria de Sector Primario

-] A01025641 | Consejeria de Agricultura, Ganaderia, Pesca y Desarrollo Sostenible

[+] A01025963 | Delegacion Territorial de Agricultura, Ganaderia, Pesca, y Desarrollo Sostenible en Almeria

Figura 14.-Unidades DIR3. Arbol.

Cabe destacar que se puede establecer el tipo de notificacion para el registro concreto
que mantendra la administracion con el interesado (medios postales o telematicos).

El campo Interesados se podra rellenar manualmente o seleccionarlo de la base de
terceros, seleccionando el campo Habilitar validacion personas (Ventana de
configuracion Conf. Registro, seleccionando el ancla Configuracién o bien activando el

icono )

Interesados: m

Interesado Direccign Representants

Direc. Motificacion: Telematica Fostal

Figura 15.-Remitentes del registro

Una vez habilitada la opcion Habilitar validaciéon de personas, no se permite introducir un
remitente que no esté dado de alta en la base de terceros.

Si se introduce un valor en el textbox correspondiente al campo de remitentes y se pulsa
la tecla de tabulacion, la aplicacion validara dicho valor de la siguiente forma:

v' Si se introduce el comienzo de un numero de identificacion, busca en la base de
terceros aquellas personas fisicas o juridicas con ese numero de identificacion.

v' Si se introduce un texto, busca en la base de terceros aquellas personas fisicas
cuyo primer apellido o aquellas personas juridicas cuya razén social, comiencen
por dicho texto.

En caso de que solo exista una persona con estas condiciones, se incluira ese
interesado en la tabla de remitentes. En caso de que existan varias personas en las
condiciones anteriores, se presenta una ventana con todos los interesados cumpliendo
esta condicién para seleccionar el que se desee. Y, en caso de que no exista ninguna
persona con estas condiciones, aparecera una ventana que informa que no se han
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encontrado resultados. Al pulsar en el icono de la lupa podremos dar de alta una nueva

persona fisica o una nueva persona juridica.

No se han encontrado resultados.

& Nueva persona fisica la Nueva persona juridica

Figura 16.-Ventana de aviso de resultados no encontrados y creacion de remitente

Interesados validados & Alts persona fisica lat 43 persana juridica

Busqueda de interesados ® Cerar

Tipo de blisqueda Persona fisica hd
N* de identificacion

Nombre

Primer apellida

Segundo apellido

Interesades afizdidos al registro - R R = . .
g @ Consuliar REA [ Editar #& Seleccionar direccion & Eliminar # Subir w Bajar

No hay datos para mostrar.

Figura 17.-Ventana de busqueda de interesados validados y creaciéon de remitente

5.1.1 Gestion de terceros y participantes

Para acceder a la aplicacion de terceros es necesario pulsar sobre el icono de la lupa del
campo Interesados. Se mostrara la siguiente pantalla:

Interesados validados & Alta persona fisiea ki 253 persona juridica

Blsgueda de interesados % Cemar

Tipo de bisqueda Persona fisica v
N* de idenfificacién

Mombre

Primer apellido

Sagundo apellido

Intzresados afadidos al registro - R R - . .
g Q Consuttar REA [ Editar # Seleccionar dirsccion [ Eliminar # Subir w Bajar

Mo hay datos para mostrar,

Figura 18. -Gestion de terceros

En la gestion de la base de datos de terceros existe la opcion de buscar personas fisicas
y/o juridicas, para establecerlos como interesados del registro, o como representantes de
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los interesados seleccionados. También se permitird crear personas fisicas o juridicas
nuevas, como se ha indicado con anterioridad.

La base de datos de terceros no contempla la eliminacion de las personas fisicas o
juridicas, una vez creadas.

Cuando hablamos de eliminacién de terceros, nos estamos refiriendo a bajas l6gicas; se
podran consultar en los registros ya realizados, pero no se podran utilizar dichos terceros
como remitentes/destinatarios en nuevos registros (ni expedientes).

5.1.1.1 Basqueda y seleccién de terceros

Para realizar una busqueda de terceros, se habilita un formulario donde se podran filtrar
los criterios sobre los que realizar la misma:

Interesados validados & Alts persona fisica baa A3t3 persona juridica

Elsqueda de interesades o Cemar

Tipo de bisqueda Fersona fisiea hd

N* de identificacidn
Nomibre

Primer apellido
Segundo apellido

Interesados afiadidos al registro - —— - - . . - S o
Consultar REA & Editar # Seleccionar dirsecion Eliminar . Subir w Bajar

No hay datos para mostrar,

Interesados validados & Alta persona fisica has i3 persona juridica

Busqueda de interesados »® Cemar

Tipo de blsqueda Persona juridica v

N*° de identificacion

Fazen social

Interesados anadidos al registro

Consultar REA, & Editar # Seleccionar dirsccion Eliminar  Subir w* Bajar

Figura 19.-Formulario busqueda de terceros (persona fisical/
persona juridica)

Si se selecciona la opcién de buscar personas fisicas, la busqueda se puede realizar por
N° de identificacién, Primer apellido, Segundo apellido y/lo Nombre.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma TEDeC/AL-SIGM de la Diputacion Provincial de A
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En cambio, si la busqueda es de personas juridicas, ésta se realizara por N° de
identificacién ylo Razén Social.

Pulsando el botén Buscar, se realizara la busqueda con los criterios establecidos. El
buscador es diacritic-insensitive (es decir, la busqueda puede realizarse con
mayusculas,minusculas, con y sin acentos ).

Sobre los resultados obtenidos, se podra seleccionar aquél a afiadir como interesado,

pulsando el icono correspondiente “ . También se podra editar la informacién del
tercero, antes de afiadirlo como interesado al registro, a través del enlace .

; PE—
444444444 PRUEBA 1 PRUEBAZ PRUEBA D DIRECCION B Sada 15160 A Coruria r4
087522000 PRUEEA PRUEBA, PRUEBA r g

Figura 20.-Resultado busqueda de terceros

Una vez afiadido el tercero al registro, y seleccionado © se podran editar los datos del
interesado, pulsando sobre el enlace Editar .

Pulsando sobre el enlace “=™" se realiza el borrado de los interesados y/o
representantes seleccionados. El enlace Eliminar sélo desvinculara el tercero de la
lista de interesados del registro actual. No existe la opcion de eliminar una persona
fisica o juridica, una vez creada.

El enlace # ==izcconardirezcion permite al registrador establecer la direccion de notificacion
deseada del tercero, de entre las existentes, en el registro actual.

Con las flechas Subir y Bajar , se podra modificar el orden de los interesados afiadidos
al registro.

Interesados validados

Busqueds de interesados o Camar

Tipo de bisqueda Fersona fizics ¥
N de identificacion

Mombre

Primer apellido

Segundo apellido

Interesados afiadidos al registro

n Eliminar # Subir w Bajar

Intsrezade Direcclon Reprazentants Direccien

PRUEBA 1 PRUEBA 2, PRUEBA D DIRECCION DE PRUEBA 1 Ferral 15006 A Conuiia o
Un interesado encontrado

Figura 21.-Interesados afadidos al registro
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Para todas estas operaciones, en caso de que no haber seleccionado ningun interesado,
se obtendra un mensaje informativo del tipo: “Debe seleccionar al menos un interesado/
representante” o “seleccione un interesado”.

5.1.1.2 Alta de terceros

Para crear una nueva persona fisica, tras seleccionar el enlace Alta persona fisica, se
habilita el siguiente formulario:

Persona fisica

Tipo de documents NIF v
N° de identificacion

Primer apellido

Segundo apellido

Nombre

Tipo de notificacion _ calpcciona un tipo v

Figura 22.-Nueva persona fisica

Los campos Nombre y Primer Apellido son obligatorios. En caso de seleccionarse un
valor para el Tipo de documento, también sera obligado cumplimentar el N° de
identificacion, y el valor introducido para este campo se validara en funcion del tipo. En
caso de que el formato introducido no sea el adecuado, se mostrara a continuacion del
campo el siguiente mensaje: “Formato incorrecto”. Una vez introducidos los valores, se
pulsara el botén Guardar para dar de alta la nueva persona.

En caso de existir en la base de datos de terceros un interesado con el mismo tipo de
documento y el mismo numero de identificacion, la aplicacion mostrara un mensaje
indicando esta circunstancia y no permitira al usuario continuar con la creacion del
tercero, puesto que ya existe.

Una vez creado el tercero, se mostrara su pantalla de edicién, donde podran anadirse

Direcciones Postales (pudiendo anadirse varias) y Ofras direcciones (teléfono, correo
electrénico, etc), o modificar los datos notificacion (postal o telematica):

Lz persona fizica ha sido creada comeciaments.

Persona fisica

Tipo de documento MIF v

Figura 23. -Persona fisica creada correctamente
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En la pestafia Direcciones postales, pulsando el boton Afadir, se habilitara el formulario

para dar de alta una nueva direccién postal.

Persona fisica

Tipo de documento

NIF M
N* de identificacidn Ad4dadsadn
Primer apellido PRUEEBA 1
Segundo apellido PRUEEA =
Nombre PRUEEAD
Tipo de notificacion — seleccione un tipo — r

Crras direcciones

Direcciones postales

Direccion

e
Codigo postal
Civdad — Selecoone una cudad - v
Provincia A Comna r
Pais Szzanz T

Figura 24, -Seleccion de direccion postal persona fisica

Tras introducir los datos de la direccion, pulsando Aceptar se creara la misma. Una
direccion postal se podra editar, pulsando sobre el valor de la columna Direccién, marcar

como Principal o Eliminar .

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma TEDeC/AL-SIGM de la Diputacion Provincial de A
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Persona fisica

Tipo de documento

NIF M
N° de identificacidn 444448440
Primer apellido PRUEBA 1
Segundo apellido PRUEBA 2
Nombre FRUEBAD
Tipo de notificacion — seleccione un tipo — v

Cirecciones postales Crras direcoiones

Direccian C.opostal Ciudad Provincia Pais
DIRECCION DE PRUEBA 1 15008 Ferro ACoruha  Espafa
DIRECCICN B 15180 Sada ACoruna Espafia  Principal

Figura 25.-Edicién direccion postal persona fisica

En la pestafa Otras direcciones, pulsando el botdn Afiadir, se habilitara el
formulario para dar de alta una nueva direccion, que sera de uno de los siguientes

tipos:
v Teléfono fijo.
v Teléfono movil.
v' Correo electrénico.
v Fax.
v Direccion electronica unica.
v' Comparecencia electrénica.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma TEDeC/AL-SIGM de la Diputacion Provincial de A
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Persona fisica

Tipo de documento MIE -
N* de identificacion 444444445
Frimer apellida PRUEEA 1
Sagundo apellido PRUEEA 7
Nambre PRUEBAD
Tipo de notificacion - sslaccions un fip ~ v
Direcciones postales Crras direcciones
. —
Tipo | - zeleccione un tipo - Y|
Di . — seleccione un tipo —
iresman Telgfona (o)
Correo electronico
Fax

Direccion electronica tnica
Teléfono (movil)
Comparecencia Elecironica

Figura 26.-Otras direcciones persona fisica
Tras introducir los datos de la nueva direccion, pulsando Aceptar se creara la misma.

Al igual que las direcciones postales, estas direcciones se podran editar, pulsando sobre
el valor de la columna Tipo, marcar como Principal o Eliminar.

e En caso de que se dé de alta una nueva persona juridica, en el formulario

mostrado tras seleccionar Alta persona juridica, los datos identificativos de la
persona seran los siguientes:

Persona juridica =

Tipo de CIF
documento

W* de
identificacion

Razon social

Tipo de

- - -- seleccions un tipo - v
notificacion

Figura 27.- Alta nueva persona juridica
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El campo Razén Social es obligatorio; y en caso de seleccionarse un valor para el Tipo
de documento, también sera obligado cumplimentar el N° de identificacion. El valor
introducido para este campo se validara en funciéon del tipo. En caso de que el formato
introducido no sea el adecuado, se mostrara a continuacion del campo el siguiente
mensaje: “Formato incorrecto”. Si el digito de control no es el adecuado, la aplicacion
mostrara el siguiente aviso “Digito de control incorrecto”.

Una vez introducidos los valores, se pulsara el boton Guardar para dar de alta la nueva
persona juridica.

La persona juridica ha sido creada comrectamente

Persona juridica  [Eatall

Tipaz de
documento

o
mn
L |

N* de J——
identificacion

Razon social

EMPRESA &

Tipa de
notificacion

Mo hay direcciones postales pars mostrar

]

Figura 28.-Alta persona juridica realizada correctamente

Si se introduce un N° de identificacion que ya exista en el sistema, se mostrara un
mensaje indicando de esta circunstancia y no permitira al usuario continuar con la
creacion del tercero, puesto que ya existe.

Al igual que para las personas fisicas, se podran dar de alta direcciones para la persona
juridica, y editar y o eliminar sus datos.

Cabe destacar que, tanto para las personas fisicas como las juridicas, se puede
establecer el tipo de notificacién por defecto que mantendra la administracién con el
interesado (a través de medios postales o telematicos).

