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Introduccion

Este documento tiene por objeto explicar la aplicacién de Gestion de Expedientes que
utilizaran los usuarios tramitadores de un organismo para gestionar sus expedientes
administrativos.

En este manual o guia de usuarios, se describe el funcionamiento de las pantallas,
botones, menus, etc. para que el usuario se vaya habituando a moverse por la aplicacion
hasta finalizar la tramitacion del expediente en un formato sencillo e intuitivo.

Todos los procedimientos disponibles para su tramitacion se tratan de igual manera en la
aplicacién, y la tramitacién de los expedientes es similar, independientemente del tipo de
procedimiento al que pertenezca: la bandeja de entrada es la misma en cualquier
procedimiento, la realizacion de un tramite también, asi como la generacion de
documentos, etc.

Es necesario destacar que el formato S TEDeC no afecta a los procedimientos de:

* Tramitacion de decretos

* Libro de decretos

¢ Gestidn de sesiones plenarias

* Libro de actas de sesiones plenarias

* Gestion de Juntas de Gobierno Local

« Libro de actas de Juntas de gobierno Local
*  Gestion de Comisiones Informativas

* Libro de actas de Comisiones Informativas
¢ Volante de empadronamiento

« Certificado de empadronamiento

Por tanto, la tramitacion de estos procedimientos se realizara, al igual que en TEDeC,
siguiendo las pautas recogidas en sus respectivos manuales.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia
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Para acceder a la plataforma el usuario accedera a través del acceso directo configurado
en su escritorio o en la lista de favoritos de su navegador.

Aplicacion de Registro y Tramitacion de Expedientes

Tras acceder al portal de la plataforma, el usuario dispondra de los accesos a las
distintas aplicaciones, entre ellas la Tramitacion de Expedientes.

Aplicaciones de Gestion del Ayuntamiento

ﬁ Registro General
l Aplicacion de Registro

V

Tramitacion de Expedientes

Gestion de Tramites de Expedisntes

Cuadro de Mando

|M Cuadro de Mando
Cuadro de Mando

Tras seleccionar la aplicacion de Tramitacion de Expedientes, se muestra una ventana
donde el usuario debera seleccionar el organismo al que desea acceder siendo por
defecto el primero el organismo al que pertenece. Haciendo clic en el menu desplegable
se mostrara una lista de las entidades que se pueden seleccionar, como se puede ver en

la siguiente figura.

@ Seleccione la entidad

Entidad

Entidad 1

Entidad 2
Enfidad 3
Enfidad 4
Entidad 5
Enfidad &
Entidad 7
Enfidad &
Entidad 9
Enfidad 10

Se selecciona el organismo deseado y se pulsa en Aceptar.

A continuacién, se accede a la pagina de identificacion de la Diputacion de la Corufa
Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia
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BEDENTIFICACION

Introduzea su usuario v contrasefia.

Usuario:

‘nombre.apell\do

Contraseiia

INICIAR SESION| lim piar

Por razones de seguridad. por favor cierre |a sesidn y cierre su navegador web cuando haya terminado de
acceder a los servicios que requieren autenticacion

Sino dispone de usuario y contrasefia o le han dado un ticket para cambiar la contrasefia, pinche agui

Sitiene algun tipo de duda o pregunta scbre el particular, péngase en contacto con la Diputacidn a través de la
direccién de correo soporte@dacoruna.gal

Si el usuario ha seleccionado la entidad correcta e introducido correctamente sus datos
de acceso se le permitira acceder a la aplicacion, en caso contrario se le mostrara un
mensaje de error.

Errores en el acceso

Si el usuario selecciona una Entidad errobnea, TEDeC no permitira el acceso, tras la
identificacion.

Para seleccionar la entidad__correcta, el usuario debera volver al portal TEDeC,
pinchando en la opcion Salirque se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla. Una vez en el portal, el usuario debera pulsar en la opcién GESTION que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

TEDeC

. & ADMINISTRACION (& GESTION
Portal Organismo

Aplicaciones de Gestidn del Ayuntamiento

ﬁ Registro General Tramitacién de Expedientes
' Aplicacion de Registro Gestion de Tramites de Expedientes

Cuadro de Mando

Cuadro de Mando
M Cuadro de Mando

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia
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Tramitador de Expedientes

Al acceder a la aplicacion se le muestra al usuario la pantalla principal dividida en tres
partes:

* Menu general de la aplicacién (parte superior).
+  Area de trabajo (parte central de la pantalla).

« Contacto con soporte (en la parte inferior de la pantalla se encuentra el correo y
teléfono de soporte TEDeC).

) @ Q M Q Concello de

—3
@TEDEC INICIO | INICIAR EXPEDIENTE | BUSQUEDA | ESTADOEXPEDIENTES | CONTACTO L sigem O

Iniclags desae
siEtemas eiTemos

Docs Plazos vencidos de su Exp. enviados ala
B2 e 1308‘ ‘6 0‘ ‘B,szm 36‘

entrads

(' Expetienes 49 ‘

Expedientes favoritos

enot i ie rito

Filtrar Expedients

Afo| 2020 Codigo de procedimiento IraExpediente  |imero de Expediente u

Expedientes en su lista de trabajo Tramites ablertos en sus expedientss
& ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS v1 & CIRCULACION ¥ VIA PUBLICA V1
& CIRCULACION ¥ VIA PUBLICA v1 1l CONTRATACION ADMINISTRATIVA v1
1l CONTRATACION ADMINISTRATIVA v1 € EMPLEO PUBLICO v1
@ EMPLEO PUBLICO VL 4, INSPECCION, SANCIONADORES ¥ PROTECCION DE LEGALIDAD v1
#, INSPECCION, SANCIONADORES Y PROTECCIGN DE LEGALIDAD v1 & PADRON DE HABITANTES v1
4 PADRON DE HABITANTES v1 I PROCEDIMIENTOS JUDICIALES v1
1t PROCEDIMIENTOS JUDICIALES v1 €PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS Y DE TESORERIA v1
€PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS Y DE TESORERIA v1 & RECURSOS, QUEJAS ¥ RECLAMACIONES v1
% RECURSOS. QUEJAS Y RECLAMACIONES v1 (@ SECRETARIAV1
( SECRETARIAV1 & SUBVENCIONES, AYUDAS, BECAS Y PREMIOS v1

Menu de la aplicacion
El menu general de la aplicacion se divide en cuatro opciones:
* Inicio
¢ Iniciar expediente.
* Busqueda: buscar expedientes, tramites o documentos concretos.
* Estado expedientes.

¢« Contacto

e« Salir.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia
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Inicio

Dicha opcién permite volver a la pantalla inicial del gestor de expedientes en cualquier

| © [’ A |a

momento.

INICID IMICIAR EXPEDIENTE | BUSQUEDA | ESTADO EXPEDIEMTES | COMTACTO

Iniciar Expediente

Esta opcidn permite iniciar un expediente para comenzar su tramitacion.

@] © |’ A |@

IMICID IMICIAR EXPEDIENTE | BUSQUEDA | ESTADO EXPEDIENTES | COMTACTO

Haciendo clic sobre ella se muestra una pantalla con el listado de todos los
procedimientos, ordenados por orden alfabético, sobre los que el usuario puede iniciar un
expediente.

Tipo de expediente

)

99 registros encontrados, mostrando de 1a 15 M « 2 3 4 5 6 7 » M
Procedimiento %+ Versién
Actividades deportivas 2
Adquisicion de bienes 1
Aprobacion de Oferta de Empleo Publico 1
Aprobacion de presupuestos 1
Aula actividades culturales 2
Autorizacién Acometida de Aguay Saneamiento 2

Cabe indicar que se puede buscar el tipo de procedimiento sobre el que se quiere iniciar
un expediente, para ello se debera indicar la palabra completa o parte (del tipo de
procedimiento) en el campo de texto que aparece en la parte superior derecha de esta
pantalla. A continuacion, se pulsa el botén filtrar o la tecla “enter/intro” para realizar dicha
operacion.

Una vez seleccionado el procedimiento correspondiente, se mostrara el formulario del
expediente recién iniciado.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia

10



v}

Deputaciéon
DA CORUNA

Basqueda

| @ Q i

IMICID INICIAR EXPEDIENTE ~ BUSQUEDA | ESTADO EXPEDIENTES | COMTACTO

Esta opcion permite realizar una busqueda completa de un expediente, documento
concreto, etc. Al seleccionar dicha opcién, se muestra el formulario de busqueda
predeterminado, aunque se podra seleccionar otro formulario en el campo desplegable
“Formularios de consulta”.

Seleccionando uno de ellos, se mostrara el formulario correspondiente, pudiéndose
realizar busquedas por sus criterios establecidos.El buscador es diacritic-insensitive
( busqueda sin importancia de que sea mayusculas,mindsculas ,con y sin acentos ). Para
explicar el funcionamiento de estos formularios se utilizara el formulario BUSQUEDA.

Formularios de consulta:

BUSQUEDA -

Procedimiento = -

Fases =
Fase Licitacion

Fase Preparacion

Tramites =
Ernision de Cédula. informe de habitabilidad

Ermision licencia

Numera de - -
expediente

Asunto m -

NUmera anotacion de = -
registro

Interesado principal = =
NIF/CIF Interesado - -

Fecha apertura [
o = da/mmvasaa

Estado = -
administrativo

Recurso e -
Ciudad - -

Domicilio = -

Participante = -

Los campos que se muestran en este formulario de bdsqueda son los siguientes:
+ Familia: Se seleccionara la familia correspondiente de la lista desplegable.

* Procedimiento: Se seleccionara el procedimiento correspondiente de la lista
desplegable.

* Fases: Se seleccionara una o varias fases, indicando de esta manera que los
expedientes que sean resultado de la busqueda tengan como fase activa alguna
de las seleccionadas. En los procedimientos S-TEDeC las fases posibles seran
inicio y archivo.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia
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« Tramites: Se seleccionara uno o varios tramites, indicando de esta manera que
los expedientes que sean resultado de la busqueda tengan al menos un tramite
abierto de los seleccionados. En S-TEDeC los tramites posibles seran e-tramite y
expediente electrénico.

* Numero de expediente: Se introducira el valor adecuado, teniendo en cuenta
que los operadores asociados al campo son <, >y contiene.

« Asunto: Se introducira el asunto del expediente a buscar (se podra utilizar el
operador contiene, aunque por defecto aparece el operador igual a).

« Numero anotaciéon de registro: Se introducira el ndmero de anotacién de
registro correspondiente a dicho expediente.

* Interesado principal: Se introducira el nombre y apellidos del interesado
principal del expediente.

* NIF/CIF interesado: Se introducira el NIF/CIF del interesado principal del
expediente.

* Fecha de apertura: Se introducira la fecha de apertura del expediente en el
formato indicado (dd/mm/aaaa). Se podran utilizar los operadores (igual, mayor
que, menor que) que se muestran en el desplegable asociado. También existe la
posibilidad de introducir un periodo de fechas, utilizando el operador [...] e
introduciendo dos fechas separadas por punto y coma.

+ Estado administrativo: Se seleccionara de la lista desplegable asociada al
campo, un valor de los posibles que se muestran.

* Recurso: Valores Si o No, segun el expediente haya sido recurrido o no (check
recurso de la pestafia expediente).

¢ Ciudad: Se introducira la ciudad del interesado principal del expediente a
buscar.

« Domicilio: Se introducira el domicilio del interesado principal del expediente a
buscar.

¢ NIF/CIF Participante: Se introducira el NIF/CIF de uno de los participantes del
expediente.

* Identidad Participante: Se introducira como filtro de busqueda, el nombre y/o
apellidos de uno de los participantes de se haya incorporado en el expediente.

* Relacion: Se introducira la relacion del participante del expediente que se
establezca como filtro de busqueda.

Los campos de texto que aparecen en los filtros no distinguen entre mayusculas y
minusculas ni entre vocales con acento o sin acento. Es decir, se obtienen los mismos
Ampliébi()h de servicios e instalaciones sobre la plataforma'KL_—S-l_GM dela Ijibutaci()n Provincial de A Corufia
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Cuando el usuario tiene cubiertos los campos del filtro que quiere utilizar en la busqueda
con los valores correspondientes, puede realizar la busqueda haciendo clic en el botén
Buscar o pulsando la tecla Intro del teclado. Se mostrara un listado con los objetos que
cumplan los criterios establecidos, pudiendo acceder a los datos de los mismos a través
de los enlaces correspondientes.

@ Ayuda
Resultados de la busqueda
30 registros encontrados, mostrandode 1a 15 M « 2 » M
[J Node Expediente # Asunto 3 E;gistroe Interesado
[J 2016/C002/000001 Contrato Menor de ejemplo
[] 2016/C002/000002 Contrato menor de mejora de iluminacion peatonal del puente del Burgo PAULA FERNANDEZ SANJUAN
[J 2016/C003/000023 CONTRATO DE OBRAS DE ASFALTADO DE PISTAEN.....
[  2016/C003/000023 CONTRATO DE OBRAS DE ASFALTADO DE PISTAEN....
[J 2017/C003/000008 Contratacion de obra de pavimentacién de pista municipal
[J  2017/C003/000006 Contratacion de Obras aceras prueba Cris CONCELLO DE ABEGONDO

Tras consultar la informacién de un objeto del listado de resultados de la busqueda
(actualmente el numero de resultados es de 25), se podra volver a dicho listado a través
de la opcion “Resultado busqueda”.

Sobre los expedientes del resultado de la busqueda se podran llevar a cabo las
siguientes operativas: cerrar expedientes, avanzar fases, retroceder fases e iniciar
tramitacion agrupada. Para ello se deberan de seleccionar los expedientes sobre los que
se quieren llevar a cabo la accién y posteriormente ir a acciones y escoger la que se
desea realizar.

Buscador de documentos
En S TEDeC estaran habilitadas las siguientes busquedas especificas:

» Buscador de documentos

» Buscador de datos urbanisticos

* Buscador de estado de firma de decretos

¢ Buscador de contratos menores para publicar

¢ Buscador médulo de contratacion

Seleccionando la opcion BUSQUEDA DE DOCUMENTOS podremos hacer una
busqueda especifica acerca de los documentos de los expedientes, mediante filtros
especificos de los mismos y de los firmantes. El buscador es diacritic-insensitive
Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia
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Formularios de consulta:

BUSQUEDA v

BUSQUEDA
BUSQUEDA CONTRATOS MENORES PARA PUBLICAR

MODULO CONTRATACION

Accedemos al formulario especifico de busqueda de documentos:

Los campos que se muestran en este formulario son los siguientes:

* Procedimiento: Se seleccionara el procedimiento correspondiente de la lista
desplegable.

