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 1  Introducción

En el presente documento se describen las modificaciones realizadas que se incorporan 
en la versión 6.3.0 dentro de la suite de Tramitación Electrónica de la Diputación de A 
Coruña (en adelante, TEDeC).
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 2  Funcionamiento

En este documento se detalla el funcionamiento del módulo de terceros de TEDeC.

 2.1  Dar de alta un tercero

En el módulo de terceros, se puede dar de alta tanto un tercero físico como un tercero 
jurídico.

 2.1.1  Dar de alta un tercero físico

Para dar de alta un tercero físico, en el menú de acciones darle a “Nueva persona física”,  
esto  nos redirigirá  a  un formulario  en el  que podrán que cubrir  los campos:  tipo de 
documento, número de documento, tipo de notificación, nombre o razón social, primer 
apellido y segundo apellido. 

Una vez que se cubran los campos, se le dará a guardar y aparecerán dos pestañas, una 
para introducir direcciones postales y otra para introducir direcciones electrónicas.

Además de esto, aparecerá el botón de Nuevo para dar de alta otro tercero en caso de  
no querer introducirle una dirección al tercero.

Para dar  de alta  una dirección postal,  hay que darle  al  botón de “Añadir”,  esto  nos 
cargará el siguiente formulario para introducir los campos de la dirección.
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Bastaría  con  cubrir  los  datos  para  guardar  la  dirección  del  tercero.  Una  vez  se  ha 
guardado la dirección, se mostrará en la lista de direcciones postales de ese tercero.

Una vez tenemos las direcciones en la lista, podremos eliminar una dirección (haciendo 
clic en la papelera de color rojo), editar una dirección (haciendo clic en el lápiz) o marcar 
como preferente una dirección en el caso de tener varias (haciendo clic en la estrella).

Al  editar  la dirección,  nos redirigirá  al  mismo formulario  anterior  con los datos de la  
dirección cubiertos para poder modificar los campos que sea necesario.

Para  dar  de  alta  una  dirección  electrónica,  nos  dirigimos  a  la  pestaña  de  “Otras 
direcciones” y le damos al botón añadir. Esto nos cargará un formulario con dos campos: 
tipo y dirección.

Los tipos posibles son los siguientes: teléfono (fijo), correo electrónico, fax, dirección 
electrónica única, telefóno (móvil) y comparecencia electrónica.

6

Ampliación de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputación Provincial de A Coruña



Una  vez  insertadas  las  direcciones  oportunas,  podremos  eliminar  una  dirección 
(haciendo clic en la papelera de color rojo), editar una dirección (haciendo clic en el lápiz)  
o marcar como preferente una dirección en el caso de tener varias (haciendo clic en la  
estrella).

 2.1.2  Dar de alta un tercero jurídico

Para dar  de alta  un tercero físico,  en el  menú de acciones darle  a “Nueva persona 
jurídica”, esto nos redirigirá a un formulario en el que podrán que cubrir los campos: tipo 
de documento, número de documento, tipo de notificación y razón social. 

Una vez que se cubran los campos, se le dará a guardar y aparecerán dos pestañas, una 
para introducir direcciones postales y otra para introducir direcciones electrónicas.

Además de esto, aparecerá el botón de Nuevo para dar de alta otro tercero en caso de  
no querer introducirle una dirección al tercero.

Para dar  de alta  una dirección postal,  hay que darle  al  botón de “Añadir”,  esto  nos 
cargará el siguiente formulario para introducir los campos de la dirección.
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Bastaría  con  cubrir  los  datos  para  guardar  la  dirección  del  tercero.  Una  vez  se  ha 
guardado la dirección, se mostrará en la lista de direcciones postales de ese tercero.

Una vez tenemos las direcciones en la lista, podremos eliminar una dirección (haciendo 
clic en la papelera de color rojo), editar una dirección (haciendo clic en el lápiz) o marcar 
como preferente una dirección en el caso de tener varias (haciendo clic en la estrella).

Al  editar  la dirección,  nos redirigirá  al  mismo formulario  anterior  con los datos de la  
dirección cubiertos para poder modificar los campos que sea necesario.

Para  dar  de  alta  una  dirección  electrónica,  nos  dirigimos  a  la  pestaña  de  “Otras 
direcciones” y le damos al botón añadir. Esto nos cargará un formulario con dos campos: 
tipo y dirección.
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Los tipos posibles son los siguientes:  teléfono (fijo),  correo electrónico,  fax,  dirección 
electrónica única, telefóno (móvil) y comparecencia electrónica.

Una  vez  insertadas  las  direcciones  oportunas,  podremos  eliminar  una  dirección 
(haciendo clic en la papelera de color rojo), editar una dirección (haciendo clic en el lápiz)  
o marcar como preferente una dirección en el caso de tener varias (haciendo clic en la  
estrella).

 2.2  Buscar un tercero

Para realizar un búsqueda de un tercero no tenemos que dirigir a la acción de “Nueva 
búsqueda”. Esto nos mostrará un formulario con todos los campos para filtrar nuestra 
búsqueda.

NOTA: Podemos realizar una búsqueda de los terceros inhabilitados marcando el check 
de la parte superior “Mostrar terceros inhabilitados”. 
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Una vez hemos realizado la búsqueda, se nos mostrará una lista con los resultados 
obtenidos. (en caso de haber marcado el check para mostrar los terceros inhabilitados, 
estos se mostrarán en un tono grisáceo)

 2.3  Habilitar/inhabilitar un tercero

Una vez que se ha realizado una búsqueda de terceros, se puede habilitar o inhabilitar 
uno  o  varios  terceros.  Para  ello  deberemos  seleccionar  los  terceros  que  queramos 
habilitar o inhabilitar y en el menú de acciones, darle a la opción que queramos. 

En  el  momento  en  el  que  los  inhabilitemos,  si  al  realizar  la  búsqueda no  teníamos 
seleccionado el check para mostrar los terceros inhabilitados, desaparecerán de la lista 
del resultado.

 2.4  Editar un tercero

Para editar un tercero, una vez se ha realizado una búsqueda del tercero que queremos 
editar, bastaría con seleccionarlo y darle en el menú de acciones a la opción de editar 
tercero. 
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Esto nos redirigirá al formulario del tercero para cambiar los campos que sea necesario. 

NOTA:  El  campo de tipo y  número  de identificación estarán bloqueados y serán  no 
editables.
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