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma TEDeC/AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A
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5.1.1.3 Busqueda y seleccion de representantes

Una vez que se ha incorporado un tercero como interesado del registro, se podra definir
la persona que actua en representacion del mismo: para ello, se debera seleccionar el
icono vinculado en la lista de interesados afiadidos al registro.

IHIE’esadOS ".‘alidadﬂs & Alta persona fisiea kit 273 persona juridica

Busqueda de interesados % Cemar

Tipo de busqueda

Persona fizics v
N® de identificacion
Nombre rueba
Primer apellida
Segundo apellido
Interesados afadidos al registro - - - - . . o - -
Consultar REA # Editar # Seleccionar dirsccidn Elirninar # Subir w Bajar

Intaresaco Direcclon Reprazantante Direcclon
PRUEBA 1 PRUERA Z, PRUEBAQ DIRECCION B Sads anufia E

Jnintzrezzde encontrado

Figura 29.-Seleccion de representante de un interesado

Dicho icono habilitara un formulario donde definir los criterios de busqueda para la
persona fisica o juridica a seleccionar como representante. Una vez seleccionado figura
del siguiente modo:

Interesaoo Direcclion Raprazantante Direcclion
PRUEBA 1 FRUEBA 2. PRUEBAQ DIRECCION B Sada 15160 A Corfia o PRUEBAT PRUEBA1, FRUEBA1 ORION 147 - OLEIRC Rianan 15926 A Carufia

Figura 30.-Representante de un interesado

Al igual que para los interesados, se podra editar, seleccionar una direcciéon de
notificacién alternativa o eliminar, un representante seleccionado de la lista de
interesados anadidos al registro, marcando el control de seleccion correspondiente.

Cabe sefialar que, por equivocacién se introduce como representante a la misma
persona que has introducido como interesado, la aplicacion muestra el siguiente aviso:
“Un tercero no puede actuar como representante de si mismo”.

5.1.1.4 Retorno a la pantalla del apunte de registro

Una vez se hayan introducido los interesados, y, opcionalmente, los representantes de
dichos interesados, se volvera a la pantalla de datos del registro, pulsando el botén
Cerrar.
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5.2 Comentarios

Si se pulsa esta ancla en la parte izquierda de la pantalla, se muestra el siguiente
formulario:

# | Libro de Entrada / Nuevo registro
Registrar Limpiar Conf. escaner Conf. registro

Comentarios
A Libro de Entrada

licita
Comentarios

8 Anexos

Figura 31.-Comentarios de un registro

El usuario podra completar este campo con los comentarios correspondientes.

5.3 Expone/Solicita

Si se pulsa esta ancla en la parte izquierda de la pantalla, se muestra el siguiente
formulario:

# / Libro de Entrada / Nuevo registro
Registrar Limpiar Conf. escaner  Conf. registro

Expone

A Libro de Entrada

Registro

Expone/Solicita

Comentarios ol
Solicita
= Anexos

Figura 32.-Expone/Solicita de un registro

El usuario podra completar estos campos con informaciéon que corresponda si lo
considera necesario.
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5.4 Registrar el apunte

Una vez completados los campos del apunte de registro, se pulsara Registrar, en la
barra de herramientas del formulario.

Nimena da raglsin: e nooEEa Uguarior o
A Librs da E 1500000000350 SIGEM

Estade: —_ Fooma de registroc e —— H
Feone de branajo: Yetizotm -
O¥iira o Fghctra: oo =1 OFICING REMISTRO KERAL
Origan: n
Intsmacos:
wisrscada Direcoicn Repracertants
FRUESA | PRUEBAZ, FRUEEAD
Dirmo. Notifleanion: Talamatios Postal
Tipo e acunto: n

Resumen: R

Desting: ™ n ASESORIA XLIRIDICA

Finarzneia do TiRe dz raglsin n
Expediants: original:

N2, raglsére original: Fochia de Rng. originat: H
Tipo de trancporis: Nimera de transports:

Fecia del dooumento: Invaiucrade en Intero. Roglstral:

Godigo Bk ADomparis doa fisioz nquenda
Apoerpan doo.fsioz pompiomantaria

Mo soompana dozficies i obrac.
saparte

Figura 33.-Registro de entrada

5.5 Configurar registro

En la opcidon Configuracion> Conf. Registro se pueden realizar las siguientes
operativas, que permiten establecer la manera en que la aplicacién se va a comportar
para el usuario conectado:

# / Libro de Entrada / Nuevo registro

Registrar Limpiar Conf. escaner  Conf. registro

@ Configurar operacion de registro - Google.. ~ — [m] X

i 3 # tedec-desa.dacoruna.gal/SIGEM RegistroPresencialWe...
Nuamero de registro:

Estado:

A Libro de Entrada

Registro
Expone/Solicita
Fecha de trabajo: Seleccion de campos de registro a mantener
Comentarios .
" Fecha de registro
B Anexos I Origen

Oficina de registro: ™ Destino

I Remitentes
I~ N°. registro original
I™ Tipo de registro original
I Fecha de registro original
Interesados: I Registro original m
I™ Tipo de transporte
Interes| I~ Numero de transporte n Representante
™ Tipo de asunto

PRUER " Resumen
I Referencia de Expediente
I~ Fecha del documento

Origen:

Fo-Cl IVICIOS PROVINCIAIS - CENTRO DE DIA DE MENORES [

Configuracion de operaciones

Lo Lo aizo o

Direc. Notificacion:

Tipo de asunto: NOT n NOTIFICACION

Resumen: PRUEBA DE REGISTRO
Figura 34.-Configuracion de registro
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v Mediante la opcién de Habilitar validacion de personas se establece la

validacion del remitente o los remitentes incluidos en el registro, a través de la
aplicacién de terceros.

v' Mediante la opcién de Mostrar el cuadro de didlogo de captura se habilita que
aparezca el cuadro de didlogo de la herramienta de captura de documentos,
cuando se compulsa un documento.

v" Mediante la opcién de Recordar ultima seccién de unidades se guarda el ultimo
nodo seleccionado del arbol de unidades administrativas, tanto para el campo
origen como para el destino.

Los campos que se seleccionen en este popup se mantendran al realizar alta de
registros consecutivos desde la barra de herramientas del formulario de Nuevo Registro.
Es decir, cuando damos de alta un registro aparece en la barra de herramientas un
nuevo botén para crear un nuevo registro. Este nuevo registro tendra por defecto los
valores, del anterior asiento dado de alta, segun los campos que se han seleccionado en
el popup anterior (Configuracion de registro).
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6 INCORPORACION DE DOCUMENTOS AL
REGISTRO

Una vez realizado el registro, se habilita la opcién Anexos de la parte izquierda de la
pantalla, para afiadir documentos electrénicos o escaneados al registro.

Pulsando sobre Anexos con el botén derecho aparecen las opciones que el usuario
puede realizar.

# Libro de Entrada

Registro
n®: 2090000000033
ExponeSalicits
Comentancs

= Anexos

& d,_". Afizdir documento

-

Histy Anadir pagina
Hist Afadir archive grande 5

Wistd Escanear pagma

Figura 35.-Anexado de documentos

v' Anadir documento: Al seleccionar esta opcion se abrird un recuadro para escribir
el nombre de la carpeta en la cual se desea anexar el documento. Si no se quiere
dar un nombre a la carpeta que va a contener la documentacion, se seleccionara
la opcién AAadir pagina.

#+ Libro de Enirada

Registro
n®: 201300000000331
Expone/Solicita
Comentarios

E Amexos

B Jus Nuevo docurnento:

Histos |

Histot oo mrercroanr e rosgroerar

Historial de Meodificaci

ines

memsirns 350Ciados

Figura 36.-Afadir documento
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Anadir pagina: Seleccionando esta opcion, podemos afadir
documento que queremos anexar, mediante la opcion de examinar.

# Libro de Entrada

Registro
n®: 20 300000000334
Expone’Solicita
Comentarios

= Anexos

B Mueva pagina: 30838
Examinar

HISTONal OE IMEFCAmOG Registral

Historial de Medificacions

Figura 37.-Anadir pagina

vy}

Q

directamente el

Anadir fichero grande: Permite adjuntar a dicho asiento de registro un fichero de

capacidad hasta 2GB.

# Libro de Entrada

Registro
n®: 201900000000394
Expone’Solicita
Comentanas

= Anexos

(5=

= Anadir documento

Anzdir paging

rande fitra

L L L

Eszcanear pagina

Figura 38.-Anadir archivo grande

Al pulsar el botén “AAadir archivo grande” se abre una nueva ventana del navegador en
la que se permitira al usuario buscar o incluir el fichero que desee anexar.

En esta ventana del navegador aparece un recuadro gris al que se puede arrastrar el
documento que quiere anexar el usuario al registro que se indica en la pantalla. También
puede utilizar el botén para buscar el documento en equipo.
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Subida Ficheros

N® Registro: 201900000000391

Pars subir ficheros grandes debe soltar en el cuadro gris el fichero que dessa o buscarke en su 2quipo. Pusds psusary
continuar |3 descarga cuando desse

Soltar fichero aqui o

Buscar fichan

Figura 39-Anadir archivo grande. Ventana de carga

Cuando se selecciona o arrastra el documento se comenzara inmediatamente la subida.
Aparecera una barra de progreso y se mostrara el fichero con el porcentaje de subida
completado.

Subida Ficheros

N* Registro: 201900000000391

Para subir ficheros grandes debe soltar en 2l cuadro gris el fichero que dessa o buscards en su equipo. Pusds pausary
continuar |3 descargs cusndo deses
Se estd subisnda =l siguisnts fichers

= Probs carga.pprc 15%

Figura 40.-Anadir archivo grande. Pausa y cancelacion

Junto a la barra de progreso aparecen dos botones “Pausa” y m n “Cancelar’Se

puede pausar la subida de un fichero grande en cualquier momento, utilizando el botén
“Pausa”. Al pulsar este botdn, se para de subir el fichero pero se mantiene el progreso.

Posteriormente, se puede continuar la subida pulsando u y la subida continuara
desde el punto en que se dejé. Puede ocurrir que un usuario cierre la ventana de subida
de ficheros grandes mientras se esta subiendo un fichero. En ese caso, el usuario debe
volver al registro al que estd anexando el documento y pulsar la opcién de “anadir
archivo grande” nuevamente. En la ventana de anexado de ficheros grandes, se
mostrara los documentos que se estaban subiendo anteriormente por si se desea
continuar la subida.

También es posible cancelar la subida del documento. Si por error tratamos de subir el
mismo archivo grande dos veces, la aplicacidon nos informara de que ya existe un
documento con el mismo nombre. Se borraran automaticamente los ficheros pendientes
si estos no han sufrido cambios en los ultimos 15 dias.
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v'  Escanear pagina: Si se dispone de un dispositivo de captura configurado, se
podra escanear documentos seleccionando esta opcion. Para ello debera tener

instalado y correctamente configurado en el Pc el componente de escaneado
“addon-scan- 1.3.1”.

# Libro de Enirada

Registro
n®: 204 300000000391
Expone’Saolicits
Comentarnios

= Anexos

I OCUmenio

w O Anad

L L I
i

Figura 41.-Escanear pagina

Una vez pulsado el botén de escanear pagina, se muestra la ventana del componente de
escaneado. En dicha ventana se debe escoger el perfil de escaneado a utilizar y

posteriormente pulsar el botén escanear.

Escaneado de archives — o - ﬁ
Escaner: |Officejet 4500 G510g-m TWAIN |v| Perfil de escaneado: | Perfil basico =
Tipo Nombre Tamaiio Ver Eliminar fa
| Salir | ‘ Subir Archivos ‘ | Agrupar Lote | | Escanear
L = :

Figura 42.-Escanear documento. Ventana previa al escaneo

Una vez escaneados los documentos se podran realizar las siguientes tareas.
e De forma individual:

= Visualizar alguno de los documentos escaneados. &

=  Eliminar el documento x
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e De forma colectiva:

= Agrupar lote: se seleccionan los documentos que se desean
agrupar y se pulsa el enlace “agrupar lote”, por lo que se
trasforman los documentos seleccionados en un Unico
documento.

=  Subir archivos: se anexan al registro todos los documentos
pendientes de subida que se encuentren en el componente de

escaneado.
s
Escaneado de archivos - - lﬂh
Escaner: |Officejet 4500 G510g-m TWAIN [+ | Perfil de escaneado: |Pertil basico | v |
Tipo Hombre Tamaiio Ver Eliminar f
| PDF  20161207150852upUcB pdf 27 KB o R
| PDF  20161207151053075c8..pdf 27 KB o b4
B
| salir || Subir Archivos || Agrupar Lote || Escanear |

€ = — = i

Figura 43.-Escanear documento. Ventana una vez escaneado

Cabe seinalar que si se sale de esta ventana sin subir los ficheros, éstos quedaran en
estado pendiente en el componente, por lo que la proxima vez que se pulse el botdon
escanear pagina aparecera la misma ventana anterior, con dichos documentos.

v' Eliminar: Se podra eliminar un documento anexado, si todavia no ha sido
guardado. Si ya ha sido guardado y el usuario tiene establecido el permiso
necesario para poder realizar dicha operacion, también podra eliminar el
documento asociado a dicho registro.

v' Cambiar nombre: Se podra cambiar el nombre del documento anexado antes de
pulsar el boton guardar del registro. Una vez pulsado el botén guardar, después de
afadir el documento, el nombre no podra ser modificado.