« Numero de expediente: Se introducira el valor adecuado, teniendo en cuenta
que los operadores asociados al campo son <, >y contiene.

* Asunto: Se introducira el asunto del expediente a buscar (se podra utilizar el
operador contiene, aunque por defecto aparece el operador igual a).

* NIF/CIF interesado: Se introducira el NIF/CIF del interesado principal del
expediente.

* Interesado principal: Se introducira el nombre y apellidos del interesado
principal del expediente.

*« Fases: Se seleccionara una o varias fases, indicando de esta manera que los
expedientes que sean resultado de la busqueda tengan como fase activa alguna
de las seleccionadas. En los procedimientos S-TEDeC las fases posibles seran
inicio y archivo.

« Tramites: Se seleccionara uno o varios tramites, indicando de esta manera que
los expedientes que sean resultado de la busqueda tengan al menos un tramite
abierto de los seleccionados. En S-TEDeC los tramites posibles seran e-tramite y
expediente electrénico.

« Descripcion: Se introducira la descripcidon del documento/os a buscar.

*« Fecha de creacién: Se introducira la fecha de creacion del documento/os a
buscar en el formato indicado (dd/mm/aaaa). Se podran utilizar los operadores
(igual, mayor que, menor que) que se muestran en el desplegable asociado.
También existe la posibilidad de introducir un periodo de fechas, utilizando el
operador [...] e introduciendo dos fechas separadas por punto y coma.

* Fecha de aprobacion: Se introducira la fecha de aprobacion del documento a
buscar en el formato indicado (dd/mm/aaaa). Se podran utilizar los operadores
(igual, mayor que, menor que) que se muestran en el desplegable asociado.
También existe la posibilidad de introducir un periodo de fechas, utilizando el
operador [...] e introduciendo dos fechas separadas por punto y coma.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia
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Tipo de documento: Se seleccionara de la lista desplegable asociada al campo,
un valor de los posibles que se muestran (Modelo de decreto, Notificacion,
Oficio, ...).

Codigo de documento electronico: Se indicara el Cédigo CVD del documento
electronico.

Tipo documento electrénico: Se seleccionara de la lista desplegable asociada
al campo, un valor de los posibles que se muestran (Comunicacion, Resolucion,
Notificacion, ...) el tipo de documento electrénico.

Tipo de Registro: Se seleccionara el tipo de registro asociado al documento en
caso que proceda (ENTRADA, SALIDA o NINGUNO).

Fecha de Registro: Se introducira la fecha del registro asociado al documento
en caso que proceda.

Estado Firma: Se seleccionara el estado de la firma del documento/s a buscar
(Sin Firma, Pendiente circuito de firma, Firmado, Cancelado por solicitante,
Cancelado, Firmado®, ...).

Firmante: Se introducira el firmante del documento/s a buscar.

Solicitante de Firma: Se introducira el solicitante de la/s firma/s del documento/
s a buscar.

Circuito de firma: Se seleccionara el circuito de firma asociado al documento/s
a buscar.

Fecha Firma: Se introducira la fecha de firma del documento/s a buscar.

Estado Notificacion: Se seleccionara el estado de la notificacion (Pendiente, En
Proceso, OK, Caducada, ...) asociada al documento en caso que proceda.

Tipo Notificacion: Se seleccionara el tipo de la notificaciéon (postal o telematica)
asociada al documento en caso que proceda.

Estado Publicacion: Se seleccionara el estado de la publicacion (publicado o
no publicado) asociado al documento en caso que proceda.

Plantilla: Se seleccionara la plantilla a partir de la cual se gener6 el documento
en caso que proceda.

CVD: Se introducira el codigo de verificacion del documento a buscar.

Cuando el usuario tiene cubiertos los campos del filiro que quiere utilizar en la busqueda
con los valores correspondientes, puede realizar la busqueda haciendo clic en el botén
Buscar o pulsando la tecla Intro del teclado. Se mostrara un listado con los objetos que
cumplan los criterios establecidos, pudiendo acceder a los datos de los mismos a través
de los enlaces correspondientes e incluso descargarlos conjuntamente a través de la
opcion “Descargar documentos”.

Cabe indicar que los resultados de la busqueda se podran exportar a excel o a pdf.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia
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Estado expedientes

W © Q

INICID INICIAR EXPEDIENTE BUSQUEDA  ESTADOEMPEDIEMTES  COMNTACTO

La funcionalidad “Estado expedientes” nos permitira conocer el estado de los
expedientes de nuestra responsabilidad segun distintos parametros de busqueda.

Q| A | @

INICIAR EXPEDIENTE | BUSQUEDA | ESTADOEXPEDIENTES | CONTACTO

Busqueda estado de mis expedientes

Este formulario permite realizar una bisqueda del estado de mis expedisntes

Familia ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS v
Procedimiento Actividades deportivas v2 v
Fase v
Tramite/s -

Archivo del expediente
Comunicacion

Solicitud subsanacion
Informe técnico
Aportacion decumentacion
Publicacidn

Srlicind

Estado trmite

Estado administrativo

Fecha de Iniclo v dd/mm/asaa

=1

Podremos realizar una busqueda de nuestros expedientes indicando familia,
procedimiento, fase, tramite, estado administrativo, fecha de inicio o estado de tramite
(abierto, cerrado, delegado) En los resultados de la delegacion se indicara a qué usuario
0 grupo se ha realizado.

Contacto

gTEDeC e @ 2 @

INICIO INICIAREXPEDIENTE | BUSQUEDA | CONTACTO

A través de esta opcion se puede remitir una incidencia directamente a soporte de

manera sencilla. ) ) ) ) o
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En el formulario, los campos que se deben cubrir obligatoriamente son: “Persona de
contacto”, “Correo electronico”, “Teléfono” y “Describa su consulta/Incidencia”. EI campo
“Correo electrénico” se cubre automaticamente con el correo del usuario conectado para
agilizar el proceso.

Adicionalmente se podran cubrir los campos: “numero de expediente” y “nombre del
tramite”.

También se permite adjuntar un archivo si fuese necesario para facilitar la mayor
informacion posible.

Q@Q‘H’-B

INICIO | INICIAREXPEDIENTE | BUSQUEDA | ESTADOEXPEDIENTES | CONTACTO

Formulario de contacto con soporte

Este formulario permite enviar directamente su consulta, dude o incidencia.
Persona de contacto”

Correo electrénico® Teléfono™

rdeminguezr@tecnacom.indra.es

Numero de expediente: Mombre del tramite

Describa su consulta/incidencia®

Documentos adjuntos:

Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

Enviar

Salir

Deputacion de A Coruna

2 sigem O

Esta opcidon permite al usuario conectado (en el caso del ejemplo: sigem) salir de la
aplicacion.

Area de trabajo

[l - TSI S - . [P S Y
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¢ Informacion de sucesos que le afectan.
« Expedientes favoritos ordenados por nimero de expediente.
¢ Opciones de acceso rapido a expedientes.

* Expedientes y tramites en su lista de trabajo.

Informacion de sucesos que le afectan

$TEDEC @ @ 3 e

INICIO | INICIAR EXPEDIENTE | BUSQUEDA | ESTADOEXPEDIENTES | CONTACTO

Plazos vencidos desu Exp.enviados &la
@ Interés 0 =4 papslers 36

51

entreda

En la parte superior del area de trabajo se muestran avisos sobre acciones a realizar, o
realizadas, que pueden afectar al usuario, agrupadas por categorias.

Avisos delegaciones pendientes

En este enlace nos apareceran los avisos referentes a tramitaciones que esperan a que
se realice alguna accién por parte del usuario, como pueden ser tramites o fases que han
sido delegadas. Cabe indicar que dichos avisos se encuentran ordenados por fecha de
forma ascendente, es decir, los mas antiguos primero.

Avisos Electronicos

8 registros encontrados

[ N°Evnadianta 2 Acuntn 4 Faca & Trimita 4 FarhaBvien— Fetadn & Tine Buien 2 Dacnnneshla &

Seleccionando uno de estos avisos y haciendo clic sobre el botén Recibir, el estado del
aviso pasara de Pendiente a En Curso.

Seleccionando uno de estos avisos y haciendo clic sobre el botén “Archivar mi aviso”,
el aviso desaparecera de la bandeja de avisos de delegaciones pendientes para el
usuario, no asi para el resto de sus compafieros del mismo grupo/departamento al que
se ha delegado.

Seleccionando uno de estos avisos y haciendo clic sobre el boton “Archivar para el
grupo’, el aviso desaparecera de la bandeja de avisos de delegaciones pendientes para
todos los usuarios que pertenezcan al mismo grupo/departamento al que se ha
delegado.

La operativa de archivo de avisos no se considera adecuada para realizarla antes de
tramitar la tarea, puesto que si se archiva el aviso cuando la delegacion continta

operativa el usuario tendria que buscar el tramite/fase del expediente para continuar con
Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia
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la tramitacion del mismo; accediendo desde el listado de expedientes en su lista de
trabajo, tramites abiertos en sus expedientes o desde el buscador.

Haciendo clic sobre al numero de expediente se redirigira al usuario a la fase del
expediente o al tramite que esta pendiente de que se realice alguna accién por su parte.

Cuando el usuario realice la tramitacion propuesta y devuelva el tramite o fase, o los
finalice, automaticamente desaparecera el aviso de su bandeja.

Expedientes iniciados desde sistemas externos

Avisos Electroénicos

Sistema Externo TODOS v m

65 registros encontrados, mostrando de 61a 65 ¢ « 1 2 3 4 » ]
Fecha s

N° Expediente ¢ Asunto ¢ Fase + Tramite + Aviso T Estade * TipoAuviso -

2019/H001/000233  Certificado de Empadronamiento 09/05/2019  Pendiente Expediente iniciado desde a
Sede

2019/H001/000235  Certificado de Empadronamiento 10/05/2019  Pendiente Expediente iniciado desde a
Sede

2019/H001/000232  Certificado de Empadronamiento 09/05/2019  Pendiente Expediente iniciado desde a
Sede

2019/G003/000046  Tramitacion de Decretos - DEMO - Expediente GTT  Fase Creacidnde 08/05/2019  Pendiente Expediente iniciado desde GTT

Instruccién Decreto
2019/G003/000047  Tramitacién de Decretos - DEMO - Expediente GTT ~ Fase Creaciénde 08/05/2019 Pendiente Expediente iniciado desde GTT

2 Instruccién Decreto

Tal y como ocurria en los avisos anteriores, se podran recibir (pasando el estado del
aviso de “Pendiente” a “En Curso”), “archivar mi aviso” o “archivar para el grupo”.

Cabe indicar que los avisos de expedientes iniciados desde sistemas externos no se
archivan automaticamente, sino que hay que acceder a ellos y archivarlos manualmente,
tal y como se indica en el parrafo anterior.

En este tipo de avisos la aplicacién permite filtrar los avisos a mostrar por el tipo de
sistema externo: SICALWIN, GTT o SEDE. Si se escoge TODOS se mostraran todos los
avisos independientemente del sistema externo de llegada del mismo.

Documentos distribuidos del registro de entrada

En este enlace se indica el nUmero de registros distribuidos del registro de entrada cuyo

responsable es el usuario conectado (o un grupo o departamento al que pertenece).
Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia
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La numeracion que aparece en el mismo se corresponde con el sumatorio de los avisos
de documentos distribuidos del registro de entrada en estado pendiente y aceptado.

Si se hace clic en el enlace, se accede a una pantalla donde se muestra una lista con la
informacion de dichos registros.

Registros Distribuidos

Estado

Resumen

Fecha distribucién entre

Pendiente

5 registros encontrados

[ Neregistro .

D 201800000000155

D 201800000000182

D 201800000000183

Fecha -
registro

06/09/2018

07/11/2018

07/11/2018

Y 18/01/2019

T Tipodeasunto % Resumen

SOLICITUDE DE PROBA EXPEDIENTE
XENERICO

TSCU- SOLICITUD DE CERTIFICADO
CERTIFICADO URBANIISTICO
URBANISTICO

FAC- FACTURA PRUEBA DIST

Enviado
a

sigem

sigem

sigem

Mensaje

DISTRIBUCION
AUTOMATICA

DISTRIBUCION
AUTOMATICA

DISTRIBUCION
AUTOMATICA

Fecha

% distribucién 7

06/09/2018

07/11/2018

07/11/2018

Aceptado por 3

MARIATAJES

En las opciones de la parte superior podemos realizar una bisqueda acotada por fecha
de distribucion, resumen o estado de distribucion.

Se podra seleccionar el aviso y aceptarlo (se considera mas conveniente visualizar
previamente la informacion del aviso en lugar de utilizar dicha opcién directamente) o
rechazarlo (devolverlo), en el caso de que por error se haya distribuido a un usuario

incorrecto.

Al hacer clic sobre el nimero de registro, se mostrara una pantalla con la informacion del
registro de forma mas detallada, distribuida en varias pestafias (Registro de entrada,
Documentos y Distribucién). Se podra aceptar o rechazar dicho aviso.

* Registro de Entrada: En esta pestafia se muestra la informacion del registro
(numero, fecha de registro, fecha de registro original (dicho campo es interesante
para los registros que llegan a través de la oficina de intercambio 900), oficina de
registro, remitente, origen, destino, tipo de asunto y resumen).

Cuando el registro esté en estado pendiente sera posible redistribuirlo, si es necesario,
pulsando en “redistribuir’ y seleccionando el usuario o grupo al cual se quiere distribuir.
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Registros
Distribuidos

Registro Distribuido

Registro de Entrada

Nimero registro

201700000000183

Oficina de registro
000 - OFICINA REXISTRO XERAL

Remitente

EWREW EWREWR, EREWREW

Tipode asunto
'CONC PRES - CONCELLO PRESUPOSTOS

« Documentos: En esta pestafia se
registro.

# / Registros Distribuidos

Registros
Distribuidos

Registro Distribuido

Documentos

2 ragistros encontrados
Documento
& Comunicacion previa de obra solicitude. pdf

|5 Outra documentacidn.pdf

2 ragistros encontrados

Sgorure (IR

v}

Q
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9 Ayuda

Fecha de registro Fecha de registro original

27/10/2017 10:37:53

Origen
AR - ACTAS, REXISTROE INFORMACION

Destino

DES - DESCONOCIDO

Resumen

COMUNICACION PREVIA DE OBRA CAMBIO DE TELLASEN
CUBERTA DE VIVENDA

muestran los documentos adjuntos a dicho

© Ayuda

o

a

« Distribucion: En esta pestafia se muestra la informacion relativa a la distribucion
que se ha realizado (fecha de distribucién, receptor, estado, fecha de estado y

mensaje).
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Registro: @ Ayuda
Distribuidos Registro Distribuido
Distribucién
Fecha distribucién Enviadoa Estado Fecha de estado
27/10/2017 DISTR_DES Pendiente 27/10/2017

Mensaje

DISTRIBUCION AUTOMATICA

« Expedientes vinculados: Esta pestafia se muestra una vez el aviso del registro
distribuido ha sido aceptado. En ella se visualiza un listado de los expedientes
que estan vinculados (se ha iniciado expediente a partir del mismo o se ha
anexado dicha documentacion a un tramite del expediente) a dicho registro.
Haciendo clic sobre el niumero de expediente se puede acceder al mismo.
Actualmente dicha pestafia también se muestra en los documentos de registro
distribuidos en estado archivado.

Registro Distribuido

Expedientes vinculados

2 registros encontracios

N° Expediente %  Asunto ¢ Procedimiento 2 Fechacreacion @
2017/U022/000036 Licencia de Edificacion Castillo Licencia de Edificacion 12/09/2017

2017/U026/000045 COMUNICACION PREVIA DE OBRA PRUEBA COMPLETA Comunicacién Previa de Obra 02/10/2017

2 registros encontrados

Exportar - [ENE NS

Si el aviso ha sido rechazado, se informa al usuario de la aplicacién de registro que la
distribucién ha sido rechazada y el aviso desaparece de la lista de avisos pendientes y
pasa a la lista de avisos devueltos.

Si el aviso ha sido aceptado, las acciones que se podran llevar sobre el aviso del registro
distribuido son las siguientes: “Archivar”, “Iniciar Expediente”, “Iniciar expediente vy
archivar’ y “Anexar Expediente y archivar” y “Descargar documentos”.
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Registro Distribuido

e e o o e
Registro de Entrada

Mumero registro Fecha de registro Fecha de registro original

201700000000188 30/10/2017 16:25:31

La opcion Archivar archiva el registro distribuido, el cual desaparecera del listado de
registros distribuidos aceptados (o pendientes de tratar) y pasa a la bandeja de
archivados.

La opcion de Iniciar Expediente nos permite iniciar un nuevo expediente a partir del
registro distribuido. Al pulsar dicha opcién, nos abrird la ventana para elegir el
procedimiento correspondiente para iniciar el expediente. Se copiara del registro (en la
pestaia expediente) el numero, la fecha, el interesado principal y el campo resumen (el
cual se incorporara en el campo asunto del expediente). Los documentos apareceran
anexados en la pestafia Documentos del expediente iniciado.

La opcion de Iniciar Expediente y archivar, realiza las tareas indicadas en el parrafo
anterior (Iniciar expediente) y a mayores archiva el aviso de la bandeja de documentos
distribuidos del registro de entrada, pasando dicho aviso de estado aceptado a estado
archivado.

La opcién Anexar expediente mostrara un buscador donde nos permitira buscar un
determinado expediente y anexar el registro distribuido al mismo. Una vez concretado el
expediente, se mostrara la opcion de anexar la documentacién de dicho registro a:

e un tramite ya abierto. La aplicacién muestra los tramites que actualmente se
encuentran abiertos en el expediente. Se debe seleccionar uno en el que exista
un documento de tipo ENTRADA en el que incorporar la documentacion.

¢ Iniciar un nuevo tramite. Se mostrara el listado de los tramites que se pueden
iniciar segun el modelado del procedimiento. Se debe seleccionar uno en el que
exista un documento de tipo ENTRADA en el que incorporar la documentacion. A
continuacion se muestra una pantalla en la que se puede cubrir el campo
observaciones del tramite (para no tener que acceder al expediente a cubrir el
mismo).

Cabe indicar que si el expediente concreto esta vinculado con dicho registro se mostrara
un mensaje informativo indicando que el nimero de registro introducido ya se encuentra
vinculado al expediente y no se vinculara nuevamente.

Actualmente es posible seleccionar varios avisos de registro distribuidos y anexarlos a un
mismo expediente a la vez.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia

23

)

Q

Deputacién
DA CORUNA



Busqueda de Expediente

Nimero
Expediente:

Asunto:
Numero Registro:

Fecha Registro:
dd/mm/aaaa

NIF/CIF
Interesado
Principal:

Nombre
Interesado
Principal:

Para retroceder de pantalla se podra pulsar o bien sobre el botén “Inicio”: retrocede a la
pantalla inicial del tramitador, o sobre el botdn “Registros Distribuidos”: retrocede a la
pantalla del listado de avisos de registros distribuidos.

Inicio

Registros
Distribuidos

La opcion de Anexar Expediente y archivar, realiza las tareas indicadas en el parrafo
anterior (Anexar expediente) y a mayores archiva el aviso de la bandeja de documentos
distribuidos del registro de entrada, pasando dicho aviso de estado aceptado a estado
archivado.

Actualmente, tal y como ocurre con la opcidn anexar expediente, es posible seleccionar
varios avisos de registro distribuidos y anexarlos a un mismo expediente a la vez.

La opciéon Redistribuir permite que un registro que no es de nuestra competencia ,

redistribuirlo a otro departamento ,simplemente buscando el departamento en las
opciones que apareceran en dicha busqueda .

La opcion Descargar documentos crea un .zip con todos los documentos asociados a
dicho registro y lo descarga en la carpeta de descargas que el usuario tenga configurado
en el equipo.

Tramitaciones agrupadas abiertas

Este enlace indica el numero de tramitaciones agrupadas que el usuario tiene creadas.
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Una tramitacion agrupada sera una seleccion de expedientes (no mayor de 100) del
mismo procedimiento y en la misma fase de tramitacion, sobre los que se podran realizar
acciones en bloque.

Dicha seleccién se guardara como tramitacion agrupada y podra ser finalizada cuando
no se desee realizar mas acciones sobre la misma. Para finalizar una tramitacion
agrupada se debe seleccionar la misma y a continuacién pulsar sobre el botén “Finalizar
tramitacion agrupada”.

Tramitaciones Agrupadas

91 registros encontrados, mostrando de 1a 15

l:l Fecha Creacién
l:l 05/01/2018 12:40:30
EI 08/01/2018 10:59:03

~ Nombre de la tramitacién

4+ Procedimiento

Contratacién de Obras

Xestion de Propostas

2] «2 3 4 5 é 7 » »

%+ Fase

Fase Ejecucion

Fase Instruccion

Para acceder a la tramitacién agrupada se hace desde el enlace de la fecha y hora de
creacion de la misma.

| ©

Q| A |@

INICIO | INICIAREXPEDIENTE | BUSQUEDA | ESTADOEXPEDIENTES | CONTACTO

# / Tramitacion agrupada - Fase Fase Instruccion” del procedimiento "Procedimiento Genérico’

Inicio
Configurar Editores

Tramitaciones
Agrupadas

Expedientes de |a tramitacion agrupada

Finzlizar tramitacion agrupada

TEST LINK
Expediente Tramite Documento
Relacicnar expediente Nombre Modificaciondep ¥ Tipo Doc. Solicitud modifica ¥

Cambiar estade administrativo

Fase

Avanzar Fase

10 por pagina .

N°de Expediente + Asunto

Iniciar Tramite
Cerrar Tramite

Delegar Tramite

Iniciar tramitacion conjunta de decretos

Iniciar tramitacion conjunta de propuestas

Documento
Tramite, Asocladoals Tramites .
%+ Ablerto™ Trimite Realizados™

2020/X999/000022 Procedimiento Genérico AGR 3 5 sl
2020/X99%/000021 Procedimiento Genérico AGR2 S sl
2020/X999/000020 Procedimiento GenéricoAGR 1 S| sl

Generar Documentos
Anexar Documentos
Preparar para firmar
Firmar ahora
Circuito de firma
Registrar de Salida

Descargar documentos de tramite

Descargar documentos en PDF

LN

Estado . Descargar todos los
Administrative™  documentos

REMUNCIA Descargar todos los documen
RENUNCIA Descargar todos los documen
REMNUNCIA Descargar todos los documen

En la parte inferior de la pantalla se muestra el listado de los expedientes asociados a
dicha tramitacion agrupada.
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Se podran descargar todos los documentos de un expediente de la tramitacidon agrupada
pulsando sobre el enlace “Descargar todos los documentos” que se encuentra en la fila
del expediente deseado.

Se podra acceder a cada uno pulsando sobre el numero de expediente. Cabe indicar que
estando en un expediente concreto de la tramitacion agrupada, también se podra volver
a ésta a través del enlace “Tramitacion agrupada”.

# / ContratoMenor / FaseEjecucion / 2017/C002/000011 - Contrato Menor

Tramitacion ) __ .
Agrupada Expediente Documento Contrato Menor Participantes Registros E/S

Vv Acciones

Datos del Expediente

Nuevo tramite

Se podra exportar a excel o pdf el listado de los mismos.

Para generar alguna de las acciones indicadas en la tramitacion agrupada: relacionar
expediente, descargar documentos en PDF, anexar documentos a la fase, descargar
documentos de la fase, generacion de tramites (iniciar, cerrar o delegar), avanzar fase,
documentos y acciones sobre los mismos (descarga, preparar para firmar, firmar ahora,
enviar a un circuito de firma, registrar de salida y descargar documentos), cambiar
estado administrativo; se debera seleccionar la accion a realizar, de entre las indicadas
anteriormente, en los mismos. Cabe indicar que dependiendo de la accién a realizar se
debera seleccionar previamente el tramite, tipo de documento o plantilla sobre la que
trabajar. Se podra editar el formato de editar las plantillas en la opcién configurar editor .

La opcion registrar de salida seleccionara como destino el participante con relacion
interesado.

A través de la tramitacion agrupada también se podra iniciar una tramitacién conjunta de
decretos o de propuestas, es decir, generar una resolucion/acuerdo que apruebe todos
los expedientes integrados en la tramitaciéon agrupada.

Si se inicia una tramitaciéon conjunta de decretos, se inicia un expediente de tramitacion
de decretos y cuando se firme el modelo de decreto, éste se volcara automaticamente en
el tramite “expediente resolucion-integraciéon” de cada uno de los expedientes que
componen la tramitacién agrupada.

Si se inicia una tramitacion conjunta de propuestas, se inicia un expediente de gestion de
propuestas y cuando se firme el acuerdo de ficha propuesta, se generen las
notificaciones y los certificados, éstos se volcaran automaticamente en el tramite
“expediente acordo-integracion” de cada uno de los expedientes que componen la
tramitacion agrupada.
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Cabe indicar que si se ha escogido la opcién de avanzar fase y si existen tramites
abiertos en la fase actual para los expedientes de la tramitacion agrupada, la aplicacién
cierra estos tramites automaticamente y se avanza fase.

Iniciar tramitacion agrupada

Cabe indicar que los requisitos que deben cumplir los expedientes para iniciar una
tramitacién agrupada de los mismos son los siguientes:

« Todos los expedientes tienen que estar en la misma fase activa de tramitacion.
* Dichos expedientes no pueden estar finalizados.
¢ Se realizara la misma accién sobre todos ellos.

Para iniciar una tramitacion agrupada se debe acceder a los expedientes en la lista de
trabajo (o desde algun formulario de busqueda como puede ser el formulario de
busqueda de facturas o el formulario de busqueda general); desplegar la familia del
procedimiento, el procedimiento concreto y fase en la que se encuentran los expedientes
sobre los que se desea realizar la tramitacidon agrupada. Se seleccionan los expedientes
y desde acciones se inicia la tramitacion agrupada. Después de confirmar el mensaje
informativo, se iniciara la tramitacion agrupada. Se muestra una ventana idéntica a la
mostrada en la figura “Expedientes de la tramitacion agrupada”, para realizar las
acciones (iniciar tramite, generar documento en un tramite determinado, descargar
documentos, preparar para firma los documentos, enviarlos a un circuito de firma,
registrarlos de salida, ...) sobre los expedientes.

Expedientes ensu lista de trabajo

S ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS vl
M CONTRATACION ADMINISTRATIVAVL
&+ INSCRIPCIOMES REGISTRALES, ACREDITACIONES ¥ COMUMNICACIOMNES v1
(# SECRETARIA w1
& SERVICIOS SOCIALES vl
& SUBVEMCIONES, AYUDAS, BECASY PREMIOSv1
S URBANISMO vl
£ Autorizacion Acometida de Agua v Saneamiento v2
F Fase Inicio (1)
Certificado Urbanistico vZ
¥ Fase Inicio (1)
## Comunicacién Previa vl
F Fase Inicio (1)
Comunicacion Previa de Obra vl
¥_Fase Inicio (4]
¥ Fase Terminacidn (2}
¥ Fase Archivo (1)
£¥ Licencia de Edificacian v
¥ Fase Terminacion (1)
®VARIOS vl
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# / Comunicscién Previs oe Oora / Fase Inicio

@ Ayuda
Procedimiento 'Comunicacion Previa de Obra'
4 registros encontracas
¥ N°deExpedlente % Fechalniclo . Interesadoe Principal 4+ Estado Administrativo % Asunto H
¥ 2018/U026/000001 05/02/2018 PAULA FERMNANDEZ SANJUAN PRESENTACION Comunicacién Previa de Obra
v Nuevo # 2018/U026, 002 06/02/2018 MARIA TAJES LESTON PRESENTACION PROEBA
Dacumento A
# 2018/U026/000003 08/02/2018 MARIA TAJES LESTON PRESENTACION COMUNMICACION PREVIA DE OBRA
¥ 2018/U026/000004  14/02/2018 PAULA FERNANDEZ SANJUAN PRESENTACION PROBA
4registros encontragos

Una vez iniciada la tramitacion agrupada, la aplicacion permite establecer un nombre
para la misma.

Iniciar tramitacion agrupada

Nombre de latramitacién

Expedientes enviados a la papelera

Este enlace solo aparecera si el usuario conectado tiene permisos de supervision total,
indicando el numero de expedientes enviados a la papelera.

Se podran realizar busquedas sobre los expedientes de la papelera por Procedimiento o
por intervalo de Fecha de Creacion y Eliminacion.