6.1 Configurar escaner

El componente de escaneo “addon-scan-1.3.1” permite definir perfiles de captura, en los
que se configuraran aspectos como resolucién y formato de las imagenes a obtener.

Seran perfiles propios por cada usuario, que podra crearlos y seleccionarlos
posteriormente para su uso.

Al seleccionar la opcion de menu Configuracion=> Configuraciéon escaner, se muestra
una ventana donde se informara de la aplicacion a ejecutar. Si chequeamos la opcién de
recordar la eleccion para los enlaces sigemscan, dicha ventana no volvera a aparecer en
el futuro.
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Registrar Limpiar ~ Conf. escaner ~ Conf. registro

;Abrir addon-scan-1.3.17

Abrir addon-scan-1.3.1

Figura 44.-Configurar escaner y lanzar aplicacion

Automaticamente se abrira la ventana de configuracién de perfiles de escaneado.

Configuracién de perfiles escaneado u

Lista de perfiles de escaneado

Escaner: |Officejet 4500 G510g-m TWAIN | - |

Perfiles:

| Salir || Eliminar H Detalle || Aviadir

Figura 45.-Configuracién perfiles escaneado

El recuadro Perfiles estara vacio si no se ha configurado ninguno, o mostrara los perfiles
ya configurados.

Pulsando el boton Afadir, se habilitara una ventana donde dar de alta un nuevo perfil.

= N
Detalle de perfil de escaneado ﬂ
Perfil de escaneado

Escaner: Officejet 4500 G510g-m TWAIN
Hombre: Perfil basico
Il Formato de Color: Blanco y Negro -
| Resolucion (ppp): 200 -
Duplex: -
Carga Automética:
| Volver ‘ | Guardar

Figura 46.-Configuracion nuevo perfil
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v' Escaner: por defecto aparece el escaner predeterminado en el PC.

v" Nombre: Denominacion que se asignara al nuevo perfil.

v Formato de Color: Permite definir si se hard captura en blanco y negro
(monocromo), en escala de grises, 0 en color, segun lo permita el dispositivo
seleccionado.

v" Resolucién: Resolucién de la imagen a obtener en pixels por pulgada (ppp).

v' Duplex: Si el escaner lo permite, define que el escaneo se hara en modo duplex
(doble pagina).

v/ Carga automatica: Establece si el escaneo se va a realizar desde el alimentador
automatico de documentos.

Configuracién de perfiles escaneado Iﬂ
Lista de perfiles de escaneado
Escaner: |Officejet 4500 G510g-m TWAIN |+
Perfil basico
Perfiles:
Salir Eliminar Detalle Anadir

Figura 47.-Perfil creado

Una vez definida la configuracion del perfil, se debera pulsar el botéon Guardar para dar
de alta el mismo. Sobre los perfiles existentes se podran realizar las siguientes
operaciones:

v Detalle: Abre la ventana de edicidon de la configuracion del perfil, permitiendo su
modificacion.

v Eliminar: Borra el perfil seleccionado.

Pulsando el botén Salir se cerrara la ventana de configuracion de perfiles.
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7 COMPULSA DE DOCUMENTOS

El registro de TEDeC, incorpora la funcionalidad de la Compulsa de documentos.

7.1 Normativa y descripcion

La Orden ITC/1475/2006, de 11 de mayo, del Ministerio de Industria Comercio y
Turismo, regula la Compulsa Electronica de Documentos en Papel. Es un modelo a
seguir para el resto de las Administraciones Publicas, aunque limite el alcance de la
norma por un problema de competencia.

La compulsa electronica de documentos, es un procedimiento seguro de digitalizacion de
la documentacion de originales en papel que produce una copia electronica del
documento original, utilizando para ello la firma electrénica reconocida de un funcionario
o0 empleado publico del Ministerio o de alguno de sus organismos publicos dependientes,
que es la que garantiza la identidad de los contenidos del documento original y de la
copia electrénica.

7.2 Procedimiento completo

El procedimiento para compulsar electronicamente documentos originales en papel sera:
v Digitalizar los documentos originales.
v" Firmar documento digitalizado.

v La aplicacion anade al registro dos documentos: documento compulsado
(documento firmado electrénicamente) y el justificante del documento firmado
(version imprimible con banda lateral gris en la que aparecen los siguientes datos:
numero de registro, fecha de compulsa y datos del firmante).

7.3 Formato de documentos compulsados

Los documentos compulsados electronicamente se almacenaran utilizando el formato
Pades, el cual especifica perfiles precisos para el uso de firmas electrénicas avanzadas
bajo la Directiva de la Union Europea 1999/93/EC.

7.4 Validez de documentos compulsados electronicamente

Los documentos compulsados electronicamente tendran la misma validez que el
documento original, en el procedimiento concreto de que se trate, de acuerdo con lo
previsto en la normativa vigente de aplicacién, por la que se regula la presentacion de
solicitudes, escritos y comunicaciones ante la Administracion General del Estado, la
expedicion de copias de documentos y devolucién de originales y el régimen de las
oficinas de registro.
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7.5 Operativa de la compulsa

Para compulsar un Registro, se debe tener instalado y configurado el componente de
escaneado. Los pasos a seguir serian los siguientes:

v"  Realizar el proceso de digitalizacion segun se ha explicado en el apartado de
escanear pagina de este documento.

v Una vez subidos los documentos escaneados se deberan firmar los mismos.
Para ello es indispensable tener instalado en el Pc autofirma en su versién 1.6.5
(el proceso de instalacion se debe realizar en modo administrador) y un certificado
electrénico o DNIe en vigor.

# / Libo ce Entrada / Resultado bisqueda
Limpiar Compulsa Distribuir Responder Registro Conf. escaner Conf. registro

Nimero de registro:

020 0026: Usuario:
A Libro de Entrada 202099900000263

REGISTRADOR

Registro Estacio: Completo Eeche d= feglauc: 01-04-2020 10:39:11
n°: 202099900000263

Eechude trst:alc: 01-04-2020 00:00:00 =}

Oficina de registro: 999 a OFICINA REXISTRO TELEMATICO
e o Ronictal Origen: n

Interesados: m
Registros asociados

Interesado Direccion Representante

-~ BERMUDEZ, LEONARDO

Figura 48.-Compulsa

v En este punto, aparecera una ventana emergente que informa que
automaticamente se inicia el proceso de escaneado. Se escanea el documento y
se sube el archivo.

” F
Cancelar |

Estado: -201912:57-22

— Esta pagina inicia automaticamente su componente de escaneado
Una vez hava escancado v subido el documento, éste aparecera a
Oficina de| CONtinuacion para ser firmado. Es preciso que tenga instalado el
| componente de escaneado.
4 Origen: | |

f1-zo18

\mbil Escaneado de archivos X

: Escaner: = Perfil de escaneado: I:IZI

Tipo Nombre Tamario Ver Eliminar f

4/

| Salir || Subir Archivos || Agrupar Lote || Escanear

Figura 49.-Iniciar escaneado
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-
Meoszilla Firefox

% | sigem3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/compulsa,jsp¥se

Se ha recuperado correctamente el documento escaneado. A continuacién
puede realizar la previsualizacion vy firma del mismo. Es preciso que tenga

instalado el componente de Autofirma.

I:I Previsualizar documento

~Cemcetr— N

Figura 50.-Firmar documento

Una vez digitalizado el documento a firmar, aparecera la siguiente ventana
informativa. Tendremos la opcidén de visualizar el documento o firmarlo. Al pulsar la
opcion de firmar, aparecera una ventana emergente con los certificados instalados
en el PC. Seleccionaremos el certificado digital correspondiente y le daremos a

aceptar.

Seleccione un certificado OmMO

Confirme el certificado pulsando Aceptar. 51 no es este el certihcado
gue desea usar pulse Cancelar.

“d| NOMBRE NIF...
Emisor: CA Pruebas ICM Desarrollo. Uso: Autenticacidn

@ valido desde: 05/12/2011 hasta 03/12/2021

H | | par r OO | (Ll

Cancetar |

Figura 51.-Seleccion de certificado

Al finalizar el proceso de compulsa, aparecera en el arbol de contenido del registro, en el
apartado Anexos, un nuevo clasificador denominado Documentos compulsados, el

cual contendra los siguientes documentos:
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v' El fichero PDF firmado.

v Eljustificante del fichero compulsado.
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8 FIRMA DE DOCUMENTOS INDICANDO VALIDEZ

8.1 Firma de documentos

Para permitir al usuario especificar la validez de la documentacién que se envia al SIR,
se ha incluido la posibilidad de indicarlo a la hora de firmarlo.

Para firmar un documento indicando validez se deben seguir los siguientes pasos:

Sobre el documento anexado, se pulsa el botén derecho del ratdon. Se muestra

un_menu con las acciones a aplicar sobre el documento, entre las que se
incluyen dos opciones de firma.

Se debe seleccionar una de las opciones de firma.

Firmar. Cuando se selecciona esta opcién se firma el documento con
validez Copia. El documento a firmar es una copia de un original sin estar
cotejado por ningun organismo oficial. Se seleccionara esta opcion cuando
no se pueda verificar que el documento entregado por el ciudadano sea un
original.

Los documentos anexos al registro que se firman con esta opcién, adquieren
el tipo de validez “Copia”.

Firmar copia electrénica auténtica: Cuando se selecciona esta opcion se
firma el documento con la misma validez juridica que el original. Esta opcién
sera la escogida en los casos que se verifique que el documento entregado
por el ciudadano es original.

Los documentos anexos al registro que se firman con esta opcién, adquieren
el tipo de validez “Copia electréonica auténtica”.

En la siguiente tabla se muestra el tipo de validez que adoptan los documentos segun la
forma en que se incorporan a TEDeC:

v

Q

DOCUMENTO ORIGEN TIPO DE VALIDEZ

Documentos firmados anexados Original

Documentos sin firma anexados

Copia o Copia electrénica auténtica

Documentos escaneados

Copia o Copia electrénica auténtica

Documentos compulsados Copia compulsada
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Dependiendo del formato del documento a firmar, se obtendran los siguientes resultados
de firma:

* Firma de documentos pdf: El formato de firma utilizado para los documentos
pdf es formato PADES. La firma se encuentra incrustada en el propio documento.

* Firma del resto de documentos: EL formato de firma del resto de documentos
es de tipo XADES. Cuando se firma un documento con formato distinto de pdf,
se anexa al registro otro documento con el mismo nombre pero con formato xsig.
Este fichero contiene la firma del documento. En este caso, se firma el HASH del

documento.

8.2 Informacion de documentos y firmas

Para los documentos electrénicos obtenidos a partir de la compulsa, se puede obtener la
informacion interna relativa a los mismos, asi como realizar su descarga (para descargar
el documento se pulsa sobre el mismo y se abre directamente en el visor de pdf, a través
del cual se puede guardar en el equipo).

En el caso de que se anexe un documento pdf, xml o xsig a un registro, se extraen y
guardan los datos de las firmas que puedan contener.

Para obtener informacion sobre la firma, se debe pulsar el enlace Info. Docs y Firmas
que se muestra en el menu contextual de cada documento, mostrado al pulsar con el
botén derecho del ratdn sobre el nombre del mismo.

# Libro de Enirada

n®: 20150000002590:39
ExponeSolicits
Comentanos
B Ansxos
E Documente Compulsado
pusKmbdANe e e N8 w P4 3E9

pu 43ERN

Firmar copia
electranica autentics

Figura 52.-Informacion documentos y firmas

Esta opcion muestra en pantalla las propiedades del documento electronico. Si el
documento que se esta comprobando es un pdf firmado, se muestran datos de las
firmas: firmante, fecha de firma, etc. Si se trata de un documento xml o xsig, se muestra
la misma informaciéon que en el caso de un documento pdf y ademas se muestra un
enlace que permite descargar el contenido firmado.
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Los documentos anexados a un registro que hayan sido firmados externamente a

TEDeC, se consideran siempre documentos originales. Si se envia un registro con un
anexo de este tipo, éste se envia con el tipo de validez original.

Cuando el documento seleccionado es el justificante, o cualquier documento no firmado,
al pulsar sobre el enlace “Info. Docs y Firmas” se muestra el mensaje “La pagina no es
un documento electrénico”.

8.3 Tipos de documentos firmados

8.3.1 Documentos registrados de salida desde el tramitador

Los documentos firmados en tramitador que se registren de salida, no sera necesario
firmarlos para enviarlos al SIR, puesto que el documento ya se encuentra firmado. Un
documento firmado registrado de salida constara que ya se encuentra firmado en la
aplicacion de registro. Se puede acceder a la informacion de firma del documento con la
opcion “Info Doc y Firmas”.

8.3.2 Documentos firmados en intercambio registral

A través del Sistema de Intercambio Registral se pueden enviar o recibir registros con
diferentes tipos de anexos dependiendo de cémo estan firmados. La informacién de firma
de los documentos se extrae en el momento en que se acepta el intercambio y se crea el
registro en el libro de entrada.

8.3.3 Documentos PDF con firma embebida

Cuando se acepta un intercambio con un documento pdf con la firma incluida, se extrae
la informacion de las firmas del documento. Esta informacion esta accesible a través de
la opcion “Info Doc y Firmas”.