Solo el supervisor total puede eliminarlos definitivamente de la aplicaciéon mediante el
botdn Eliminar. Si el supervisor total considera que el expediente no ha de ser eliminado,
se puede volver el mismo al estado en el que se encontraba cuando el usuario decidié
eliminarlo, mediante el botén Restaurar.
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Expedientes en |a papelera

Procedimiento

Intervalo de Fecha Creacian y Eliminacion entre y | 09/01/2018
Procedimiento = N°deExpediente + FechaCreacién + FechaEliminacién v
Certificado de Empadronamiento (v1) 2017/H001/000014 06/11/2017 12:39:43 06/11/2017 12:45:33
Comunicacién Previa de Obra (v1) 2016/U026/000023 05/12/2016 17:01:10 10/10/2017 12:44:02
Comunicacion Previa de Obra (v1) 2017/U026/000049 19/10/2017 15:27-40 19/10/2017 15:28:10

La herramienta restringe el numero maximo de expedientes en la papelera a mostrar. En
los casos en los que los expedientes en la papelera superen el maximo permitido, se
mostrara un mensaje informativo indicando cuantos hay exactamente y el maximo
permitido (1000 resultados por defecto).

Para acceder al detalle de un expediente de la papelera, se debe pulsar sobre el enlace
asociado al numero de expediente. Los formularios del mismo se mostraran en modo
sélo lectura.

Cabe sefialar que en ningun caso se podran eliminar expedientes del mdédulo de
secretaria que contengan documentos firmados.

Avisos de traslados

En este aviso podremos acceder a los expedientes que nos hayan trasladado para
nuestro conocimiento y consulta.

Avisos de traslados

o e

Lregistroencontrado

N° Expediente *  Asunto % Fase % Estado administrative % Responsable + Comentario s

2019/D001/000091 Aula actividades culturales Fase Inicio PRESENTACION sigem a

Procesos de firma finalizados

Este enlace aparecera a los usuarios que envian documentos a los circuitos de firma
(solicitan la firma de determinados documentos por parte de otros usuarios), una vez que
estos han sido firmados por todos los integrantes del circuito.

Estos avisos se podran archivar, seleccionandolos previamente. Una vez archivado, el
aviso desaparecera de la bandeja.
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Cabe indicar que cuando se termina un tramite en el que existen avisos de procesos de
firma finalizados asociados a documentos del mismo, estos son archivados
automaticamente, desapareciendo de este listado.

Procesos de firma finalizados

3 registros encontrados

N Expediente ¢ Nombre % Descripcion » Circuitode firma %+ Fechadefirma B
2017/G008/000002 Providencia de inicio 219793.doc Roberto Pruebas 08/01/2018
2017/G010/000011 Motificacién convocatoria Pleno 219793.doc Roberto Pruebas 08/01/2018
2017/G00%/000004 Dilixencia de apertura 9978917 doc Roberto Prushas 08/01/2018

3 registros encontrados

Exportara:

Haciendo clic sobre el numero de expediente, se accede directamente al tramite dénde
se encuentra el documento firmado.

Expedientes favoritos

A continuacion de los avisos sobre acciones realizadas que pueden afectar al usuario, se
muestra un listado con los expedientes que el usuario tiene marcados como favoritos.
Dicho listado, paginado, esta ordenado por numero de expediente.

Pulsando sobre la estrella se quita el expediente del listado de favoritos.

Expedientes favoritos

2017/G011/000005 (Fecha apertura: 06/11/2017): Libro de Actas Sesidns Plenarias
2017/G00%/000004 (Fecha apertura: 17/11/2017): Libro de Actas Comisians Informativas
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Filtrar expedientes (opciones de acceso rapido).

Filtrar Expedientes

Ao 2018 | Cddigode procedimiento Ir a Expediente u

En el filtrado de expedientes se tiene dos opciones:

« Filtrar expedientes por afo o codigo de procedimiento. Se muestran todos los
expedientes (del procedimiento indicado) de la lista de trabajo, cuyas fases o
tramites se ha iniciado en el afo indicado. Si se quieren visualizar todos los
expedientes en la lista de trabajo, estos campos de filtrado deben estar vacios.

« Ir a un expediente concreto, incluyendo en el recuadro correspondiente el
numero exacto de expediente.

Expedientes y tramites en su lista de trabajo

Expedientes en su lista de trabajo

En esta lista, agrupados por familia y version de procedimiento, y dentro de esta division,
por la fase de tramitacion en la que se encuentren, se muestra el nUmero de expedientes
que hay en cada fase y de los que el usuario conectado es responsable.

En los diferentes listados de trabajo se ordenan los expedientes por orden alfabético,
version y familia.

Al entrar en la bandeja del tramitador solo se muestran los procedimientos del afio
actual. Se pueden buscar los expedientes de otros afos utilizando los campos de Filtrar
expedientes.

Tramites abiertos en sus expedientes

Se muestra el nimero de tramites abiertos agrupados por tipo de tramite, clasificados por
familia de procedimientos, de los expedientes de los que el usuario conectado es
responsable.
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Para realizar o consultar alguno de estos tramites, se seleccionard el enlace
correspondiente, que mostrara una nueva pantalla con los mismos. Para acceder a uno
concreto se debe pulsar sobre el enlace n° de expediente del mismo.

Contacto con soporte

En todas las pantallas de la aplicacién, en la parte inferior derecha se encuentra el correo
electrénico de soporte de TEDeC y el teléfono de contacto, para poder remitir
incidencias, consultas o sugerencias.

B4 sigemsoporte@dacorunagal

. 981080555

Tramitacion de un expediente

Expediente

Cuando el expediente se inicia desde el aviso de registros distribuidos (presencial, sede
o SIR), en la pestafia expediente en los datos del expediente, los datos de N.° de
Registro, Fecha de Registro, Fecha de Registro Original, Asunto e Interesado Principal
estaran cumplimentados, puesto que se vuelcan al expediente desde el registro asociado
al mismo.
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m Dlertos Urbanistions Droourrestta Participantes Remistros E/S

DCratos del Expedients

W™ Expedicnte Feihia Agartura Fecha Inicio Flazo

—— T

[k

Fechade Registro Fecha de Registro Origina

Estado Administrativg Secchdn Inicladora

m B m R

Recurse O

DEservacionss

INTERESADD PRIMCIPAL

HEFACIF

DIRECCION NOTIFICACIGN

e

& veritcada O L

Tipo Direccitn Notificacide Ricl it

En caso de que iniciemos el expediente de oficio, o a instancia de parte pero sin utilizar
los avisos de registros distribuidos, habra que cumplimentar los datos de Asunto e
Interesado principal del expediente.

Para cumplimentar el dato del interesado principal del expediente, se puede introducir en

la pestana expediente, el dato del NIF en el campo correspondiente y pulsar en la lupa
que se encuentra en el mismo.
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INTERESADO PRINCIPAL

® Validade © No Validado & Consultar REA

NIF/CIF Identidad

00000000T h NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

DIRECCION NOTIFICACION

® Verificada Libre

Tipo Direccién Notificacion Relacién
Direccién Telematica E-Mail
PRUEBA@DACORUNA GAL PRUEBA@DACORUNA GAL

Direccion Postal

AVENIDA PORTO DA CORURNA, 2

Ciudad Cadigo Postal Region/Pais
Coruiia (A) 15003 ACoruna
Tfno. Fijo Tfno. Mévil
81 080 300

A continuacién, apareceran los datos del interesado siempre que estén dados de alta en
la base de datos de terceros.

Otra opcién para cumplimentar los datos del interesado del expediente seria a través del
campo Identidad. Accediendo desde el icono de la lupa se mostrara un formulario en
donde podemos elegir el interesado, introduciendo el hombre, primer apellido o segundo
apellido. En caso de ser una persona juridica se escribiria en el campo nombre la razén
social de la misma.

Elegir interesado

Nombre: NOMBRE
Primer Apellido: APELLIDO 1

Segundo Apellido: APELLIDO 2

Si el resultado de la busqueda es Unico, los datos se cumplimentaran automaticamente.
En caso de que el resultado contenga varias opciones, se mostraran en pantalla y habra
que seleccionar la deseada pulsando encima de cualquiera de los datos del resultado.
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Elegir interesado € Volver

NIF/CIF + ldentidad -
00000000T NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
MO0 COMCELLO DENOMERE

La otra forma de cumplimentar un interesado seria como No Validado, la cual permitira
introducir todos los datos de un interesado de manera manual. Se utiliza cuando el
tercero no se encuentra dado de alta en la base de datos. Cabe destacar que aunque
dicha opcién esté disponible, NO se recomienda su uso. Cuando suceda esto se debe
avisar al personal de registro para que dé de alta el tercero en la base de datos.

INTERESADO PRINCIPAL

Validado]l ® No Validado & Consultar REA
NIF/CIF Identidad

DIRECCION NOTIFICACION

Verificada Libre

Tipo Direccién Notificacion Relacién

Direccién Telematica E-Mail

PRUEBA@PRUEBAES PRUEBA@PRUEBAES
Direccién Postal

CALLE DE PRUEBA 1

;

Ciudad Cadigo Postal Regidn/Pais

ACORURA 15001 ESPANA
Tifno. Fijo Tfno. Mévil

OXXCOCKCK SOOOOCKK

Una vez incluido el interesado en__el expediente, éste puede tener dadas de alta varias
direcciones. Pulsando en el iconokise abrira unagmventana con todas las
direcciones postales disponibles y pulsando sobre el “icono se abrira una ventana
con todas las direcciones telematicas.
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INTERESADO PRINCIPAL

® Validado No Validado

ek 1l

DIRECCION NOTIFICACION

NIF/CIF
00000000T

® Verificada Libre

Tipo Direccién Notificacion
Postal

Direccién Telematica
PRUEBA@DACORUNAGAL

Direccion Postal

AVENIDA PORTO DA CORURIA, 2

Ciudad
Coruiia (A)
Tfno. Fijo
981 080 300

INTERESADO PRINCIPAL

® Validado No Validado

NIF/CIF
00000000T

DIRECCION NOTIFICACION

® Verificada Libre
Tipo Direccién Notificacion

Postal

Direccion Telematica

PRUEBA@DACORUNA GAL

Direccién Postal

AVENIDA PORTO DA CORUNA, 2

Ciudad

Corufia (A)

Tfno. Fijo

Identidad
NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

Relacién

INTERESADO

E-Mail

PRUEBA@DACORUNA GAL

Cédigo Postal Regi6n/Pais
15003 A Corufia
Tfno. Mévil
Identidad

@ NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

Relacién

INTERESADO

E-Mail
PRUEBA@DACORUNA GAL

Cédigo Postal Region/Pais

15003 A Corufia

Tfno. Mévil

981 080 300

& Consultar REA

& Consultar REA

v}

Q

Como en el caso anterior, si el resultado de la busqueda es unico los datos se
cumplimentaran automaticamente. En caso de que el resultado contenga varias
opciones, se mostraran en pantalla y habra que seleccionar la deseada pulsando encima
de cualquiera de los datos del resultado.
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Direcciones postales

Direccidn Postal Region/Pais Ciudad Cadigo Postal

ROSALIA DE CASTRO ACorufia Cerceda 15185

RUA DA LAGOA ACoruna QOutes 15288
Favorito

Para facilitar el trabajo con un expediente, el usuario puede marcarlo como favorito
haciendo clic en la estrella que esta situada a la derecha del campo N.° Expediente. De
esta forma el expediente estara disponible en la bandeja de expedientes favoritos para
un acceso mas rapido al mismo. Para eliminarlo de la lista de favoritos, basta con volver
a hacer clic en la estrella.

Datos Urbanisticos Datos Obra Documento Participantes Registros E/S

Datos del Expediente

Favorito 9 Ayuda m

N*® Expediente Fecha Apertura Fecha Inicio Plazo

2018/U026/000002 06/02/2018 =]

Informacion adicional

Una vez cubiertos en la pestafia expediente los datos del expediente, también se podra
incluir informacién adicional en la misma pestafa, tal como: el nombre de la Seccion
Tramitadora, Fecha de cierre, Poblacion a la que pertenece, Municipio y Localizacion.

Expediente Documento Participantes Decreto Diligencia Correccién Error Registros E/S

Informacion adicional

Seccién Tramitadora Fecha Cierre
[ -

TERRITORIO

Poblacion Municipio Localizacion
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Participantes

Si se selecciona esta pestafia, se accede al formulario para dar de alta o consultar los
datos de las personas relacionadas con el expediente.

Por defecto los datos que van a aparecer cumplimentados son del participante
Tramitador que es la persona que ha creado el expediente (*).

Expediente Documento Participantes 3 Diligencia Correccion Error Registros E/S

Participantes

® Validado © Mo Validado & Consultar REA
NIF/CIF Nombre

4
Representa a
NIF/CIF Mombre

#
DIRECCION NOTIFICACION
® Verificada O Libre
Tipo Direccidn Notificacion Relacion
Direccion Telematica E-Mail
Direccion Postal

A

Ciudad Codigo Postal Region/Pais

Tfno. Fijo Tfno. Movil

(*) Para que esto suceda, los tramitadores deben de estar dados de alta en la variable de sistema
TRAMITADORES en el Catalogo de Procedimientos, para lo cual se debe enviar a soporte el
correo de los usuarios tramitadores del ayuntamiento.

El usuario tendra que pulsar en el boton Nuevo para introducir un nuevo participante.
Cabe indicar que, si no se pulsa sobre el botén nuevo, lo que se hace es modificar el
participante seleccionado.
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Tal y como sucedia con el interesado principal, introduciendo un numero de identificacion
NIF/CIF y pulsando el icono Lupa, o pulsando la lupa sobre el campo identidad y
cumplimentando el formulario que aparece en la nueva pantalla (nombre, primer apellido
o segundo apellido), se hara una busqueda sobre el sistema de terceros configurado,
que retornara los datos del interesado (en caso de que los datos introducidos fuesen
validos y estén recogidos en dicho sistema).

Cabe indicar que el formulario de busqueda es diacritic-insensitive, es decir, los
campos se pueden escribir en mayusculas, mindsculas, con o sin tildes, y devolverian el
mismo resultado.

'

Elegir interesado

Nombre: NOMERE
Primer Apellido: APELLIDO 1
Segundo Apellido: APELLIDO 2

Si el resultado fuese unico se cumplimentarian automaticamente los datos y en caso de
que existiesen multiples resultados aparecerian en pantalla de la lista de los terceros que
cumplen los criterios de busqueda.

Elegir interesado € Volver m

NIF/CIF + Identidad s
00000000T NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2
PO CONCELLO DE NOMBRE

El usuario podra volver a la pantalla de buasqueda del tercero desde la opcién Volver o
seleccionar el tercero.

En el caso de que el tercero seleccionado tenga mas de una direccidon, se
cumplimentaran los datos de la direccién con la que tenga marcada como principal. Para
un tercero validado, si pulsamos en el icono de la casa o el icono del mundo tendremos
la posibilidad de asociar otra direccidon postal o telematica (diferente a la principal),
dependiendo del icono que se pulse, siempre y cuando estas estén dadas de alta en la
base de datos de terceros.

Para introducir un participante que no exista en el sistema de terceros, se seleccionara la
opcién No Validado (no se recomienda utilizar dicha funcionalidad), de forma que los

campos aue fiauran en aris pasaran a ser editables. se cumplimentaran v a continuacion
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Expediente Documento

Participantes

® Validado © No Validado
NIF/CIF

00000000T

Representaa
NIF/CIF

DIRECCION NOTIFICACION
® Verificada © Libre

Tipo Direccién Notificacién

Direccién Telemdtica

PRUEBA@PRUEBA ES

Direccién Postal

Participantes Decreto

Diligencia Correccién Error

Nombre

NOMERE APELLIDO1 APELLIDO2

Nombre

Relacién

E-Mail
PRUEBA@PRUEBAES

Registros E/S

g
[

& Consultar REA

AVENIDA PORTO DA CORUNA, 2

f

Ciudad
Coruna (A)

Tfno. Fijo
981080300

Cadigo Postal
15003

Tfno. Mavil

Region/Pais
ACorufia

Se puede incluir el dato de relacidon del participante con el expediente: notificado,
traslado, etc. Para ello, se pulsara el icono Lupa asociado al campo Relacion, la
aplicacion mostrara los valores existentes para este campo.

También tendremos que elegir el tipo de notificacion que queremos que tenga si es

Postal o telematica.

Para editar o modificar un participante ya existente, se pulsara sobre el enlace del
nombre en el listado de participantes, que se encuentra el la parte inferior de la pantalla,
y automaticamente se cargaran todos los datos de ese participante, tras modificar los
campos oportunos deberemos pulsar el icono de Guardar.

LISTADO DE PARTICIPANTES

3 registros encontrados
D Nombre ~ N°Documento
intervencion
MARIA TAJES LESTON 79327217X
D unidad FACE

+ Direccién Postal

ROSALIA DE CASTRO

Cambiar relacion participantes Eliminar participantes.

+ Relacién

BENEFICIARIO

BENEFICIARIO

TRAMITADOR

% Representaa

-
=
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Eliminar Varios Participantes

La aplicacion permite eliminar varios participantes desde el listado de los mismos en la
pestafa participantes. Para ello se seleccionan los participantes a eliminar y a
continuacion se pulsa sobre el botén “Eliminar participantes”.

Cambiar Relacion Participantes

La aplicacion permite cambiar la relacién de varios participantes de forma simultanea.
Para realizar dicha operativa se accede al listado de los mismos en la pestafa
participantes, se seleccionan los participantes a cambiar la relacién y a continuacion se
pulsa sobre el botéon “Cambiar relacion participantes”. A continuacion, en la siguiente
pantalla se hace doble click sobre la relacién deseada y posteriormente se confirma la
misma.
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Es la pantalla de visualizacién, consulta y descarga de todos los documentos del
expediente. Al igual que la de participantes, consta de dos zonas, la superior donde se
visualiza la informacién de un documento concreto, con todos sus valores dependiendo
del tipo de documento (posibilidad de visualizacion en solo lectura, detalle de
notificacion, detalle de firma, ...); y la parte inferior en donde se muestra el listado de

todos los documentos del expediente.
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Para ver todos los campos de informaciéon de un documento, se seleccionara de la lista
inferior, pulsando sobre su nombre. De esta forma los datos de este documento concreto
se muestran en la parte superior. Dependiendo del tipo de documento la aplicacion
ofrecera la opcion de anular un documento (en caso de que éste se encuentre firmado) o
borrar un documento (si no se encuentra firmado o registrado de salida o no es de tipo

SEDE).

Cabe indicar que la aplicacion no permite borrar documentos anulados.

Pulsando en el icono “0jo” que hay en el listado de documentos, se pueden abrir los

documentos en modo solo lectura.

Pulsado en el icono “lapiz” que hay en el listado de documentos, se pueden abrir los

documentos en modo edicion.

Lista de documentos

Fechade .

Documento ¥ Descripcion % Generacién ™

[2Escrito interesado expediente @ (201900000000038) Solicitud 25/02/2019
de Ayuda a la Dependencia.txt

[ Informe técnico @ & Informe técnico.doc 25/02/2019

[A Modelo Decreto 2 Dictamen.doc 25/02/2019

[B Notificacion Decreto @& CRISTINA JUSTO SUAREZ 25/02/2019

[A Notificacion solicitud subsanacion @ Notificacion de requerimientode  25/02/2019

documentacion

Exportar a

Acciones sobre documentos

Estado ..
Firma ~

Sin
firma

Sin
firma

Firmadao

Firmado

Firmada

Fechade .
Aprobacién ™

25/02/2019
28/02/2019

25/02/2019

Publicados

Si se seleccionan uno o varios documentos de la lista de documentos, pulsando el botén
Descargar Documentos se descarga un fichero en formato zip, que contiene los
documentos seleccionados, en el equipo del usuario. También se pueden descargar
todos los documentos seleccionados en un Unico documento PDF, pulsando el botén

Descargar como documento unico en PDF.
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Firmar Documentos Descargar Documentos
Preparar firma Justificantes
Firmar Ahora Justificantes como un unico PDF
Circuito de firma Descargar Documentos
Sellar Documentos Documento inico en PDF

Lista de documentos

Fechade . Estado. Fechade .

Documento % Descripcion % Generacion ™ Firma ™ Aprobacién™ Publicado%
¥/ [2Escrito interesado expediente @& (201900000000038) Solicitud 25/02/2019  Sin
de Ayuda a la Dependencia txt firma
¥4 [ Informe técnico @ # Informe técnico.doc 25/02/20192  Sin
firma
[ Modelo Decreto @ Dictamen.doc 25/02/2019 Firmado 25/02/2019
[A Notificacian Decreto @® CRISTINA JUSTO SUAREZ 25/02/2019  Firmade 28/02/2019
[A Notificacion solicitud subsanacion @ Netificacion de requerimientode  25/02/2019  Firmado  25/02/2019

documentacion

Expor,a\'a'

Si se seleccionan uno o varios documentos de la lista de documentos, pulsando el botén
Justificantes se descargan los justificantes de dichos ficheros en formato zip en el equipo
del usuario. También se pueden descargar todos los justificantes seleccionados en un
unico documento PDF, pulsando el botdn Justificantes como un unico PDF.

Cabe indicar que se elimina de la banda lateral de los justificantes el NIF.
Se ha implementado la firma con pseudénimo para los certificados emitidos por policias.

TEDeC va a reconocer las firmas y permitira firmar documentos de igual forma. En la
banda del justificante figurara el NIP (nimero de identificacion de placa).

Registros E/S

En esta pantalla se presentan los apuntes de registro de entrada y salida que han sido
vinculados con el expediente actual.

En la parte superior se visualiza un registro concreto. La informacion que se muestra del
mismo es: tipo de registro, n.° de registro, fecha de registro, asunto, interesado y si ha
dado o no origen al expediente.

En la parte inferior se muestra un listado con todos los apuntes, de entrada y salida,
vinculados con el expediente.
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Expedients Participantes

Registros E/S
Tipode Registro Mumero de Registro Fecna de Registro Fecha de Registro Original
ENTRADA 201700000000200 09/11/2017 11:03:27 | gh
Asunto

REGISTRO DE PRUEBA DIV. TOQUES

Interesado Dio origen al expedients

5

Listado

2 registros encontracos

Mumera de Registro % Fecha de Reglstro # Interesado % Tipode Registro ¥
= 201700000000200 0971172017 EMNTRADA
= 201700000000154& 0F/10,2017 EMTRADA

2 registros encontrados

Exportara:

Para ver todos los campos de informacion de un apunte de registro concreto, se
seleccionara de la lista inferior, pulsando sobre el icono en forma de flecha. Sus datos se
mostraran en la parte superior.

Para la incorporacion de un nuevo apunte de registro desde esta pestafia, se debera
pulsar sobre el enlace Nuevo, situado en la parte superior.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia

45



v}

Deputaciéon
DA CORUNA

Registros E/S
Tipo de Reglstro Nimero de Reglstro Fecha de Reglstro Fecha de Reglstro Original
ENTRADA 201700000000200 09/11/2017 11:05:27 ] o
Asunto

REGISTRO DE PRUEBA DIV. TOQUES

Interesado Dio origen al expediente

5

Listado

2 registros encontrades

Mumero de Reglstro %+ FechadeRegistro + Imterssado % Tipode Registro H
g 201700000000200 091172017 EMTRADA
3 201700000000156 091002017 ENTRADA

2 ragistros sncontracos

Exportar a:

A continuacion, se debera establecer un tipo de registro valido (entrada o salida) y en el
campo Numero de Registro introducir el nimero que identifica al apunte. Se inicia la
busqueda al hacer clic sobre el icono Lupa.
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Registros E/S

Tipo de Reglstro Mimero de Registro Fecha de Reglstro Fecha de Registro Original

201800000000034 u e}

Lk

Asunto

Interesado Dio origen al expediente

Listado

2 reristros encortrados

Mimero de Reglstro % Fechade Registro # Interesado # TipodeRegistro L]
= 201700000000200 09/10/2017 EMTRADA
= 2017000000001346 0%/10/2017 EMTRADA

2 registros encontrados

Exportar a:

Si se cumplen las condiciones para realizar la busqueda, se presentara una pantalla en
la que se debera seleccionar de entre los tramites abiertos en el expediente o abrir uno
nuevo, aquel tramite en el que se incorporaran los documentos anexos al apunte.

Se debe tener en cuenta que, aunque se muestran todos los tramites del modelado, hay
que escoger el que cumpla las caracteristicas requeridas (p.ej. Si el registro es de
entrada, en el tramite debe existir un documento de tipo ENTRADA en el que incorporar
dicha documentacion).

Seleccione un tramite abierto para incorporar documentos

2 registros encontrados

Nombre del tramite * Observaciones

R L3

[ Diligencia Correccién Errores

(3 Creacién de Decreto

2 registros encontrados

Exportar a [A PDF

O inicie uno de los siguientes tramites

& registros encontrados

Nombre del tramite >
Creaciénde Decreto
Notificacién Decreto

Certificacién Decreto
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A continuacioén, se selecciona el nombre del tipo de documento que va a tener el archivo
una vez anexado.

Seleccionar tipo de documento del tramite abierto paraincorporar

documentos

1 registro encontrado

1F

Nombre del tipo de documento

Escrito interesado expediente

1 registro encontrado

Exportara: [@& PDF

Acto seguido te muestra los datos del apunte de registro.

Busqueda de apunte de registro [ y—

Detalles apunte
N° Registro: 201700000000081

Fecha Registro: 26/07/2017 14:45:07
Usuario: MVALDESN

Destinatarios:

Remitentes: VALDES NOVOA MARIO
Oficina Registro: OFICINA REXISTRO XERAL
Fecha Registro: 26/07/2017

Unidad Adm. Origen: ASESORIA XURIDICA
Unidad Adm. Destino: ASESORIA XURIDICA
Tipo de Asunto: FACTURA

Resumen: RESUMEN

N® de Documentos: 2

Al aceptar el resultado de la bisqueda, automaticamente se vinculara el apunte con el
expediente.
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Al desplegar en la barra lateral izquierda del expediente la seccion de Acciones/tareas
apareceran una serie de acciones que se pueden realizar:

“ Acciones/Tareas

Muevo documento
Muevo tramite

Terminar todos los
tramites

Dar traslado
Avanzar Fase

Enviar a 'Fase
Archivo'

Dar traslado

Nuevo documento

En esta opcion podra insertarse un documento fuera del contexto de los tramites, que
podra ser consultado en la pestafia “Documento”.

Nuevo tramite

En S TEDeC los expedientes se tramitan haciendo uso de un unico tramite, que
contendra todos los documentos, denominado E-tramite y el trdmite Expediente
Electrénico.

E-Tramite se situa en la fase de inicio, puesto que los expedientes S TEDeC se
componen sélo de las fases de inicio y archivo, a excepcion de los indicados en el punto
1 del presente manual.

Pulsando sobre esta opcion se muestra el listado de los dos tramites existentes en S
TEDeC. Seleccionando uno de los tipos, se creara el tramite correspondiente y se
visualizara su formulario asociado.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia

49



s _
Deputacion
DA CORUNA

Terminar todos los tramites

Esta opcidn se utiliza para finalizar automaticamente todos los tramites abiertos en la
fase actual.

Cabe indicar que cuando se termina un tramite en el que existen avisos de procesos de
firma finalizados asociados a documentos del mismo, estos son archivados

automaticamente, desapareciendo de este listado.

Dar traslado

Sera posible dar traslado completo de un expediente en modo consulta a otro usuario o
grupo mediante la accidén “dar traslado”. El usuario o grupo recibira un aviso de traslado
en los avisos de traslados especificos de la pantalla de inicio.

Avanzar fase

Esta opcidn permite avanzar de fase de inicio a fase de archivo. Es necesario destacar
que si se avanza fase mas alla de fase de archivo, se finaliza el expediente de forma
definitiva, de modo que sélo se podria acceder a éste en modo consulta.

Retroceder fase

Esta opcion permite retroceder un expediente a su fase previa de tramitacion. Solo
estara disponible para expedientes cuya fase actual de tramitacién no sea la inicial del
expediente, es decir, que se encuentren en fase de archivo.

Enviar a ‘Fase Archivo’

Con esta accién podremos ir directamente a la fase archivo.

Informacion del expediente
Al desplegar en la barra lateral izquierda del expediente la secciéon Informacién del

expediente de apareceran una serie de opciones que nos permiten obtener informacion
diversa acerca del expediente:
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# |Informacion del

expediente

Ver Tramites
Informes
Historial

Manual
Procedimiento

Comunicaciones
Asociadas

Ver tramites
Utilizando esta funcionalidad podremos ver los tramites existentes en el expediente, por

estado, fase, fecha de creacién, fecha de cierre, plazos y observaciones si las hubiese.
De ser necesario podremos exportar esta lista a excel o pdf.