8.3.4 Documentos XSIG de tipo adjunto

Si un intercambio acompafia un anexo xsig o xml de tipo documento adjunto, se extrae la
informacion de las firmas. Los ficheros xsig contienen el documento que firman. El
contenido de estos ficheros se puede descargar a través de un enlace en la pantalla “Info
Doc y Firmas”.

8.3.5 Documentos XSIG de tipo fichero técnico y documento original

Existe la posibilidad de que un fichero XSIG no contenga el fichero original que firma. En
un intercambio registral, un anexo xsig de tipo fichero técnico indica que el intercambio
acompana el documento original. En estos casos, se reconocen los datos de las firmas
del documento xsig y se relaciona con el documento original. Si se accede a “Info Doc y
Firmas” del documento original se muestra la informacién de las firmas, y si se accede a
las propiedades del documento xsig, se muestra la relaciéon con el documento original.
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9 MODIFICAR UN REGISTRO

Los usuarios que tienen permiso de modificacién sobre el libro de registro, pueden
cambiar todos los datos de un registro a excepcion de los siguientes: Numero de
registro, Usuario, Estado, Fecha de trabajo y Oficina de registro.

Si el usuario es de tipo superusuario, tiene todos los permisos necesarios para modificar
los datos del registro. En cambio, si se trata de un usuario de tipo operador de registro,
para modificar ciertos campos es necesario darle permisos especificos a través de la
aplicacion de Administracion de Registro. (Ver Manual de Administracion de Registro).

Para realizar la modificacién es necesario buscar el registro que se quiere modificar,
cambiar los datos que estén no cumplimentados o incorrectos y pulsar el boton Guardar.

Al modificar o dar de alta un registro, la aplicacién valida si su fecha de registro es menor
o igual que la maxima fecha de cierre de registros en la oficina en la que estamos
trabajando y, en ese caso, la aplicacion dara un error, por existir campos erréneos, al
Guardar el registro.

Para solucionarlo, debemos modificar la Fecha de registro y grabar una fecha mayor que
la fecha maxima de cierre de registros, o reabrir previamente los registros cerrados hasta
dicha fecha.
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10 RESPONDER UN REGISTRO

En la barra de herramientas del formulario del registro se habilita, una vez realizado el
registro, el boton Responder Registro el cual nos permite crear, de forma automatica, un
registro de salida a partir de un registro de entrada. Para esta accién esta habilitado un
botdn en la barra de menu de la ventana de registro de entrada.

# / Libro de Entrada / Nuevo registro

Limpiar ~ Compulsa Distribuir Responder Registro  Conf. escaner

Conf. registro

Nuevo registro

igura 53.- Responder registro

Al pulsar sobre el botdn, se abre una ventana de registro de salida, trasladando los

siguientes campos, si estos estan cubiertos, del registro de entrada:

Usuaric:

OB H 201800000000380 SIGEM

—
Regsto == Completo Fecha de registra: 18-11-2010 12.57.22 m
n°: 201300000000230
Expone/Solicits Fecha de trabajo: 18112010 o
Comentarics
Oficina de registra: 000 Q OFICING REXISTRO XERAL
D1118-125724
112572000 ] 01O DES n DESCONOCIDO

Histerial de Distribucidn
Interesados:
Historial de Intercambic Registral

Historial dia ones Interesado Direccidn Representants

DIRECCIGN B Sads 15180 ACorufia

Registros asoc

PRUEBA1 FRUEBA 2, PRUEBAD

ﬁ
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Direc. Notificacién: Telematica Fostal
Tipo de asunto- n
Riesumen: SOLICITA ACCESD A EXFEDIENTE
&
I L=TE X u ASESORI& XURIDICA I
—
Referencia de Tipo de registro n
Expediente: original:

Figura 54.- Apunte de registro que se va a responder

Una vez pulsado el botdn responder registro se producen los siguientes cambios:

» Origen: El origen del registro de entrada pasa a ser el Destino del nuevo registro

de salida

« Destino: El destino del registro de entrada pasa a ser el Origen del nuevo

registro de salida.

* Remitentes: Se trasladan los interesados y representantes del registro de

entrada al de salida.
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Quedando del siguiente modo:

/s Libro de Salida

Registo

B Anexas

Nimero de registro:

Estada:

Oficina de registra:

a

Origen: I ,

n I ASESORIA XURIDICA

Interesadaos:

Tipo de asunto:

Interesado

PRUEBA 1 FRUEBA 2, PRUEEAD

Usuario:

Fecha da registro:

Fecha dz trabaja:

Direccion

DIRECCION B Sada 15160 AConfia

Resumen:

Respuesta ragistro

ada W 201800000000300

Destino:

DES

Tipo de transparte:

‘Comentario:

Fecha del documento:

Figura 55.- Respuesta del registro de entrada

)

DESCONOCIDD

Himero de transporte:

vy}
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Representante

En el campo resumen del nuevo registro de salida, se indica el numero de registro de
entrada origen, de la forma: “RESPUESTA REGISTRO DE ENTRADA N.° X".
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11 ASOCIACION DE REGISTROS

Para asociar manualmente Registros de Entrada y/o Salida es necesario seleccionar la
opcion Registros asociados en el registro que queremos asociar con otro u otros
registros.

# Libro de Enlrada

Registro
n®: 2300000000382
Expone’Solicita
Comentanios
ST ]
E Jusificant=20181118-035024
Historial de Distribuecicn

Historial de Intercambio Registral

Figura 56.-Registros asociados

Dispondremos de la opcién Asociar nuevos registros, y tras pulsarla aparecera la
siguiente ventana donde se introducen los criterios de busqueda de registros a asociar
con el seleccionado. Es obligatorio seleccionar un Libro de registro.

% Asociar Nusvos Registros

€ Asociacién de Registros - Buscar - Google Chrome = O X

@ tedec-desa.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencial\Web/getsearcha... @

| xoera
Libro de registro: gual a v n

Nimero de registro: gual 2 v
Fecha de regisiro: gual 3 v
Remitents gual 3 v

Figura 57.-Busqueda de registros a asociar

Esta operacion podra ser realizada por cualquier usuario con permiso de creacion o
modificacion de registros.
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12 ENVIAR REGISTRO A INTERCAMBIO
REGISTRAL

Una vez que se ha realizado el registro de un apunte, se podra enviar el mismo a
intercambio registral, lo que genera los mensajes de intercambio definidos por la norma
SICRES 3.0.

Dichos mensajes seran remitidos a la plataforma de intercambio del Sistema de
Interconexién de Registros (SIR), moédulo centralizado encargado de realizar la gestion
de los asientos registrales.

Para poder realizar intercambios registrales debe estar habilitada dicha funcionalidad en
el sistema, ademas de estar configurada la integracion con el SIR, y haberse realizado
los mapeos de unidades administrativas y oficinas propias de la aplicaciéon, con las
correspondientes del Directorio Comun de Organismos (DCO), a través de la
herramienta de Administracion de Registro.

En primer lugar debemos ubicarnos en la oficina de intercambio (900). Si no estamos en
ella, pulsaremos en cambiar oficina y nos situaremos en ella.

Desde el formulario del registro, se pulsara el botén Intercambio Registral, lo que
mostrara una pantalla donde seleccionar el destino del intercambio, seleccionado de los
elementos del DCO.

Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comun de Organismos Ea
Listado de oficinas y unidades Sir

Entidad Registral

Mombre Unidad

DIPUTACION PROVINCIAL DE CORURA, A
Figura 58.-Formulario intercambio registral

En esta pantalla se mostrara la correspondencia de entidad y/o unidad de tramitacion del
DCO, configurada en la Administracion de Registro, para la unidad administrativa
establecida como destino del apunte de registro.

Cabe indicar que, se dispone de un enlace en la parte superior derecha de dicha
pantalla, “Listado de oficinas y unidades SIR”, a través del cual se accede directamente a
la URL en la que se podra descargar un Excel con el listado de oficinas y unidades
integradas en la plataforma SIR. Este Excel esta en constante actualizacion.
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En caso de no haberse realizado dicho mapeo, o si se desea modificar la informacion del
destinatario del intercambio, se podran seleccionar la entidad registral, y/o la unidad de
tramitacién, en las ventanas que se muestran al pulsar los iconos correspondientes.

El dato de Entidad Registral destino, seleccionada del DCO, es obligatorio.

Ademas, para poder componer los mensajes del intercambio, con la informaciéon minima
establecida por SICRES 3.0, el apunte de registro a enviar debe cumplir las siguientes
caracteristicas:

» Tener un interesado validado o una unidad administrativa de origen, mapeada
con el DCO.

»  Tener cumplimentado el campo Asunto o el Resumen.

Un apunte de registro a enviar a intercambio puede llevar documentacion anexa, siempre
que su formato esté entre los admitidos por la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Catalogo de Estandares, y en numero no mayor a 5 ficheros con un tamafio maximo de
10 Mb cada uno, por compatibilidad con la plataforma SIR. Cabe indicar que la suma
total del tamafio de la totalidad de los documentos adjuntos no puede superar los 15 Mb.

Para hacer el envio efectivo, se debe pulsar el boton Enviar:

* Si no se cumplen las condiciones indicadas, se mostrard un mensaje indicando
los datos obligatorios.

« Sise cumplen las condiciones para realizar el envio, se muestra un mensaje con
el cédigo del intercambio registral creado.

El estado de los apuntes de registro enviados a intercambio se podra consultar en la
bandeja de salida del intercambio, o seleccionando el enlace Historial de Intercambio
Registral en el arbol de la estructura del apunte.
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13 BANDEJAS DE INTERCAMBIO REGISTRAL

Cuando un usuario de la aplicacion de registro presencial accede a la misma, y tiene
permisos para realizar intercambio registral, podra visualizar las bandejas de entrada y
salida correspondientes. Para ello, debera seleccionar el enlace Intercambio Registral de
la botonera de acciones.

- 900-OFICINA DE INTERC
2

@ bypuds
HNuevo registro Informes Relaciones Distribucién Intercambio Regisiral Cambiar oficina

Figura 59.-Acceso a bandejas de intercambio registral

Una vez pulsado dicho enlace, se mostrara por defecto la bandeja de mensajes de
intercambio recibidos (mensajes de entrada) para la oficina del usuario conectado, y que
estan pendientes de ser recibidos.

Se podra modificar la bandeja que se quiere visualizar, seleccionando el valor
correspondiente en los filtros mostrados en la parte superior de la pantalla, y pulsando el
botdn Refrescar.

®

NCID

reamiio Fingisteal @ Ayuda
g

I Enirada v l Pndientes vl

Figura 60.-Filtros de bandejas de intercambio registral

13.1 Bandeja de entrada intercambio registral

En la bandeja de entrada se mostraran aquellos mensajes recibidos desde el Sistema de
Intercambio Registral (SIR) cuyo destinatario sea la entidad asociada a la oficina del
usuario.

En dicha bandeja se podran filtrar los mensajes por su estado de intercambio dentro de
la aplicacion.

Figura 61.-Filtro de bandeja de entrada de intercambio
registral
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Los posibles estados seran:

* Pendientes: Mensajes recibidos desde el SIR para la oficina del usuario
conectado, y pendientes de tratar.

* Aceptados: mensajes recibidos desde el Sistema de Intercambio Registral para
la oficina del usuario conectado, que han sido aceptados en la aplicacién de
registro, con lo que se ha creado el apunte correspondiente.

* Rechazados: Mensajes recibidos desde el SIR para la oficina del usuario
conectado, y que ha sido rechazados desde la aplicacion de registro, por ser la
documentacién ilegible u otra causa justificada por la cual se ha realizado dicha
accion.

13.1.1 Mensajes pendientes
Seleccionando los valores Entrada y Pendientes en el filtro de la bandeja de

intercambios registrales, la aplicacion mostrara los mensajes recibidos desde el SIR para
la oficina del usuario conectado, con estado Pendiente.

Es necesario tener en cuenta que en los avisos de la pagina de inicio se podran
consultar sin necesidad de acudir a la busqueda.

- ntarzemzic Regictra @ Ayuda
apu

I Enrada v l Pandientes vl

@Aosptar  SResnvir @ Rechazar
Nimero de Registro Original ¢ Feshz deRegistro & Tipode Registro  Entidad de Origen ¢ DocumentaciénFisica  Estade ¢ FechadeEstado &
201980000000018 08-01-2019 14:21 ENTRADA Registro General dal Ayuntsmiento de Catarro@ No tizne PENDIENTE 08-01-2018 14:21 L]
201000000000014 02.01-2019 14:04 ENTRADA Registo Ganer Complementaris PENDENTE  02-01-2013 14:04 L]
201700000037 1503-2017 1213 ENTRADA Registra Genarsl del Ayuntamisnio de Catarroa Complementaris PENDENTE  03-05-2018 12:29 L]

3 intercambios encontrados, mostrando todes los intercambios .

Figura 62.-Mensajes pendientes del intercambio registral

Sobre dichos mensajes se pueden hacer las siguientes operaciones:

13.1.1.1 Aceptar mensaje de intercambio registral

El mensaje de intercambio registral es aceptado, y su informaciéon se consolidara en un
nuevo registro de entrada en la aplicacion de registro. Para ello, el usuario conectado
debera marcar el registro a aceptar y pulsar en Aceptar.