Listado de Tramites en el expediente

2 registros encontrados

Fecha
Fecha Fecha 4 Fecha . Inicio ¥
Nombre + Estado® Fase # Creacion 7 Cierre T Limite T Plazo Observaciones
Expediente Cerrado Fase 28/05/2020 28/05/2020
Electrénico Archivo 12:15:08 12:19:02
eTramite Cerrado Fase  28/05/2020 28/05/2020 SOLICITO INFORME ANEXADC Y FIRMADOC --> Informe
Inicio  11:07:57 12:04:55 anexado segun la peticion (INforme ENI)

2 registros encontrados

Exportar listado a [A PDF
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Informes

Si mediante el catalogo de procedimientos se ha creado algun informe de caracter
genérico siempre estara visible cuando estemos trabajando con un expediente, fase o
tramite. En caso contrario sélo se visualizara cuando el expediente, la fase o el tramite
tengan asociado algun informe de manera especifica.

Al pulsar sobre el botéon se muestran los informes disponibles, tanto los especificos como
los genéricos.

Informes

2 registros encontrados

Nombre %+ Descripcion *
(A Etiqueta Informe Etiquetas 4x2
[AFicha Expediente Informe Ficha Expediente

2 registros encontrados

Exportar a:

Para generar el informe se seleccionara su nombre en el listado, tras su generacion se
muestra el documento en formato PDF.

Ficha del expediente
N° Expediente 2017/D002/000105

Asunto Actividades deportivas
F. Apertura 02 noviembre 2017

F. Cierre

Municipio

Localizacion

Poblacion

Titular

Nombre

N° Doc
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Historial

A través de esta opcion, podemos consultar el historial de hitos de tramitacién del
expediente: para cada uno, se mostrara la Fase, Tramite, Documento, Accién realizada,
Fecha de realizacion y usuario, permitiendo una trazabilidad total de lo realizado en el
expediente.

Historial de Tramitacion
Fase Tramite Documento Accién Fecha Usuario Descripcion

o Iniciar 09/06/2020 ¢j
Expediente 10:41:10

= Fase Iniciar 09/06/2020 ¢
Inicio 10:41:10
B Anexo a Alta 09/06/2020 ¢j (202000000001352) Documento
Saolicitud 10:41:17 firmado_pdf
= Anexoa Alta 09/06/2020 ¢ (202000000001352) Justificante20200609-
Saolicitud 10:41-21 095841 pdf
= eTramite Iniciar 09/06/2020 cj
10:49:48
B eTramite Comunicacion  Alta 09/06/2020 ¢ Documentacian requirida doc
ENI 10:58:12
= eTramite Comunicacion Firma 09/06/2020 PORTAFIRMAS_NOTIFICACION_ WS Documentacion requirida.doc
ENI 11:07:3%
= eTramite Comunicacion Registrar 09/06/2020 ¢ Documentacion requirida.doc N®
ENI Salida 11:09-05 Reg-202000000000814

Manual Procedimiento.

Esta opcion nos redirige a la pagina de la DocuWiki de la Diputacién de la Corufia, en la
cual estan recogidos todos los manuales y donde podremos descargar el manual de
tramitador S TEDeC.

https://www.dacoruna.gal/soporte/concellos/sigm/manuales

Comunicaciones asociadas

Si en un expediente se han enviado correos de forma automatizada por algin motivo,
mediante el menu lateral, accediendo a las comunicaciones asociadas se podran
visualizar los mensajes que se han enviado. En caso de que se hayan adjuntado
documentos se podran visualizar éstos también.

Expedientes relacionados

Al desplegar en la barra lateral izquierda del expediente la seccion Expedientes
relacionados apareceran una serie de acciones que nos permiten relacionar expedientes

entre si:
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“~ Expedientes

relacionados

Ver todos &,

Relacionar
expediente @,

Ver todos
Expedientes relacionados
2 registros encontrados
N°® Expediente Asunto Interesado Relacign
2020/G003/000011 DECRETO QUE RESUELVE AYUDA 0906 DECRETO QUE RESUELVE AYUDA ¥
SOCIAL
2020/D003/000001 RESERVA DE INSTALACIONS AUDITORIO DE IRIXOA DECRETO DE APROBACION x

15/07/2020

La opcion Ver todos muestra el listado de todos los expedientes relacionados con el
expediente actual.

Relacionar expediente

La opcion Relacionar Expediente sirve para relacionar dos expedientes diferentes entre
si. Cabe indicar que el formulario de busqueda del participante es diacritic-insensitive, es
decir, los campos se pueden escribir en mayusculas, minusculas, con o sin tildes, y
devolverian el mismo resultado. Al pulsar sobre esta opcion se abre una ventana para
indicar con que otro expediente se desea relacionar el expediente actual y el tipo de
relacion que hay entre ambos expedientes.

Relacionar expediente py—

Expediente Tipo de Relacion Otra Relacion

n Seleccionar ~

Pulsando sobre el icono Lupa del campo Expediente, se abre un buscador de
expedientes en el que podremos localizar el expediente que necesitamos relacionar.
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Relacionar expediente

Procedimiento:

MNamero
Expediente:

Asunto:
MNamero Registro:

Fecha Registro:
dd/mm/aaaa

NIF/CIF Interesado
Principal:

Nombre Interesado
Principal:

Datos de tramites

En el menu izquierdo del expediente existe un apartado que muestra los datos de los
tramites de la fase actual. En esta lista se muestran los ultimos tramites creados, hasta
un maximo de cinco. En caso de que existiesen mas tramites, deben acceder a la opcién
Ver todos. Al pulsar sobre el enlace se nos desplegara el listado de los tramites que
tengamos creados.

* Datos de

Tramites [1]

= eTramite

09/06/2020 11:35:52

Ver todos &,

Datos de tramites anteriores

También existe un apartado que muestra los datos de los tramites de las fases
anteriores, junto con el nombre de la fase a la que pertenecen. En esta lista se muestran
los ultimos tramites creados de las fases anteriores, hasta un maximo de cinco. En caso
de que existiesen mas tramites de fases anteriores, se dispone de la opcién Ver todos.
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Tramites

s Datos de

Tramites anteriores

[2]

D eTramite
[Fase Inicio]
0%9/06/202011:33:02
D eTramite
[Fase Inicio]

09/06/202010:49:48

Ver todos @,

Cuando abrimos un tramite aparecen algunas acciones en la barra lateral que pueden

ejecutarse en relaciéon al mismo.

Acciones sobre tramites.

Las tareas que se pueden realizar sobre un tradmite abierto se indican cuando se pulsa
sobre el menu de la izquierda Acciones/tareas (Delegar tramite y Terminar tramite), o
pulsando en Informacién del expediente Recuperar tramite.

Delegar tramite y terminar tramite se encuentran también en el propio contexto del

expediente.

Expediente Participantes

Tramite/Documento

Tramite: eTramite

Departamento Responsable
TRAMITACION

Descripcian

Observaciones

Fecha Iniclo Plazo

Documentos adjuntos

Ampliacior .

Registros E/S

Plazo

Uds. Plazo

Iniciado: 17/06/2020 16:26:30

Tramitador Responsable

cjusto

Fecha Alarma

Acciones sobre documentos

. . ... .. _.oruha
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¢ Terminar tramite: Se cambiara el estado a “Cerrado”, de forma que no se
podran modificar sus datos ni sus documentos (a excepcién de la anulacion de
los mismos y descarga de documentacion vy justificantes, que si se puede
realizar). Si existiera un aviso electronico que informara sobre la delegacion del
trdmite a terminar y estuviera en estado “pendiente”, automaticamente se
cambiaria el estado a “Archivado”. Cabe indicar que cuando se termina un
tramite en el que existen avisos de procesos de firma finalizados asociados a
documentos del mismo, estos son archivados automaticamente, desapareciendo
de este listado.

* Delegar tramite: Se mostraran los departamentos organizativos del
ayuntamiento, los grupos configurados y un buscador para especificar de forma
rapida a quién delegar la ejecucion del tramite actual. Si se ejecuta la
delegacion, se creara un nuevo aviso electronico para el destinatario de la
delegacion. Si ya hubiera un aviso electronico informando sobre una delegacion
previa del mismo tramite y este se encontrara en estado “Pendiente”, seria
cambiado a estado “Archivado” de forma automatica.

« Eliminar tramite: Se borrara tanto el tramite actual como sus documentos. Cabe
indicar que la aplicacion no permite eliminar un tramite que contenga
documentos firmados (se muestra el mensaje: “No se puede eliminar el
documento firmado”). Si existiera un aviso electrénico que informara sobre la
delegacion del tramite a eliminar y estuviera en estado “Pendiente”,
automaticamente se cambiaria el estado a “Archivado”.

* Devolver tramite: Solo aparecera esta opcion en el caso de que se un usuario
tenga un tramite delegado. Al pulsar ese botén, automaticamente se le devuelve
la propiedad del tramite al usuario, al grupo de tramitacién que anteriormente lo
ha delegado; por lo que el usuario actual dejara de poder hacer cambios en el
tramite y el usuario que anteriormente lo ha delegado podra volver a editarlo.

Cabe destacar, como se ha indicado anteriormente, que en el momento en el que se
delega un tramite,aparece en el contexto del expediente (Informacién sobre el
expediente) la opcidon “Recuperar tramites”.

Accediendo a ella ofrecera informacién de los tramites delegados dentro del expediente y
permitira al tramitador recuperarlos si lo necesita.

Tramites recuperables |:| m

Nombre Tramite Delegadoa Responsable
Expediente Electrdnico jparadelo jparadelo

Informacion del tramite

Al crear un tramite se muestra una pantalla en la que se pueden distinguir varios
apartados: en la parte superior se pueden visualizar las acciones que se pueden llevar a
cabo en dicho tramite, a continuacion, el nombre del tramite y la fecha de inicio,
seguidamente los datos generales del tramite (departamento, responsable,
observaciones, fecha plazo, ...) y finalmente las acciones sobre documentos.

A continuacion, se especifican los campos informativos del tramite:
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¢« Tramite: Nombre del tramite.

¢ Iniciado: Fecha de inicio del tramite.

« Departamento responsable: Campo que rellena la aplicacion, con el valor del
departamento que realiza el tramite.

* Tramitador responsable: Campo que rellena la aplicacion, con el nombre del
usuario que lo realiza.

« Descripcion del tramite: Campo que rellenara el usuario si desea introducir la
descripcion del mismo. Si un tramite contiene descripcion, al colocar el ratén
sobre el nombre del mismo, en el menu lateral, se mostrara un tooltip con el
valor de la descripcidn,al pasar por encima el cursor.

e Observaciones: Campo que rellenara el usuario si desea informar de alguna
observacion en el tramite.

¢ Fecha inicio plazo: Campo que rellenara el usuario si desea establecer un
plazo para la conclusién del tramite, seleccionando una fecha desde el icono
Calendario.

* Plazo: El numero de unidades (dias, meses, afios) para el plazo, a contar desde
la fecha de inicio.

« Unidades de plazo: Se seleccionara el icono Lupa y se mostraran en una nueva
ventana las distintas unidades de plazo existentes: afios, dias laborables, dias
naturales o meses.

*« Fecha alarma: Este campo lo cumplimentara la aplicacién y sera el que se
utilice para avisar al usuario tramitador que le ha vencido un plazo.

Expediente Participantes Registros E/S

Tramite/Documento

Tramite: eTramite Iniciado: 17/06/2020 16:26:30
Departamento Responsable Tramitador Responsable
TRAMITACION cjusto
Descripcidn
Observaclones
&
Fecha Inicio Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma

Documentos adjuntos
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En la parte inferior se puede visualizar un listado con todos los documentos que
pertenecen al tramite, y pulsando sobre el botén acciones, visualizamos todas las
acciones permitidas en el tramite para realizar con los documentos.

Generar Documento
Desde Plantilla
Anexar Fichero
Anexar Fichero Grande
Escanear Documento
Generar Documentos en Blogue
Borrar Documento

Anular Documento

Firmar Documentos
Preparar firma
Firmar Ahora
Circuito de firma
Sellar Documentos

Generar Justificante

Descargar Documentos
Justificantes
Justificantes como un unico PDF
Descargar Documentos

Documento unico en POF

Registrar de Salida
Enblogue

Agrupado

Notificaciones
Motificar electrdnicamente

Consultar medios preferentes

Publicar
Publicar Documentos

Retirar publicacion

Generar Justificante
Generar Justificante Registro

entos adjuntos

Generacion de Documentos

Acciones sobre documentos

La realizacion de un tramite suele llevar consigo la anexién o creaciéon de un documento.
En la aplicaciéon se puede anexar un fichero electrénico o generarlo a partir de una
plantilla, que previamente se ha disefiado y relacionado con el tramite y cuya insercion
puede solicitarse a través del servicio de soporte.

Generar documento

Generar Documento
Desde Plantilla
Anexar Fichero
Anexar Fichero Grande
Escanear Documento
Generar Documentos en Blogue
Borrar Documento

Anular Documento

Firmar Documentos
Preparar firma
Firmar Ahora
Circuito de firma
Sellar Documentos

Generar Justificante

Descargar Documentos
Justificantes
Justificantes coma un Unico PDF
Descargar Documentos

Diocumento Unica en PDF

Registrar de Salida
En blogue

Agrupado

Notificaciones
Motificar electronicaments

Consultar medics preferentes

Publicar
Publicar Documentos

Retirar publicacion

Generar Justificante
Generar Justificante Registro

entos adjuntos

Acciones sobre documentos

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia

59

v}

Q

Deputaciéon
DA CORUNA



)

Deputacién
DA CORUNA

« Desde Plantilla: Si se pulsa esta opcion, la aplicacién muestra una ventana de
seleccion con plantillas existentes por cada tipo de documento asociado al
tramite.

Tras seleccionar la plantilla de un tipo de documento, se generard el documento
correspondiente con los datos recogidos del formulario de expediente. Este documento
se abrira automaticamente y sera modificable.

* Anexar fichero: Si se pulsa esta opcioén, la aplicacion muestra una ventana de
seleccion del tipo de documento que se va a anexar en el tramite. Tras
seleccionar el tipo de documento (el cudl, indica la tipologia del mismo:
ENTRADA o SALIDA), se visualizard una ventana para selecciéon del fichero a
anexar.

Los tipos documentales existentes en S-TEDeC son los siguientes:

Seleccidn del Tipo de Documento

Ay [SALIGA]
Ao (SANLICA
oo [EMTRALI
Alegaciones EMTRADAI
ertificmciin |56 LICW,
[SALINA,
1 [ENTRAL)
braio | RALIRL]
=iy | SALMRA|
ol JEMT RATA|
Dver Ly e [SRAL DA |
s (EH THALRS|
D4l s PRALIEIA
wnad s (BN THAIRS]
di e CEMTRADA]
o [ERTRCA
Foon rman [ S8 LIDIA
Pt e fenir sd w) (ENTHADS|
s QEMTRADA]
Sdot wc i | Sh LI
rchers el dlim (SALIDG|
Hra docurenbecidn (ENTRADA]
Hr o documston (SALICV)
rawohucidn [SALIDG|
sl idn [SALIDE)
raos [ENTRADR)
e i SALI D)
Ban i mrftraddal |[ENTRS

Soiliciud [ENTRADA)
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Desde anexar ficheros podremos seleccionar el documento que queremos desde nuestro
equipo. Se podran afiadir mas documentos desde la opcién Afadir otro.

Anexar ficheros

Seleccidn de ficheros que se quieren anexar a este documento:

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

En el caso de que anexemos ficheros ya firmados .pdf, .xml y .xsig, TEDeC reconoce
que el documento esta firmado, anexa el documento al expediente con estado de firma
“FIRMADOQ” y obtiene los datos de firma.

* Anexar fichero grande: Lo utilizaremos para adjuntar un fichero de hasta 2
Gigas que tengamos en el equipo.

Cabe indicar que actualmente es posible anexar ficheros en formato .rar (incluso con
estructura de carpetas), aunque el documento se anexara comprimido y no sera posible
la firma del mismo para que forme parte del expediente electrénico.

También el posible adjuntar ficheros .zip (con o sin estructura de carpetas). Cuando se
adjunta un fichero comprimido en formato .zip, la aplicaciéon lo descomprime, de tal forma
que quedan adjuntos al expediente de forma individual (los archivos que no estén
firmados se podran preparar para firma y firmar).

« [Escanear documento: Si se pulsa esta opcién, la aplicacion muestra una
ventana de seleccion del tipo de documento que se va a anexar en el tramite.
Una vez que hayamos seleccionado el tipo de documento, se muestra una
ventana para configurar el escaner o escanear los documentos.

Para poder escanear los documentos tenemos que configurar el escaner a utilizar: pulsar
el botén Configurar escaner (*)

(*) El proceso de configuracion del escaner se explica en el manual especifico.

* Borrar documento: Pulsando esta opcion eliminaremos cualquier documento
adjunto del tramite siempre que no esté firmado. En determinados tramites se
puede aplicar alguna restriccion de eliminacién (si esta registrado de salida, ...).
En caso de que un documento este enlazado en varios expedientes, se elimina
en todos ellos.

* Anular documento: Esta accion permite que se puedan anular los documentos
para que no se tengan en cuenta en el expediente. En caso de que un

documento este enlazado en varios expedientes. se anula en todos ellos.
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Ademas, no se permite obtener el justificante del documento ni registrarlo de
salida.

Se pueden marcar documentos como anulados excepto en los siguientes casos:
Cuando el trdmite esta abierto:

Documentos en estado sin firma

Documentos registrados de salida.

Documentos de tipo Modelo de Decreto firmado

Documentos de tipo Borrador Completo Acta Sesiéon firmado

Cuando el tramite esta cerrado:

o

Documentos registrados de salida.

[}

Documentos de tipo Modelo de Decreto firmado

o Documentos de tipo Borrador Completo Acta Sesion firmado

Cuando un documento es anulado se marca cambiando el color de la fuente a gris en la
tabla del listado de documentos.

-

Documento B Descripcién + Fechade Generacidn + Fechade Aprobacién + Publicado =

* Generar documentos en bloque: Esta opcién permite generar documentos en
bloque, a través de plantillas, para cada uno de los participantes que se
seleccionen de entre de los datos de alta del expediente.

A continuacion, se seleccionara la plantilla a utilizar, tras lo cual se mostrara el listado de
todos los participantes del expediente actual. El usuario debe seleccionar aquellos
participantes para los que desea generar el documento.
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Generar Documentos en Bloque

o

Seleccione el/los participantes para los que desea generar la documentacion

3 registros encontrados

Nombre * NIF/CIF % Rol % En representacion de %
EMPRESA DE PRUEBA B36542637 TRASLADO

CONCELLO DE NOMBRE HHKRKHKKAK NOTIFICADO

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 00000000T LICITADOR

3 registros encontrados

Finalmente se generara un documento para cada uno de los participantes seleccionados.

La generacion de documentos en bloque produce la asociacion de forma automatica,
para cada documento generado, del participante con el que esta vinculado el documento
como destinatario del registro de salida.

Firmar documento

Generar Documento

Firmar Documentos Registrar de Salida
Desde Plantilla Preparar firma Enblogue
Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado

Anexar Fichero Grande Circuito de firma
MNotificaciones

Motificar electronicamente

Escanear Documento Sellar Documentos

Generar Documentos en Blogue Generar Justificante

Consultar medios preferentes

Borrar Documento

Anular Documento

Descargar Documentos Publicar

Deputaciéon
DA CORUNA

Justificantes
Justificantes como un unico PDF
Diescargar Documentos

Documento unico en PDF

Publicar Documentos

Retirar publicacion

Generar Justificante

Generar Justificante Registro

Acciones sobre documentos

entos adjuntos

* Preparar para firma: Esta opcion permite preparar los documentos adjuntos en
el tramite para ser firmados, cambiandoles el formato a PDF. Se afiade
automaticamente un codigo CVD al lateral del documento PDF lo que
determinara que dicho documento es valido (valldaC|on en la Sede Electrénica

P T PR ¥ ~_e o
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documentos que no superen los 50 MB (esto quiere decir que el tamafo (en MB)
del conjunto de todos los documentos que se van a enviar al portafirmas no
puede superar este valor) y que tengan extension PDF, doc, docx, odt, txt, tif, tiff,
bmp, png, jpg Y jpg.
Cuando se intente preparar para firma un documento protegido la aplicacion mostrara un
mensaje de error, puesto que dicha operativa no es valida.

« Firmar ahora: Esta opcién permite firmar los documentos, que ya estén
preparados para firma. Al pulsar sobre este enlace, se mostrara en pantalla un
aviso que indica que el documento esta siendo enviado al portafirmas.

A continuacion, se abrira en una nueva pestafia la pagina de firma del portafirmas de la
Diputacién de la Corufia en donde se mostrara el documento a firmar.

Gy

Deputacion
DA CORUNA

Portafirmas Usuario conectado’ prueba@prueba es
p! @p!

Panel de sinaturas

Nesta pantalla pode asinar os documentos amosados.

'mosando 1 documentos gue cumplen o criterio de busca:

Seleccionar todos os documentos |

Comunicacién_Prueba.pdf_2017/U022/000077_Licencia de Edificacion

Solicitante Asinante Estado Tipo
Nombre Nombre Firma
Apellidos Apellidos

02/11/2017 10:43

Seleccionar todos os documentos | |

En el portafirmas para cada documento se muestran las opciones de Firmar o Rechazar.
Dependiendo de la opcion elegida, quedara reflejado en el listado de documentos
adjuntos del tramite en TEDeC, en el campo Estado de firma.

« Circuito de firma: Esta opcién permite iniciar un circuito de firma para enviar el
documento a firmar por varios firmantes u otro usuario que no sea el propio
solicitante. También se mostrara la opcién de seleccionar como firmante a los
participantes deseados del expediente.

A continuacion, se abrira un menu para escoger una de las dos opciones.
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Circuitos de firma disponibles

Iniciar Circuito de Firma Seleccionar firmantes

e Si se pulsa sobre la opcion seleccionar firmantes, se mostrara en pantalla una
ventana con los participantes del expediente. Se deberan seleccionar las
personas que deben firmar el documento de forma conjunta. Si el documento
debe ser firmando por una persona en exclusiva, debera seleccionarse dicho
firmante.

El participante debe tener el campo email (correo electronico) cubierto.

Seleccionar Firmantes

2registros encontracos

el NIF/CIF Nombre Correo electrénico
e 123456787 EREWREW EWREW EWREWR AA@QGMAILCOM
v 79327217X MARIATAJES LESTON MTAJES@HOTMAILCOM

2 registros encontrados

Exportar a m @ PDF

A continuacion, se ordenaran los firmantes segun el orden en que éstos deban
firmar el documento.

Al pulsar el botén aceptar, el documento se envia al portafirmas estando éste en
estado pendiente de firma de los firmantes en el orden que se ha establecido
previamente.

Referente a la opcién de seleccionar firmantes, puede ser utilizada a través del
“portafirmas interno” de la Diputacion de la Coruia o de la “sala de sinaturas”.

- “Portafirmas interno” de diputacion (www.dacoruna.gal/portafirmas), se utilizara
cuando la totalidad de los firmantes tengan correo corporativo de diputacion,
pertenezcan a la misma entidad local y estén dados de alta en el portafirmas de
Diputacion.

- “Sala de sinaturas” (www.dacoruna.gal/sala-sinaturas), se utilizard cuando los
firmantes son externos, o internos pero pertenecen a entidades locales
diferentes.

Cabe indicar que referente al personal interno del ayuntamiento, para el uso de
la “sala de sinaturas” tienen que incluir en el campo email un correo electronico

AictintAn al ~rAarnAarativin TENaM AA Aa alta a lne firmantae antnmatinamanta an |la
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Si la opcion de firma escogida es la de Iniciar circuito de firma, se mostrara una nueva
ventana con los circuitos de firma ordenados alfabéticamente que se encuentren
disponibles.

Se elegira el circuito de firma al que se desea enviar el documento a firmar. A
continuacion, aparecera otra ventana en la que se puede visualizar la
informacion del proceso de firma.

Propiedades del proceso de firma
Asunto
Dilixencia de peche_Diligencia Cierre_2017/G011/000005_Libro de Actas Sesidns Plenarias

Fecha de Inicio Fecha de Expiracién Nivel de Importancia

09/01/2018 2

[

Mormal

Contenido

Dilixencia de peche_Diligencia Cierre_2017/G011/000005_Libro de Actas Sesidns Plenarias

Al Pulsar en aceptar, se mostrara un aviso que confirma que el circuito de firma
ha sido iniciado correctamente para los documentos seleccionados.

Propiedades del proceso de firma

Se ha iniciado el circuito de firma para los siguientes documentos:

Dilixencia de peche [Diligencia Cierre]

Una vez el circuito de firma ha sido iniciado, los usuarios participantes en el
circuito tendran que acceder al portafirmas y realizar sobre el documento la
accion que consideren correcta: Firmar o Rechazar.

La cantidad de documentos a enviar simultaneamente al portafirmas es de 100.

« Sellar documento: El sellado del documento permite Sellar electronicamente un
documento, es decir, firmarlo digitalmente utilizando para ello el “Sello
Electronico” del organismo, almacenado y custodiado en la plataforma @firma de
la Diputacion.

Un ejemplo tipico de documento sellado electronicamente es el Volante de
Empadronamiento.
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La accion de sellado electrénico requiere de permisos especiales, por procedimiento y
por usuario.

* Generar justificante: Esta opcidon permite generar una version imprimible del
documento PDF firmado, el cual nos permitira guardarlo en el equipo. También
se afiade una banda gris en el lateral del documento con el nombre del usuario
firmante, su DNI y la fecha de firma de documento.

Registrar de salida

Generar Documento
Desde Plantilla

Firmar Documentos Registrar de Salida
Preparar firma En blogue

Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado

Anexar Fichero Grande Circuito de firma

Notificaciones
Motificar electrdnicamente

Escanear Documento Sellar Documentas

Generar Documentos en Blogue Generar Justificante .
- Consultar medics preferentes
Borrar Documento

Anular Documento :
© Descargar Documentos Publicar

Justificantes
Justificantes coma un Unico PDF
Descargar Documentos

Diocumento Unica en PDF

Publicar Documentos

Retirar publicacion

Generar Justificante

Generar Justificante Registro

Acciones sobre documentos

entos adjuntos

1. En bloque: Recorrera cada uno de los documentos seleccionados que cumplan
con las condiciones necesarias para poder ser registrado de salida (tener como
tipo de registro SALIDA, no estar ya registrado y tener asociado un destinatario)
y procedera a registrarlos de forma individual, generando un nimero de registro
independiente para cada notificado.

Registrar documento de salida

o

Informacidn para el registro de salida

Libro de registro Oficina de registro

Libro de Salida v v

Unidad Administrativa Origen

DES DESCONOCIDO
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2. Agrupado: Todos los documentos que tengan como tipo de registro SALIDA y
que no estén ya registrados seran utilizados para generar un Unico apunte de
registro en el que se anexaran todos los documentos. Se presentara una pantalla
en la que se solicitara, a parte de los datos comunes en operaciones de registro,
el destinatario, independientemente del que tenga asignado cada documento de
forma individual. Este destinatario sera actualizado para todos los documentos
que formen parte de la operacion.

Registrar documento de salida

Libro de registro Oficina de registro

Libro de Salida v v

Unidad Administrativa Origen

DES DESCONOCCIDO

Destino

EMPRESA DE PRUEBA v

Cuando se registra un documento de salida aparece por defecto seleccionada la oficina
de registro que el usuario tiene asignada como preferente.

Cabe indicar que cuando se va a registrar un documento que no esta firmado, la
aplicacion solicita la confirmacion de dicha operacién, dando la posibilidad de registrar el
documento o cancelar la operativa.

3. Generar justificante de registro: Tiene la misma funcion que Generar
justificante. Genera una versién descargable del documento PDF firmado que se
puede guardar en el equipo. Aflade una banda gris en el lateral del documento
con el nombre de usuario firmante, su DNI, la fecha de firma del documento y el
numero de registro. Dicho documento puede imprimirse y enviarse de forma
postal al notificado.

. .
Notificaciones
Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
Desde Plantilla Preparar firma En blogue
Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado
Anexar Fichero Grande Circuito de firma

Notificaciones
Motificar electronicamente

ear Documento Sellar Documentos

o m

enerar Documentos en Bloque Generar Justificante
Consultar medios preferentes

0

Borrar Documento

Anular Documento

Descargar Documentos Publicar
Justificantes Publicar Documentos
Justificantes como un Gnice PDF Retirar publicacion

Descargar Documentos
Generar Justificante
Generar Justificante Registro
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1. Notificar electronicamente: Se podra iniciar una notificacion telematica para
aquellos documentos de salida que hayan sido registrados y cuyo destinatario
tenga relacion Notificado, el tipo de la direccion de notificacion sea telematica y
tenga cubierto correctamente el campo email. Cabe indicar que el notificado
debe ser “validado” y tener incorporados el NIF/CIF y direccién validada.