- nteroambie Rogistral © Ayuda
Pypu

| e v l Pencientes |

— Sl

Mimero de Registro Original ¢ FechadeRegistro 4 Tipo de Registra  Entidad de Origen 4 Documentacién Fisica  Estade 4 FechadeEstade 4
201890000000013 00012010 14:21 ENTRADA Mo fizne PENDIENTE  08-01-2019 14:21 L]

201890000000014 o 91 ENTRADA Complementaria PENDIENTE 02 1404 L]

201700000037 ENTRADA Registro General del Ayuntamiento de Catarmaia Complementaria PENDIENTE  0205-2019 12:29 L]

1 intercambios encontrados, mostrando todos los intercambios

Figura 63.-Aceptar mensajes de intercambio registral
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A continuacion, el usuario debera seleccionar, de entre los libros de entrada sobre los
que tiene permiso, aquél en el que se creara el nuevo registro recibido por intercambio
registral.

I Entrada v l Pandientes vl

ISeIec{:iona el libro en el que se crearan los registros aceptados
Livro de Entrads.

Lioro Entradz Telematics

Libro de entrada GTT

Lizro de entrada BOP

Acapiar | Cancelar

@Aceptsr SResnviar @ Rechazar

Mimero de Registro Original ¢ FechadeRegistro ¢ TipodeRegistro  Entidad de Origen ¢ DocumentaciénFisica  Estado ¢ FechadeEstado &
@ 201990000000012 02-01-2019 14:21 ENTRADA Registro General dal Ayuntamianto de Cataro@ No tizne PENDIENTE  02-01-2019 14:21 o
201090000000014 02-01-2019 14:04 ENTRADA Registre Genersl del Ayuntamiento de Catarmom Complementaria PENDIENTE  02-01-2012 14:04 o
201700000037 15-06-2017 1213 ENTRADA Registro Genersl del Ayuntamisto de Cataros Complemeniarz PENDIENTE  03-05-2019 1229 o

3 intercambics encontrades, mestrando tedos kos intencambios

Figura 64.-Seleccion del libro para aceptar mensaje de
intercambio registral

Una vez que el mensaje sea aceptado, desaparecera de la bandeja actual, y podra ser
consultado en la bandeja de entrada Aceptados.

13.1.1.2 Reenviar mensaje de intercambio registral
Cuando el destinatario del mensaje de intercambio registral recibido no es correcto, o se

quiere concretar mas la unidad receptora, el usuario puede optar por reenviar dicho
mensaje a otra oficina destinataria.

Para ello, debera marcar el registro a reenviar y pulsar el enlace Reenviar.

- ntersamoic Regictral @ Ayuds
wyu

| = 'l [— |

@ Acsptar @ Rechazar

Nimero de Registro Original ~  FechadeRegistto ¢ TipodeRegistro  Entidad de Origen : DocumentaciénFisica  Estado & FechadeEstado &
. 201900000000018 08-01-2019 1421 ENTRADA Registro General del Ayuntamiento de Catamroa Mo tizne PENDIENTE 08-01-2019 1421 Li]
201990000000014 08-01-2012 1404 ENTRADA Registro Genersl del Ayuntamiento de Catamoa Complementariz PENDIENTE 08-01-2012 1404 Li]
201700000037 15-03-2017 12:43 ENTRADA Registro Genersl del Ayuntamients d= Catamaia Complementaris PENDIENTE 030520181222 o

3intercambics encontrados, mostranda tedos los intercambios .

Figura 65.-Reenviar mensaje de intercambio registral

A continuacién, el usuario deberd seleccionar el nuevo destino del mensaje de
intercambio registral. Para ello, la aplicacion mostrara un buscador sobre las entidades y
unidades recogidas en el Directorio Comutn de Organismos (DCO).

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma TEDeC/AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A
Coruia

51



vy}

Deputacién
DA CORUNA

“ ntersambic Regictra; @ Ayuda
oy

I Entrada v l Pendientes vl

Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comin de Organismos

Entidad Registral Unidad de Tramitacién
Cédigo Entidad * “ Cédigo Unidad n
Nombre Entidad * Nombre Unidad

Observaciones

@Aosptsr  CResnviar @ Rechazar

Nimero de Registro Criginal & FechadeRegisto ¢ TipodeRegistro  Enfidad de Origen ¢ DocumentacionFisica  Estado ¢ FechadeEstado 2
¥  201000000000018 02012010 14:21 ENTRADA Registro Genersl dsl Apuntamiento de Catamoia Mo fizne PENDENTE  02-01-2019 1421 o
201200000000014 02012010 14:04 ENTRADA Registra Genersl dsl Ayuntamiento de Catamoia Complementaris PENDIENTE  02-01-2019 1404 o
201700000037 15-03-2017 12:13 ENTRADA Registro Genersl dsl Apuntamiento de Catamoia Complementaris PENDENTE 03052019 1220 o

3 intercambios encontrades, mestrando todos ks intercambios .

Figura 66.-Formulario de reenvio de mensajes de
intercambio registral

Se podran buscar entidades y/o unidades de tramitacién, tanto por el cédigo como por el
nombre de las mismas, por el operador contiene, siendo la busqueda sensible a
mayusculas/minusculas.

Igualmente, se podran indicar en el campo Observaciones, los motivos por los que el
mensaje de intercambio esta siendo reenviado.

Una vez el mensaje sea reenviado, desaparecera de la bandeja actual (Pendientes), y se
mostrara en la bandeja correspondiente de entrada de Reenviados con la nueva entidad
destinataria.

13.1.1.3 Rechazar mensaje de intercambio registral

En caso de recibirse un mensaje con errores, o cuando el destinatario del mensaje no es
correcto, el usuario puede rechazar el mismo, de manera que éste retorne a su entidad
origen.

Para ello, debera marcar el registro a rechazar y pulsar el enlace Rechazar.

] ntersambic Regictral © Ayuda
iy

I Entrada v l Pendientzs 'I

Nimero de Registro Original 4 FechadeRegisto ¢ TipodeRegisto  Enfidad de Origen ¢ Documentacién Fisica  Estado 4 FeshadeEstado #
201990000000012 02.01-2010 14:21 ENTRADA Repistro General del Ayuntamiento de Catamo Mo fiene PENDIENTE  08-01-2019 14:21 o

201990000000014 02012018 1404 ENTRADA Repistro Genersl de! Ayuntamiento da Catamoa Complementaria PENDIENTE  0B-01-2019 14:04 e

201700000037 15-03-2017 12:13 ENTRADA Repistro Genersl ds! Ayuntamiento da Catamea Complementaria PENDIENTE  02-05-2019 12:28 e

Jintercambios encontrades. mostrando tedos los intercambios .

Figura 67.-Rechazar mensaje de intercambio registral

La aplicacion mostrara una ventana en la que el usuario podra indicar los motivos por los

que el mensaje va a ser rechazado.
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- atsrosmlc Ragictre 08z

I Enirada 'l Pendienies YI
‘olver _ Fefesear I==—‘

Indigue el motivo del rechazo

©fczptar  DResnir  @Rechazar

Nimero de Registro Original 4 FechadeRegisto ¢ TipodeRegistro  Entidad de Origen ¢ DocumentacionFisica  Estado ¢ FechadeEstado ¢
w  201090000000018 00012019 1421 ENTRADA Registro General del Ayuntamiento de Catarmoia No tiene PENDIENTE  02-01-2010 1421 o
201000000000014 02-01-2019 14:04 ENTREADA Repistro General de! Ayunamients de Cararraia Complementaria PENDIENTE 02012012 14:04 o
201700000037 15-03-2017 12:13 ENTRADA Registro General del Ayuntamients de Catamo@ Complementaria PENDIENTE 03-05-2018 12:29 a

Figura 68.-Motivo rechazo del mensaje de intercambio registral

Una vez el mensaje sea rechazado, desaparecera de la bandeja actual, y se mostrara en
la bandeja de entrada Rechazados.

13.1.2 Mensajes Aceptados
En la bandeja de entrada Aceptados se pueden consultar los mensajes de intercambio

registral cuyo destinatario es la entidad de la oficina del usuario conectado y que han
sido aceptados.

a inte reemblc Registral 0 Aypuda
i

| = v. fr— |

& Archivar
Nimero de + fea % Entidad de Origen Onoedde  t Erdo  crcambio # 1D Intercambio + Usuario -
201630000000016 11-02-2016 0851 REGISTRO ELECTRONICO COMUN DE LAAGE ACEFTADO  11-02-2015 08:18 0OD00000318_16_73658160 SIGEM a
201630000000334 07-09-2018 1218 Repistro General del Ayuntamientn de Catarmoia ACEFTADO  07-08-2016 1215 000002721_16_00001440  SIGEM a
201600000000306 07-00-2018 2220 Registro General del Ayuntamiento de Jun ACEPTADO  07-09-2018 13:15 000002741_16_00000858  SIGEM Li]
0B000000003T 00820131247 Regst Ganers del Ayumamiento de Caiaraa ACEFTADO  07-00-2016 1303 DO000Z721_16_00001451  SIGEM o
0ITEO0N000002  DOSZ0ITOT  Regst Ganers cel Ayumiamiants de Caiara ACEPTADO  07-I8-2016 1208 OO0O0Z721_16 00001453 SIGEM o

Figura 69.-Aceptados en bandeja de entrada de intercambio
registral

Los mensajes de intercambio registral que han sido aceptados, se consolidan en un
nuevo registro de entrada en la aplicacion de registro. Se podran consultar cada uno de
dichos registros, pulsando doble clic en la fila correspondiente al mensaje que lo origind.

En el nodo Comentarios se podra consultar la informacién del mensaje original de
intercambio registral que no se corresponde directamente con los campos de un apunte
de registro estandar de entrada.
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A Libro de Entrada Comentarios Ident \nt_;m:gém-[::uuuz'z_ﬁ_’ssai'su

Registro
n®: 2015000000001
Expona'Salicaz

COMUN DE LA AGE

COMUN DE LA AGE VA

200000318 - REGISTRO ELECTEIC“J
o: ODD00031E - REGISTRO ELECTROMI!

Comentarios

B Anexcs

&
H
H
H

Registros asociados

Figura 70.-Registro creado a partir de un mensaje de intercambio aceptado

Las entidades y unidades del DCO no se pueden asignar directamente a los campos
Origen/Destino del apunte, que son validados contra unidades administrativas propias de
TEDeC.

13.1.3 Mensajes rechazados

En la bandeja de entrada Rechazados se pueden consultar los mensajes de intercambio
registral cuyo destinatario es la entidad de la oficina del usuario conectado, y que han
sido rechazados. Es necesario tener en cuenta que en los avisos de la pagina de inicio
se podran consultar sin necesidad de acudir a esta busqueda.

- mtareemaic Ragicira @ fyucs

I Enirads V. Rechazados vI

W Archivar
Unidad de - Fecha de Fecha de
ID Intercambio = Entidad de Origen 2 Origen ¥ Estado ¢ Estado Intercambio Usuario ¢ Comentarios .
CO0008299_16_00001898  REG. GRAL. DE LADEL GOB. EN GALICIA RECHAZADO 22442018 22-04-2010 13:0¢ [ mmmm—  tras conversacian tlefonica L]
13:23 devueive el registo

Figura 71.-Bandeja de entrada rechazados

Como parte de la informacion del mensaje de intercambio, se incluye el texto que el
usuario incluyé como motivo del rechazo, en la columna Comentarios.

13.1.4 Mensajes reenviados
En la bandeja de entrada Reenviados se pueden consultar los mensajes de intercambio

registral cuyo destinatario era la entidad de la oficina del usuario conectado, pero que
esta ha reenviado a un nuevo destinatario.

- ntersEmDIC Regictra © Ayuda
o

I Entrada Y. Reemvisdos vl

o Archivar
D Intercambio 4 Entidad de Origen ¢ UnidaddeOrigen ¢ Estzdo 4 FechadeEstado  Fechadelntercambio  Usuario 4 Comentarios $
ODI0Z0831_17_00500161  Registo General de Mancomunidad de los Canales del Taibilla REENVIADO  27-03-201813:12  27-11-3013 0845 B resvosoms @

Un intercambio encontrade.

Figura 72.-Bandeja de entrada reenviados

Dichos mensajes no llegan a consolidarse como registros en los libros del usuario que
los reenvia.
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El nuevo destinatario recibira el apunte reenviado en su bandeja de entrada Pendientes.

13.2 Bandeja de salida de intercambio registral

En la bandeja de salida, se mostraran aquellos registros creados en el sistema y que han
sido enviados a intercambio registral, pertenecientes a la oficina con la que el usuario
esta conectado.

En dicha bandeja se podran filtrar los mensajes por su estado de intercambio, obtenido
del Sistema de Intercambio Registral (SIR), y clasificarlos por el libro de registro en el
que se crearon originalmente en la aplicacion.

Figura 73.-Filtros bandeja de salida de intercambio registral

Se pueden enviar a intercambio registral tanto apuntes de registro de entrada como de
salida.

Los posibles estados para los registros enviados seran:

* Enviados: Registros enviados al SIR para que los distribuya a su entidad
destinataria, y que estan pendientes de tratar.

* Aceptados: Registros enviados al SIR y que han sido aceptados en su entidad
destinataria.

* Devueltos: Registros enviados al SIR y que han sido rechazados por su entidad
destinataria.

En cualquier caso, se podra consultar el detalle de cada uno de los registros de la
bandeja de salida, pulsando doble clic sobre la fila correspondiente a los mismos.

13.2.1 Registros enviados

Se mostraran los registros enviados al SIR para que los distribuya a su entidad
destinataria, y que estan pendientes de ser tratados.

# nbe reamiIc Regictral © Ayuda

Salida Envizdos v

Libro de Entrada v

Nimero de Registro 4 FechadeRegistro 4 Entidad de Desting 4 Unidad de Destino % Fecha de Intercambio  # Estado # Desc.Estado 1D Intercambio E

20199000000000 11403-2018 11:39 Registrs Ganers| d2l Ayurtarmiznts de Jun Ayuntamiznto de Jun 11403-2019 11:40 Enviada O00017891_18_00000098 a

Figura 74.-Registros enviados en intercambio registral
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13.2.2 Registros Aceptados

Se mostraran los registros enviados al SIR y que han sido aceptados en su entidad
destinataria.

#inicia | intsrsembic Regicta) @ Ayuda
u

Salida v Aceptados v

Libro de Entrada v

B Archivar
Selaccionar Tedos [ Quitar Seleccidn

No hay datos pars mostrar.

Figura 75.-Registros enviados a Intercambio Registral y
aceptados en el destino

13.2.3 Registros Devueltos

Se mostraran los registros enviados al SIR y que han sido rechazados en su entidad
destinataria.

#inicia | Intsroemblc Regictra @ Ayuda

Sabda v Devuetos/Rechazados v

Lizro de Entrada v

B Archivar
Seleccionar Todos [ Quitar Seleccion

No hay datos para mostrar.

Figura 76.-Registros enviados a Intercambio Registral y
rechazados en el destino
13.3 Busqueda de intercambios registrales
Desde la bandeja de intercambio registral se incluye la posibilidad de realizar busquedas

de intercambios registrales segun los siguientes criterios: tipo de bandeja, identificador
del intercambio registral, estado y libro. Se pulsara el boton de busqueda avanzada:

0 Ayuds

m
Entrada Vl Pendientes vl

Figura 77.-Busqueda avanzada en Intercambio Registral

Y se habilitara la siguiente busqueda:

& ivicio 1 intsrsamBlo Regictra @ Ayuda
apu

Lmgiar  Bdsqueds Simpls

Figura 78.-Busqueda de Intercambio Registral
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Desde la bandeja del intercambio registral se permite visualizar la informacién del

intercambio registral, para ello se incluye el boton Mas informacion © junto a cada uno
de los registros listados.

Idsnoficador del Inparcambia
Kdm. Expedients inicia:
Cddigo Asuno:

Rasumsan:

Tipo os :

Facha del regisoo:

O000H0EIT_17_00500183

scifclf
ENTRADA
A0S 14:04

Coavge Entidad Regismral Ongen: O00002721
Cidige Entidad Regismral inicial: | OD0020E31

Cadigo Unidad Tramiacidn
Orgen:

Caaigo Entlolad Regisoral Desono: D000 7R

Caaigo Uinidad Tramitacidn
Dastino:

Rafsrancia Exmema:

Ndmaro de Regisma Onginal:
Tipo 08 aNSpoITa:

Nombre de USUENo:
CONTEcIo 08 usuano:
Aplicacidn:

DocumenEcion Nsica:
ODSSIVaCiones JpUnTS:

Interesados

Informackdn dsl Interazado:
o8 Documanto:

Razdn Sacial:

Nomibra:

Pails:

Caaigo de Pais:

Diraccion:
Covred slacominica:

Direccion alecoivica:
ODsernvaciones:

LODODO1S

201700000037

Acompana documen can

Informackan del repressntants del Inferssado:

Tipe de Docurmanto:
Razon Social:
Nomiba:

Pals:

Coaigo o9 Pals:
Direccidn:

Coreo slecoronico:

Direccidn alecoiviica:

Anexos relaclonados con &l sxpedisnts:

Nombra del fichen:
Tipo o8 dOCUMmeno:

Ml xr

Informacion del reglstre

Facha de recapoidn:
Facha del regisoo inicial:
Enpdad Regiszal Ongen:
Enpdad Regisal Iniclo:
Uinddad Tramicacidn
Origes:

Enddad Regismai Dasnno:F

Linddlad Tramitacidn
Desmng:

David Fican G:

o]

comglemen

Nomaro de DocLmanso:

Primar Apaiiido:
Provincia:

Codige de Provincia:

! GRAN VIA DE SAN FRANCISCO, 8.

Primar Apaiiito:
Provincia:

Coage de Provinga:

ODservacionss:

rio

Ndm. Registro:

271118 1008
150317 12:13

Regisire General del Ayunta
Regisiro General de Mancomunid

Diiputacian Prasy

Ndmero ds Iranspors:

AZBAD0A2T

Cardoba
14

Talefona:
Canal prafsranis de
COMURICICION:

Namero de Docymeno:

Talefona:
Canai prafarens ds
comunicacion:

vaildaz isgal:

Figura 79.-Detalle Intercambio Registral

Diputacs
de Corniia, A

201850000000014

Facha de anwvio:

enio de Calaroja

de los Canales del Tabila

de Corufia

Sagundo Apsiiida:
Memicipio:

Memicipio:
Coaigo PosaEi: 28005

Direcritn Past

Spgundo Apaliige:
Memicipio:

Codige de
Memicipio:

Coatge Posai:
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14 DISTRIBUCION

Existen dos tipos de distribucién de registros: la distribucion automatica y la distribucioén
manual. La distribucion manual siempre esta disponible, en cambio, para que se realice
la distribucién automatica de registros a los usuarios, grupos y/o departamentos que han
de recibirlos, es condicién indispensable que la unidad administrativa correspondiente
tenga definida una lista de distribucion. Para crear una lista de distribucion puede
consultarse el manual de Administracion de Registro, asi como ponerse en contacto con
el servicio de soporte.

14.1 Distribuciéon Automatica

En el momento de registrar un asiento se repartira de forma automatica a cada uno de
los usuarios, grupos o departamentos a quienes vaya dirigido.

Para que se produzca la distribucion automatica, el registro tiene que estar completo, es
decir, al menos debe tener datos en los campos Origen o Interesado, Destino, y
Resumen o Tipo de asunto.

Cubiertos los campos de origen o interesado y resumen o tipo asunto es importante
recalcar que Una vez se haya “anexado o escaneado la documentacién” y por ultimo se
cubra el campo “destino” (el registro se encuentra en estado completo) es cuando Acto
seguido le damos a la opcién “guardar”’ y justo en ese momento es donde se
procede a la distribucién automatica del mismo.

14.2 Distribucion Manual

La distribucion manual sélo esta disponible para los usuarios con perfil superusuario o
para los usuarios operadores de registro que tengan permiso para esta operativa.

Para realizar la distribucién manual, se puede realizar desde el formulario de registro:

Limpiar Compulsa Distribuir Responder Registro Conf. escaner Conf. registro Nuevo registro

Numero de registro:

A Libro de Entrada 20200

Estado: Compieio Fecha de registro: 5.04.2020 16.05 55

Fecha de trabajo:

Usuario:

n°: 202000000000292

06-04-2020 00:00:00 [}

Oficina de registro: 000 Q OFICINA REXISTRO XERA!

Figura 80.-Distribuciéon manual formulario registro

O desde la pantalla de resultados de una busqueda de registros de entrada, se
seleccionaran aquellos que se deseen distribuir y pulsamos la opcién Distribuir.
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#inicio | Libro de Entrada / Resultado bisqueda

Q4yuds
Nuevao registro Formulario Volver
Ira Registre 1 10 registros encontrados, mostrando del 1 al 10 [ Exp Excel (# Editar ¥ Copiar & Imprimir £ Distribuir E= Abrir
Selecsionar todos Quitar Seleccion
N&. Tipo de Fecha de
Nimero de Fecha de Fechade  Oficina de registro  registro  registro  Registro Tipode
registro + registro # Usuario # trabajo ¢  registro #  Estado & Origen #  Destino ¢ Interesados ¢ oniginal ¢  oniginal ¢  original $  oniginal $  transporte $
201900000000382 18-11-2019  SIGEM 18-11- 000 COMPLETO DES DES

08:49:33 2018

Figura 81.-Distribuciéon manual resultado busqueda

A continuacién, aparecera la siguiente ventana donde se seleccionara el departamento,
grupo o usuario al que se va a realizar la distribucién. La distribuciéon puede hacerse a
grupos, departamentos o usuarios. Cabe indicar que se podra seleccionar varios grupos
a los que distribuir a la vez, varios departamentos o varios usuarios, simplemente
haciendo check en los que deseamos. Es obligatorio indicar el motivo por el que se ha
realizado la distribucién de tipo manual para ese caso.

o | o

Tipos de destinos

Grupos

¥ DISTR_INFORMATICA

¥ DISTR_NNTT_NUEVAS TECNOLOG
DISTR_TEST
FINALIZADORES
GPR_GEN_POLICIA
GPR_GEN_SECRETARIA
GPR_XEN_SS
GRP_ACTAS_INFORMACION
GRP_CIACCIONSOCIAL

RRP CICONTRATACIAN

Mensaje

Figura 82.-Seleccion destino/s distribucion manual

Cuando la distribucion esta automatizada, en el momento en el que se guarda el destino
del registro, se lanza de manera inmediata. Podemos consultar la distribucién de cada
registro en su historial de distribucion, que se explica en el apartado 18.2 del presente
manual.
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14.3 Bandejas de distribucion
Los registros recibidos por distribucion de las dos formas posibles se mostraran en

estado Pendiente en la ventana que se abre al pulsar la opcion Distribucién que aparece
en la barra de herramientas de la pantalla principal.

Nuevo registro Informes Relaciones Distribucidn Intercambio Registral Cambiar oficina

Figura 83.--Distribucién de registros

Se podran consultar los registros que se encuentren en la bandeja de entrada o en la de
salida, a través de la siguiente lista que se despliega en la barra de herramientas
principal.

# Inicio | Distribucién © Ayuda

Formularios de consulta:

Entrada v Fendiente v

Volver  Refrescar  [EENS

242 registros enconiraces, mostrande del 12 10 Qhcepisr @ Rechezar  TlCambiardestno A Redistibur  @Awhvar [ Propedades (O Comentario

Figura 84.-Bandeja de entrada distribucion

Una vez seleccionada la bandeja, seleccionaremos el tipo de estado en la lista
desplegable que aparece en la siguiente imagen.

# Inicio | Distribucién

Formularios de consulta:

Aceptado
Rechazado

Figura 85.-Estados de la bandeja de distribucion

Si seleccionamos el valor Pendiente, Aceptado o Rechazado, aparecera
automaticamente la siguiente pantalla con los registros que cumplen tal condicién.

# Inicio / Distribucién @ Apuda

Formularios de consulta:

Entrada v Rechazade v
Volver Refrescar Buscar
21 registros encontrados. mostrande del 1.2 10 @ Aceptar @ Rechazar 11 Cambiar destino 2 Redistribuir W Archivar [ Propiedades © Comentario
Seleccionar todos Quitar Seleccion »ooM
Libro de F de Tipo de Origen de la Destino inicial de la Destino actual de Ia F.de -
registro & N® de registro $ registro # Destino # asunto & Resumen # distribucion distribucion distribucién Estado $ estado &
= Libro de 201800100000008 28112016 IN PRUEBA 1 OFICINA DISTR_INFORMATICA DISTR_INFORMATICA Rechazado  28-11-
Entrada CENTRAL 2018
PRINCIPAL
= Libra de 201500000020073  25-112016 1N SIGEM-SUBTELRECHAZADD  OM DISTR_INFORMATICA DISTR_INFORMATICA Rechazado  23-11-
Entrada informacién 2018
Actas
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Figura 86.-Resultado de la distribucién

Si seleccionamos el valor ---- aparecera automaticamente la siguiente pantalla con una
busqueda avanzada de registros distribuidos que permite realizar la busqueda por los
datos de la distribucion o por los datos del registro. Dicha opcién también esta disponible
pulsando el botén Buscar. Se podra buscar tanto por criterios de distribucién, como por
criterios de registro.

E Registros distribuidos - Buscar - Google Chrome = O >

@ tedec-desa.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/getsea.. &

Buscar por distribucion

Estado guzl = L2 - v
Fecha de distribucion gual a v
Fecha de estado guzla v
Origen de la distribucidn gual a v n

Buscar por registro

Nomero de registro | iguala v

Fecha de registro gual a v

Origen gual a v n
Destino gual a v n
Tipo de asunto gual a v n
Resumen gual a v

Remitente gual a v d

Figura 87.-Busqueda distribucion

Desde la pantalla de Distribuciéon se pueden realizar diferentes operaciones:

Aceptar: Sélo para los que estan Pendientes en la bandeja de entrada. Cuando
acepta uno o varios registros seleccionados desaparecen de la lista de
pendientes y cambia su estado a estado aceptado.

Archivar: Solo para los registros cuyo estado es Aceptado en la bandeja de
entrada. Cuando archiva uno o varios registros seleccionados desaparecen de la
lista de aceptados y cambia su estado a estado archivado.

Rechazar: Solo para los registros que estan Aceptados o Pendientes en la
bandeja de entrada. Cuando rechaza uno o varios registros seleccionados
desaparecen de la lista de pendientes y le aparecen como rechazados en la
bandeja de entrada al usuario que realiz6 el envio. Es obligatorio incluir el motivo
por el cual se rechaza un registro distribuido.

Cambiar destino: El usuario puede cambiar el destino de un registro distribuido
o rechazado. Para ello primero seleccionara uno o varios registros y pulsara el
botéon Cambiar destino, con lo que se abre una ventana en la que indicar el
cédigo de la unidad administrativa de destino.

Propiedades: El usuario puede visualizar los datos del registro distribuido en
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Comentario: Si un registro estd rechazado, muestra el motivo del rechazo y
puede ser modificado, y el ancla o botén aparecera habilitado. Si un registro se
encuentra en estado Pendiente o Aceptado muestra el comentario que se ha
realizado al hacer la distribucién manual y, en caso de que la distribuciéon haya
sido automética, muestra el mensaje Distribucién Automatica. En este caso no
se permite modificarlo, por lo que el ancla estara deshabilitado, pero si permite
visualizarlo.

También se visualiza el comentario si seleccionamos el registro y pinchamos con
el botén derecho sobre la fila correspondiente.

Ordenar: Existe la posibilidad de ordenar los resultados de la busqueda
pinchando sobre el icono * . Si pinchamos una sola vez, la ordenacion sera
ascendente, si volvemos a pinchar, la ordenacién sera descendente. Si volvemos
a pinchar, la imagen sera la primera pero la ordenacion sera la ultima que se
haya realizado.

No existe la posibilidad de ordenar por varias columnas. Cuando se selecciona
una columna, se quita la seleccién de la columna anterior.

La ordenacion solo se realiza de los registros que aparecen en pantalla, no se
mantiene cuando paginamos. No ocurre como en el resultado de la busqueda de
registros, que se ordenan todos los registros del resultado de la busqueda.

Para volver a la pantalla principal de registro, el usuario pulsara el botén Volver.
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15 BUSQUEDA DE REGISTROS

Existen dos tipos de busqueda de registros: la busqueda simple, que es la que aparece
por defecto cuando seleccionamos un libro de entrada o de salida, y la busqueda
avanzada, a la que accedemos pulsando el botén Avanzada.

15.1 Basqueda simple

Para realizar una busqueda simple, una vez seleccionado un libro de entrada o de salida,
se cumplimentaran el o los campos por los que se quiera realizar la busqueda y se
pulsara el boton Buscar. El buscador es diacritic-insensitive (es decir, la busqueda
puede realizarse con mayusculas,minusculas, con y sin acentos ).

QE # Limpia QB ma 1% Ordenar Q Ayanzads
MNimero de registro Contiens v
Facha de registro gusl a v 18-11-2018 n
Usuario gusl a v
Fecha de trabajo gual 3 v n
Officina de registro gusl 3 v n
Estado gual a v
Origen gusl a v n
Destino gusl a v n
Interesados Contiens v
MNIF/CIF Interesados Contiens v
Tipa de asuntc gual a v n
Resumen Contiens v
Referencia de Expediente gusl 3 v
Intercambio registral lgusl 3 L L

Registro original gusl 3 v

Figura 88.-Formulario de busqueda simple

Si no se introduce ninguna condicién de busqueda, es decir, no se cumplimenta ningin
campo y se pulsa Buscar, la aplicacion mostrara todos los registros del libro
seleccionado. Si el numero de registros resultante es muy elevado, el sistema muestra
un mensaje de aviso, para que se incluya alguna condicién en la busqueda, que restrinja
este numero.

Cada campo lleva asociado operadores de busqueda: igual a, distinto de, contiene,
mayor que, menor que, mayor igual que, menor o igual que, o. De esta forma se pueden
construir expresiones que permiten localizar un registro facilmente.
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v

Q

MNumero de registro Contiens v
gual 3
Fecha de registro Distinto de
Mayor que
Menor gus
Usuario Mayor o igual que
Menor o igual gue
Entre
e Conflere
Oficina de registro [ gual a v

Figura 89.-Operadores de un campo de busqueda

En el caso del operador “Entre” los dos valores a tener en cuenta en la busqueda se
escribiran separados por un punto y coma.

En el caso del operador “O” los valores a tener en cuenta en la busqueda se escribiran
separados por un punto y coma.

Mediante el botdon “Buscar ultimo” accedemos al ultimo registro que haya sido
dado de alta.

15.2 Basqueda Avanzada

En la busqueda avanzada se pueden realizar busquedas mas complejas combinando los
operadores légicos ‘y’ y ‘0’ para definir busquedas sobre varios campos. Se utilizan los
botones +y - para afadir y eliminar condiciones respectivamente.El buscador es diacritic-
insensitive ( busqueda sin importancia de que sea mayusculas,minusculas ,con y sin
acentos ).

0, Buscar 2 Limpisr 1% Crdenar Q4 Simple

Campo Operador Valor Mexo

Figura 90.-Formulario busqueda avanzada

El boton Limpiar, que aparece en los dos tipos de busqueda, vacia los campos del
formulario por los que se realiza la busqueda.

El botdn Ordenar, que aparece en los dos tipos de busqueda, permite definir la
ordenacion en la que queremos listar los registros obtenidos como resultado de la
busqueda. Por defecto, la ordenacidon se hace por Numero de Registro de forma
ascendente.

Mediante los botones Agregar, Agregar Todos, Quitar y Quitar Todos cambiamos el
criterio de ordenacion. Por defecto, el orden que aparece en los campos es ascendente
(ASC), pulsando doble clic sobre los campos cambiamos la ordenacién a descendente

(DESC).
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Cficing de registro
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Q Buscar & Limpiar 14 Ordenar Q Simple

Operador Valor Mexo

LAl

¥ lgusla v

LAl

¥ | lgusla v

Distints de

Mayor que
Mayor o igusl que
Menor que

Menor o igual que
Contizne

Figura 91.-Ordenacién de busqueda

La aplicaciéon mostrara el resultado de la busqueda en formato lista, mostrando los datos
mas relevantes de un registro

. Libm ce Entiaca | Recultade bicqueds

@ayuds

Nuevo registro Formulario Volver
Ira Registra 1 u 395 registros encontrados, mostrando del 1 al 18 [ Exp.Excs # Editar 1 Copiar & Imprimir 4 Distribuir B Abrir
Ssleceionar todos Cuitar Selecsidn L]
. i e, Tipa de Fecha de X
Niimero de Fecha de Fechade  Oficina de X Tegistre  registe  registro Registo Tipode
TegistTe ® regisre ®  Usuaric @ trabajo ¢ registo ¢ Estado # Origen »  Destino » Interesados o oniginal »  oniginal ®  onginal ®  original #  ransporte ¢
201000000000217  04-08-2019  SIGEM 0208 000 INCOMPLETO
14:00:17 2019
201800000000202  28-08-2018  SIGEM 2808 000 COMPLETO  DES DES

00:04:40

e

Figura 92.-Resultado busqueda en formato tabla

Desde esta ventana de resultados se podra:

« Dar de alta un nuevo registro con la opcion Nuevo registro.

e Formulario: Visualizar el formulario del registro seleccionado.

* Volver: Retrocede a la pantalla anterior de formulario de busqueda.

* Exp. Excel: Permite exportar a un documento Excel el listado completo.

e Copiar: Crea un nuevo registro con los mismos datos del registro que se ha

seleccionado.

»  Distribuir: Realizar una distribucién manual de registros.

e Abrir: Pasar registros cerrados a estado completo y permitir su modificacion.

« Editar: Para cambiar sin salir de la lista, el Origen y Destino de un registro. Se

seleccionara un registro de la lista, haciendo clic con el ratén sobre el cuadrado
que se muestra a la izquierda del N° de Registro y se pulsara el botén Editar. Se
muestra la siguiente pantalla, de seleccion de Origen y Destino.
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Seleccione el campo a editar

® Onigen O Desfino

Establezca la nueva unidad origen

Cedigo:

Figura 93.-Editar origen o destino

* Documentacién Anexa: Si un registro tiene algun fichero anexado, se muestra
la imagen de un clip en el campo “Doc Anex”, mostrandose este campo vacio en
caso de que el registro no tenga documentacion anexa.

Minicia ! Libro o Saics | Recufato bucqueds @yt
MNuevo registro Formulario Volver
Ir a Registro| 1 1 registros encontrados, mastranda del 1al1 [ Exp.Excal [ Editar 4 Copiar & Imprimir E= Abrir
Selecsionar todos Quitar Seleccidn
DocAnex  Mimero deregistro  Fechaderegistro  Origen  Interesados Destino  Resumen Usuario  Tipode asunto  Estado Intercambio registral
% 0180000000076 22-11-2019 11:3216 AR PRUEBA1PRUSBA1, FRUEBAT  A1S ENOFROBA  SIGEM COMPLETO  NO

Figura 94.-Documentacién adjunta al registro

Para obtener informacion concreta sobre los documentos anexos a cada registro, el
usuario debera deslizar el puntero del ratéon por encima del clip. Se muestra informacién
en pantalla con los nombres de los documentos

- Libro oo Sats | Recustado bucqueda @hyuda
Nuevo registro Formulario Volver
raRegistre 1 1 registros encontrades, mestrande del 1 al 1 [@Exp Excel # Editar #1 Copiar & Imprimir B Abrir
Selecoionar todos Quitar Ssleccitn
DocAnex  Mimero deregistro  Fechaderegistro  Origen  Interesados Destino  Resumen Usuario Tipodeasunto  Estada Intercambio registral
® 2010000000001 76 22-11-2019 113218 AR PRUEBA1 PRUEBAT, FRUEBA1 A15 S0 PROZA SIGEM COMPLETO  NO

Documento
O- Memoria.pdf

Figura 95.-Informacion documento anexo a registro

e Ordenar: Existe la posibilidad de ordenar los resultados de la busqueda
pinchando sobre la imagen. Si pinchamos una sola vez, la ordenaciéon sera
ascendente. Si volvemos a pinchar, la ordenaciéon sera descendente. Si
volvemos a pinchar, la imagen sera la primera pero la ordenacion sera la ultima
que se haya realizado.
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Existe la posibilidad de ordenar por varias columnas. La prioridad la marcara el orden en
el que se seleccionen las columnas.

La ordenacion se realiza en todos los registros del resultado de la busqueda, por lo que
se mantiene al realizar la paginacion.
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16 CONSULTA DE APUNTE DE REGISTRO

Sobre un registro ya realizado, se puede consultar su detalle, asi como informacién de
historial de las operaciones que se han realizado sobre el mismo: Modificaciones,
Distribucién e Intercambio Registral.

16.1 Historial de modificaciones

Cuando un registro se ha guardado, aparecera el botén Historial de Modificaciones, en el
que podremos ver cada modificacion que ha sufrido el registro. Cuando seleccionamos
Historial de Modificaciones nos aparecera a la derecha el listado de las mismas.

# / Libro de Entrada / Resultado biisqueda

Distribuir Responder Registro Conf. escaner Conf. registro
A Libro de Entrada Usuario Fecha de Modificacion Campo Modificado
& JMBENAVENTE 03/04/2020 14:52 Documento insertado
Registro
i 202000000000288 8 JMBENAVENTE 03/04/2020 18:03 Documento insertado
pone/Solicita ® JMBENAVENTE 03/04/2020 18:03 Documento insertado
Expone/S ta
“omentarios ®  JMBENAVENTE 03/04/2020 18:04 Documento insertado
S Anexos ® JMBENAVENTE 03/04/2020 18:04 Documento insertado
@ JMBENAVENTE 03/04/2020 18.05 Documento insertado
® JMBENAVENTE 03/04/2020 18:05 Documento insertado

Figura 96.-Historial de modificaciones

En ella aparecera el usuario que realizé el cambio (Usuario), la fecha en la que se
produjo el cambio (Fecha de Modificacién), y el nombre de campo que se modificd
(Campo Modificado).

Cabe indicar que actualmente la aplicaciéon también muestra en el historial de
modificaciones las inserciones y eliminaciones de documentos adjuntos al registro.

Para poder ver los valores que tenia el campo que se cambid, deberemos hacer clic en
el signo +. Con ello aparecera el valor que contenia el campo antes del cambio ( Valor
antiguo) y el valor que tiene después del cambio (Valor nuevo).

# / Libro e Entrada / Resultado biisqueda

Distribuir Responder Registro Conf. escaner Conf. registro
A Libro de Entrada Usuario Fecha de Modificacion Campo Modificado

5 JMBENAVENTE 03/04/2020 14:52 Documento insertado

9l Valor antiguo Valor nuevo

DOCUMENTO: Justificante20200403-145200.pdf INSERTADO POR JMBENAVENTE

®  JMBENAVENTE 03/04/2020 18:03 Documento insertado
# JMBENAVENTE 03/04/2020 18:03 Documento insertado
® JMBENAVENTE 03/04/2020 18:04 Documento insertado
® JMBENAVENTE 03/04/2020 18:04 Documento insertado
# JMBENAVENTE 03/04/2020 18:05 Documento insertado
®  JMBENAVENTE 03/04/2020 18:05 Documento insertado

Figura 97.-Datos de modificaciones
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16.2 Historial de distribucion

Esta opcion nos permite consultar el Historial de Distribucién del registro que estamos
visualizando. El historial de distribucion nos muestra informacion sobre el estado de la
distribucion para dicho registro (cuando fue distribuido, quién lo distribuyod, a quién fue
distribuido y el estado de la distribucion). Si pulsamos en el signo + nos dara mas datos
acerca del estado de la distribucion.

# / Libro de Entrada | Res

Distribuir Responder Registro Conf. escaner  Contf. registro

Reg I'E‘f.!de F. deestado ario ]

Figura 98.-Historial de Distribucién

16.3 Historial de intercambio registral
Seleccionando el enlace Historial de Intercambio Registral en el formulario del registro,

se mostrara en la parte derecha de la pantalla la informacién sobre el mismo (fecha de
intercambio, estado, fecha de estado, usuario, mas informacion, trazas).

1 Lt de

Reculinda basquadn

Distribuir Responder Registro

Historial del Intercambic Registral de Entrada

#\ Libro de Entrada

Fecha de Intercambio Estado Fecha de Estado i Mas informacidn Trazas
Registro 30215 13:09 ACEPTADO 502116 14:10 ] =]
n°: 201630000000003
ExpeneiSolicita
Comentarios
B Ansxos

B Doc. Inter.

Figura 99.-Historial de Intercambio Registral
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17 CIERRE DE REGISTROS

Se puede realizar la operacién de cierre masivo de registros, es decir, cambiar su estado
a Cerrado. Esta operacion soélo puede realizarse sobre registros en estado Completo.

Una vez cerrados los registros, no se puede realizar ninguna modificacion sobre ellos ni
se pueden editar.

Para realizar esta operativa pulsamos Relaciones en la pantalla de inicio y aparece la
siguiente ventana donde seleccionaremos un criterio de filtrado para obtener los registros
que queremos cerrar.

Existen dos posibilidades, Cerrar registros diarios y Cerrar registros en rango de fechas.
En el primer caso, se cerrarian los registros con fecha de registro coincidente a la fecha
de relacién establecida. En el segundo caso, se cerrarian los registros con fecha de
registro comprendida en el rango establecido. Pulsar el boton Aceptar para realizar la
operativa.

En ambos casos se puede establecer la unidad de origen/destino de manera opcional y
la operativa se realizara sobre registros que cumplan, ademas, esta condicion.

Al modificar o dar de alta un registro, la aplicacion valida si su fecha de registro es menor
o igual que la maxima fecha de cierre de registros en la oficina en la que estamos
trabajando y, en ese caso, la aplicacion dara un error por existir campos erréneos al
guardar el registro. Para solucionarlo, debemos modificar la fecha de registro y grabar
una fecha mayor que la fecha maxima de cierre de registros.

Establezca la fecha de la relacién
E=
Fecha: Seleccione un tipo de informe

10-11-2010 n
® Relaciones diarias por destino
Relaciones diarias por origen

Establecer filtro por rango de horas

Seleccione un informe

= RELACION DIARIA POR DESTINO DO REXISTRO DE ENTRADA
Desde:

00:00

Hasta: l:l

00:08

Cierre de registros
Cerrar registros diaries © Cerrar registros en rango de fechas

Desde: -]

Hasta: 1]
Establezca la unidad destino (opcional)

Cadigo

¥4

Figura 100.-Cierre de registros

Existe la operativa de abrir registros que han sido cerrados previamente. Esta operativa
s6lo puede ser realizada por un usuario con perfil superusuario y supondra el cambio de
estado del registro a Completo y podra ser, de nuevo, modificado.
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{E|ExmExcel [ JEditar [y Copiar ) Imprimir

4 Distribuir

Registror[i | I+ | Registro1-16de168| b M o
Doc Namero dé registre  Fecha de registro Tipo de
Anex g = . = Origen ®  Interesades & Destino ® Resumen ® Usuario & asunts @ Expe

Figura 101.-Apertura de registros

Para ver el estado actualizado del registro que se ha abierto es necesario refrescar la
consulta.
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18 INFORMES

Existe la posibilidad de generar informes sobre los registros con condiciones sobre los
campos que aparecen en el formulario de la pantalla. Para acceder a esta pantalla
debemos seleccionar un libro de registro y pinchar en el ancla Informes en el menu
principal.

# Imoo o P

Ambibo de la conculia:

-

HOmern ds nagicin Cart v

Fosna de relstra psla v n
Uguaria qusl & v

Facn ot trasajo quizl v n
Ofinina de registra izl v n
Ectade ual 2 v

Crigan Qual 2 L n
Desting quala v n
Intarecades Cont v

HNIF/CIF imderscadoc Cont v

Tipc de Btunts sl v n
Fscumen Cark v

FRecerancia e Expadisnts = 2 v

Intamernbio naglim pual v v
Rgistra original sl v

Figura 102.-Generacion de informes

Los informes a generar pueden ser sobre los registros del libro seleccionado, sobre los
registros de todos los libros abiertos del mismo tipo (Entrada o Salida) que el libro de
registro seleccionado o sobre los registros de todos los libros del mismo tipo que el libro
seleccionado. La opcién se selecciona en el combo Ambito de la consulta de la pantalla.

Para generar el informe pulsamos el botén imprimir y aparecera la siguiente ventana para
seleccionar el tipo de informe. Comprobaremos que se generan bien todos los tipos de
informes con los criterios de filtrado y opciones seleccionadas previamente.

=3 =

Seleccione un tipo de informe

® Listados
Certificados
Relaciones diarias por destino
Relaciones diarias por origen

Seleccione un informe

® LISTADO XENERICO DO REXISTRO DE ENTRADA

Figura 103.-Seleccion tipo de informes
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Mediante el boton Limpiar se vaciaran los valores de los campos del formulario.

Al pulsar sobre el botén Volver, accederemos a la pantalla desde la que hayamos
accedido a la pantalla de informes (esto es, a la busqueda simple o a la busqueda
avanzada).El buscador es diacritic-insensitive ( busqueda sin importancia de que sea
mayusculas,minusculas ,con y sin acentos ).
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19 RELACIONES

Desde la pantalla inicial, pulsando sobre la opcidon del menu inicial de Relaciones, una
vez que se ha seleccionado un libro de registro, se obtiene la siguiente ventana.

Establezca la fecha de la relacion
=

Fecha - P———
10-11-2010 n eleccione un tipo de informe

® Relaciones diarias por desting
Relaciones diarias por origen

Establecer filtro por rango de horas

Desde: Seleccione un informe

00:00 .
# RELACION DIARIA POR DESTINO DO REXISTRO DE ENTRADA

Hasta:

08:20

Cierre de registros
Cerrar registros diarios © Cerrar registros en rango de fechas
Establezca la unidad destino (opcional)

Desde: i

n Hasta:

Cadigo:

Figura 104.-Pantalla de relaciones

Desde esta pantalla se generan informes diarios de registros con las siguientes
caracteristicas:

* Se establece la fecha de la relacion y existe la posibilidad de establecer un rango
de horas en ese dia activando la opcién habilitada para ello.

» Existe la posibilidad de seleccionar la unidad administrativa de destino de los
registros que queremos obtener en el informe.

* El informe puede obtenerse agrupando los registros por la unidad administrativa
de destino o de origen, seleccionando la opcién en el apartado Seleccione un
tipo de informe de la ventana.

En esta pantalla también se realiza la operativa de cierre de registros, que se trata en el
punto 10 de este manual.
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20 INTEGRACION CONEL REGISTRO
ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

La aplicacién de Registro unicamente se integrara con REA en modo informativo,
permitiendo realizar una consulta a REA entre un par de personas interesado-
representante. Poderdante en representacion de persona fisica y apoderado sin
representacion.

20.1 Consulta de apoderamientos en REA desde Registro

En la aplicacidon de Registro se podran consultar los datos de apoderamiento entre dos
personas (interesado y representante) contra el Registro Electronico de Apoderamientos.
Dado que no es obligatoria su existencia en este registro, la integracién en este caso es
meramente informativa.

Para poder comprobar si existe una relaciéon de representacion o apoderamiento entre
dos personas podremos comprobarlo en el registro en el campo de interesado en el cual,
en caso de haber representante, figurara.

En caso de querer afadir un representante a un interesado, lo haremos siguiendo las
indicaciones que se establecen en el apartado 5.1.1.3 del presente manual. Al pulsar el
botdn se mostrara una ventana de busqueda igual a la de buscar interesados. Se cubren
los datos que se consideren oportunos y pulsamos el botdn buscar. Se selecciona el
tercero y se afiade.

Nimero de registro: 201800000000381 Usuario: SIGEM

Estado: Comaleto Fecha de registro: 18-11-2019 12:08-05

Fecha de trabajo: 18-11-2019 -

SRR 000 Q OFICINA REXISTRO XERAL

Origen: n

Interesados:

Interesado Direccion Representante

PRUEBA 1 FRUEBA 2, DIRECCION B Sads 15160 A PRUEBA1 PRUEBAT ORION 147 - OLEIRO Rianxo 15828 A
PRUEBA D Corufia PRUEBA1 Corufia

Figura 105.-Acceso a terceros

Para comprobar si en el Registro Electronico de Apoderamientos (REA) consta la
relacion de representacion entre las dos personas, se selecciona el interesado marcando
la casilla que estéa a la izquierda del nombre y se pulsa el botén Consultar REA.
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|ntel’esad03 Va|idadOS & Aliz persona fisica i Alta persona juridica

Basqueda de interesados m

Tipo de bisgqueda Persona fisica M

N° de identificacién
Nombre
Primer apellido

Segundc apellide

Interesados afiadidos al registro . . . . . . .
Q) Consultar REA [ Editar # Seleccionar direccion [l Eliminar A Subir w Bajar

Interesade Direccion Representante Direccion
[ PRUEBA1PRUEBA2 FRUEBAD DIRECCION B Sada 15160 A Corufia [ PRUEBA1 PRUEBA1, FRUEBA1 ORION 147 - OLEIRC Rianxo 15828 A Corufia

Un interesado encontrado.

Figura 106.-Consulta REA

Tras la consulta, si el resultado es positivo, se mostrara una ventana donde se indican
los datos del apoderamiento:

Interesado/Poderdants
NIFNIE/CIF Nombre o Razdn Social

025357412 REA REA, REA

Representante/Apoderado

NIF/NIE/CIF Nombre o Razon Social
99999999R EIDAS CERTIFICADO , PRUEBAS
Procedimientos autorizados

Fecha inicio Fecha fin

Codigo Descripcion apoderamiento  apoderamiento
512 Procedimiento curso 22/06/2018 21/06/2023 Ver
Ruth 2018 edicion 2 00:00:00 00:00:00 tramites
permitidos
47 Autorizacion para 22/106/2018 21/06/2023 Ver
ocupacion del dominio 00:00:00 00:00:00 tramites
publico marftimo- permitidos

terrestre, para la
realizacion de
determinadas
actividades.

Figura 107-Informacion sobre apoderamiento REA
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Podemos ver en mayor detalle los tramites permitidos en cada uno de los
procedimientos:

NIFMNIE/CIF Nombre o0 Razon Social
025357412 REA REA, REA
Representante/Apoderado
NIFMNIE/CIF Nombre o Razon Social
99993999R EIDAS CERTIFICADO , PRUEBAS
Procedimientos autorizados
Fecha inicio Fecha fin
Codigo Descripcion apoderamiento  apoderamiento
512 Procedimiento curso 22/06/2018 210672023 = Ver
Ruth 2018 edicitn 2 00:00:00 00:00:00 tramites

Qarrr{'%:’:n 3

Codigo  Descripcion

4 Reacibir notificaciones

3 Proceder al abono de cualquier obligacin de pago a la Hacienda
Plblica.

1 Cualquier actuacion administrativa excepto las comrespondientes
al cidigo 2, 3, 4 y 5 de este recuadrc

2 Desistir de solicitudes y renunciar a derechos.

Ln

Cobrar cualquier cantidad liquida de la Administracion Pablica

Figura 108.-Informacion sobre apoderamiento REA

La informacion que se muestra en la ventana se divide en dos bloques. En el primero se
muestra el numero de identificacion y nombre del interesado y representante
seleccionados. En el segundo, si existe algun apoderamiento entre ambas personas, se
muestra el cédigo de Apoderamiento, la fecha de inicio y fin del apoderamiento.

Si no existiera un apoderamiento entre ambas personas se muestra un mensaje
indicativo, como se puede comprobar en la siguiente imagen:
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Interesado/Poderdante
NIFMNIE/CIF Nombre o Razon Social

025357417 REA REA, REA

Representante/Apaderado
NIF/NIE/CIF Nombre o Razén Social

123456789 NOMBRE APELLIDC APELLIDO

No existe apoderamiento para la relacion interesado/representante

Figura 109.-Mensaje de no existencia apoderamiento
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