Notificacion telematica v Aceptar #¥ cerrar
Resumen

Se van a iniciar notificaciones electrénica para:

« [385001468] NOMBRE APELLIDO1 APELLIDOZ2 - PRUEBA@PRIUEBA.ES

Debera asegurarse de gue los terceros estdn en disposicidn de recibir las notificaciones electrdnicas v gue los datos
contenidos en la base de datos de terceros son correctos. Pulse aceptar para enwviar las Notificaciones.

Se generara una peticién a la plataforma de Notific@, para que inicie una notificacion
telematica a dicho interesado. El sistema actualizara automaticamente el estado y la
fecha de estado de la notificacion telematica.

1. Consultar medios preferentes: Si se selecciona un documento que tenga un
destino establecido y se pulsa sobre esta opcién, se abre una ventana que indica
el medio de notificacion preferente que tiene el usuario en la plataforma de
Notific@. En caso de que el usuario no esté dado de alta en Notific@, se
mostrara una ventana sin informacion.

Medios Preferentes HKcancelar
1 registro encontrado.

Destinatario Fecha Medio Preferente

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 19/10/2017 Telematica
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Descargar documentos

Generar Documento
Desde Plantilla
Anexar Fichero

Anexar Fichero Grande

scanear Documento
Generar Documentos en Bloque
Borrar Documento

Anular Documento

Firmar Documentos
Preparar firma
Firmar Ahora
Circuito de firma
Sellar Documentos

Generar Justificante

Descargar Documentos
Justificantes
Justificantes como un dnice POF
Descargar Documentos

Diocumento dnico en PDF

Registrar de Salida
En blogue

Agrupado

MNotificaciones
Motificar electronicaments

Consultar medios preferentes

Publicar
Fublicar Documentos

Retirar publicacion

Generar Justificante
Generar Justificante Registro

entos adjuntos

¢ Justificantes:

Permite descargar los

justificantes de

seleccionados en el equipo, en un archivo comprimido en formato zip.

Acciones sobre documentos

los documentos

* Justificantes como un unico PDF: Permite descargar los justificantes de los

documentos seleccionados en unico documento PDF y guardarlo en el equipo.

Descargar documentos: Permite descargar los documentos seleccionados en
el equipo, en un archivo comprimido en formato zip.

Descargar como documento unico en PDF: Permite descargar los
documentos seleccionados en unico documento PDF y guardarlo en el equipo. El
archivo esta comprimido en formato zip.

Hay que tener en cuenta que:

Estas opciones estaran disponibles, aunque el tramite esté cerrado.

Los justificantes de las resoluciones/actas se incluyen en los libros y en el fichero
PDF generado en el buscador de decreto.

Se incluye la fecha de firma de cada firmante en la banda lateral del justificante
de documentos firmados.
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Publicar documentos

Generar Documento Firmar Documentos Registrar de Salida
Desde Plantilla Preparar firma Enblogue
Anexar Fichero Firmar Ahora Agrupado
Anexar Fichero Grande Circuito de firma
Escanear Documento Notificaciones

Sellar Documentos
- il Motificar electronicamente
Generar Documentos en Blogue Generar Justificante
- Consultar medios preferentes
Borrar Documente

Anular Documento -

A Descargar Documentos Publicar
Justificantes Publicar Documentos
Justificantes come un Unice PDF Retirar publicacion

Descargar Documentos
Generar Justificante
Generar Justificante Registro

Ciocumento dnico en POF

Publicar un documento consiste en hacerlo visible al ciudadano telematicamente, es
decir, un ciudadano inicia un tramite telematicamente y cuando considere oportuno se
puede conectar a la sede electrénica del organismo en la que inici6 el tramite para ver el
estado de su solicitud. Es en esta consulta del estado de su solicitud, donde se le puede
ofrecer la posibilidad de consultar los documentos que el tramitador del expediente
considere.

Con esta funcionalidad, se ofrece la posibilidad al tramitador de que, en el contexto de
cada tramite, decida si un documento sera publicado o no en la carpeta ciudadana del
interesado. Los documentos creados en la aplicacion no son publicados
automaticamente, siendo necesario que, en caso de querer publicarlos, deba realizarse
la accion correspondiente.

Es importante resaltar que TEDeC unicamente publicara documentos que hayan sido
firmados digitalmente. La publicacion de un documento puede ser retirada en cualquier
momento. Cabe indicar que no es conveniente la retirada de documentos ya publicados,

puesto que el ciudadano ya los ha podido descargar cuando han estado disponibles a
través de la sede electronica del ayuntamiento.

Para realizar esta operativa es necesario disponer de permisos, que deberan ser
solicitados al servicio de soporte.

Documentos adjuntos

Aqui se puede visualizar el listado de los documentos que forman parte del tramite.

Ampliacién de servicios e instalaciones sobre la plataforma AL-SIGM de la Diputacién Provincial de A Corufia

71

)

Q

Deputacién
DA CORUNA



ﬁ

Deputaciéon
DA CORUNA

Se puede visualizar/descargar el documento a través del ojo que se encuentra junto al

tipo de documento.

Documentos adjuntos

1 registro encontrado

Estado.
Documentos Descripcion * Firma 7
[# Oficio E # documentaciondoc  Sin

firma

Estado a
Notificacion™

Acciones sobre documentos

Tipo . N° " Fecha -
Registro™ Registro™ Destino # Aprobacion™ Publicado%
SALIDA CRISTINA

JUSTO

SUAREZ

Se puede editar el documento a través del lapiz que se encuentra junto a la descripcion

del documento.

Documentos adjuntos

1 registro encontrado

Estado.
Documento¥ Descripcién % Firma ~
[ Oficio @ documentacion.doc  Sin

firma

Acciones sobre documentos

Estado » Tipo . N° a Fecha -
Notificacién™ Registro™ Registro™ Destino # Aprobacién™ Publicado %
SALIDA CRISTINA
JUSTO
SUAREZ

Para acceder a los detalles del documento se debe pulsar en el tipo de documento

(columna Documento).

2 registros encontrados

Estado .
Documentos Descripcion + Firma
S !
] @ 219793.doc Preparado
Notificacion para firma
solicitud
subsanacion
3 Informe @ FicheroPruebaodt Sinfirma
técnico
deficiencias

Estado s
Notificacién ™

Tipo . N° s
Registro 7 Registro”
SALIDA

NINGUNO

Fecha -

Destino % Aprobacion™ Publicado%

NOMBRE
APELLIDO1
APELLIDO2

En la nueva pantalla se muestran las especificaciones de dicho fichero (origen, estado
de elaboracion, descripcion, observaciones, destino, ...).
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Cabe indicar que para los documentos que se adjunten desde la opcién anexar fichero
se deberan cubrir los campos origen y estado de elaboracion, sin embargo para los
documentos que:

* los que se generen desde plantilla la propia aplicaciéon cubrird dichos campos
automaticamente, asignando el valor “administracion” al origen y “original” al
estado de elaboracion.

* los anexados desde tramitacion agrupada, por defecto tienen el campo origen =
“administraciéon” y el campo estado de elaboracion = “otros”.

Actualmente la aplicacién permite modificar los datos Origen y Estado Elaboracién aun
cuando el tramite en el que se encuentra dicho documento esté finalizado.

e
Owigen Estado Elaborachdn

e - m Drigpact m

Fexchia Aprobadchdn Pubbcado

O ervacione:

ey

Tipo Motifscacian

Estado Motificaciin Fecha Estado Motificadidn

Estada Firmng Feiha Extada Firma

Drdemde sellado

Dratos de Registro Registrar Saida

Tipo de Registro MN™de Reghkiro Fecha de Registro

Owigen
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En el mismo momento del anexado de documentacion se muestra disponible la
posibilidad de asignarle al documento los campos origen y estado de elaboracion
adecuados, sin necesidad de acceder a la pantalla de edicion.

Anexar ficheros * Cancelar

Selecclon de ficheros que se quieren anexar a este documento:

Informe técnico.doc

v -- Origen documento --

-- Estado elaboracidn --

Desde ella pantalla de edicion, si se desea descargar el fichero en el estado de
tramitacion que se encuentra, sera posible pulsando sobre Ver fichero.

Tramite: creacion de Decreto Iniciado: 22/02/2018 11:08:59

Departamento Responsable Tramitador Responsable

ZPRUEBAS maria.tajes

Observaclones

i

Fecha Iniclo Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma
[21E]

Documento: proposta Decreto Volver al listado de documentos

Ver Fichero

Sustituir documento: Dresde Plantilla Anexar fichero grande Escanear Documento

Editar Fichero

Orlgen Estado Elaboracian

Administracion m Original

Si se desea visualizar/descargar el fichero original se debe acceder a la opcién
correspondiente (ver fichero original).
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Tramite/Documento

Tramite: creacion de Decreto Iniciado: 04/10/2016 11:06:11
Departamento Responsable Tramitador Responsable
SIGEM sigem

Observaclones

MODIFICAR PARRAFO

B

Fecha Inicio Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma
] 1] o
Documento: oficio de remisicn Volver al listado de documentos

Ver fichero original

Origen Estado Elaboracién

Existe la opcién de editar el documento, si es de un tipo que permita dicha operativa, a
través de la opcién “Editar Fichero”.

En el contexto del documento también es posible sustituir un documento, a través de
varias opciones: desde plantilla, anexando fichero, anexando fichero grande o
escaneando un documento.

Existe la opciéon de copiar documento, que realizara una copia exacta del documento,
independientemente del formato en el que se encuentre, desde el momento anterior a la
preparacion a la firma. Esta opcién puede hacerse independientemente del estado en el
que se encuentre el documento (incluso sobre documentos firmados).

Documento: c Volver al Iistada de documentes

Drigen Estadn Elaboracidn
Amirestracite m fr—
ko omiinic sty
Joomunicaciong
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Documento: Notificacion solicitud subsanacién Wolver al listado de documentos

Ver Fichero Ver fichero original

Generar XML de documento electrénico
Origen Estado Elaboracién

Descripcién

219793.doc

Fecha Aprobacicn Publicado
Observaciones
=
Notificaciones Detalle notificaciones
Tipo Notificacion
Postal
Estado Notificacion Fecha Estado Notificacion
==
Firma Detalle firma
Estado Firma Fecha Estado Firma
Preparado para firma 09/01/2018
Datos de Registro
Tipo de Registro IN° de Registro Fecha de Registro
Origen
>
Destino
NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

A

e

Desde estd pantalla también se pueden llevar a cabo acciones como registrar un
documento de salida, notificarlo, anularlo o borrarlo. Ademas, si el documento ha
sido enviado a un circuito de firma se puede consultar el estado de firma del mismo
(Consultar estado: abre una nueva ventana del portafirmas en la que se muestra dicha
informacion) y si el documento esta firmado, se pueden visualizar los datos de cada uno
de los firmantes del mismo pulsando sobre Detalle firma.
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Documento: Notificacién solicitud subsanacién Volver al listado de documentos

Origen Estado Elaboracion

Descripcion
219793.doc

Fecha Aprobacion Publicado

Observaciones

MNotificaciones Detalle notificaciones

Tipo Notificacion

Postal

Estado Notificacién Fecha Estado Notificacién

Firma Detalle firma

Estado Firma Fecha Estado Firma

Preparado parafirma 09/01/2018

Datos de Registro

Tipo de Registro N® de Registro Fecha de Registro

Origen

Destino

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

e

Pulsando sobre dicho enlace, se abre una ventana en la que se visualiza el estado de
firma, la fecha, el nombre y DNI del autor de la firma y el motivo si el estado de firma es
cancelado.
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Detalle de la firma del documento ¥ cancalar
2 registros encontradeos
Estado Fecha Firma Autor Motivo
FIRMADO NOMBRE: NOMBRE APELLIDO MIF: 17642005L

FIRMADO

NOMBRE: NOMBRE APELLIDO MIF: 65200266T

Exportar a: ,},—|c5~.-' | f' Excel | ﬁx‘dL | 'ﬂ FOF

Expediente electronico

Existe un tramite en cualquier fase del expediente de todos los procedimientos llamado

“Expediente electronico”.

En este tramite se permite realizar la accion de “Generar XML de expediente

electronico”, por si se necesita para su envio a cualquier organismo que lo requiera.

Tramite: expediente Electranica

Departamento Responsable

Servizo de Informética e Administracion Electronica

Observaciones

Generar Documento
—
Generar XML de expediente electronico I

Fecha Inicic

Documentos adjuntos

Tramitador Responsable

sigem

Firmar Documentos
Preparar firma

Firmar Ahora
Circuito de firma
Sellar Documentas

Generar Justificante

Iniciado: 10/05/2018 15:42:01

Descargar Documentos
Justificantes
Justificantes como un tnico PDF
Descargar Documentos

Documenito Gnico en PDF |

Esta opcidn abre una ventana emergente en la que aparecen todos los documentos del
expediente que tengan opcion a ser afiadidos al expediente electrénico, es decir, los
documento que no hayan sido anulados ni hayan sido enviados a la firma y los hubiese
rechazado el firmante. También apareceran los documentos de expedientes relacionados
de primer nivel. En una de las columnas se indicara el expediente al cual pertenece cada

documento.

Seleccionar Documentos

Para generar el expediente electronico es necesaric que todos los documentos que se seleccionen estén firmados. Los documentas seleccionados que no estén firmados serdn enviados

sutométicamente a 'Firmar ahors.

10 por pagina v
Descripcién Estado Firma
DOC Fpdf Firmado
DOC Fpdf Firmado
DOC Fpdf Firmado

Mumero Expediente
2019%/008/000016

2019/V008/000016
2019/V008/000016

o

M #H | 13de3elementos | | MM
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Si en esa ventana emergente se seleccionan documentos que no estén firmados (incluso
aunque se encuentren en tramites ya cerrados), seran enviados al portafirmas para que
los firme el propio tramitador.

Una vez seleccionados y aceptados los documentos que van a formar parte del
expediente electronico, se ofrecera la opcion de ordenarlos del modo en que se desee.

Ordenar Documentos CEED
10 por pagina v M y2de2elementos | W M
Descripcion Fecha de Firma Numero Expediente Orden
DOC Fpdf 26/11/2018, 17:03:30 2019//008/000016 1
DOC Fpdf 26/11/2018, 17:03:30 2019//008/000016 5

Cuando todos los documentos seleccionados cumplan los requisitos que se indicaron
anteriormente para generar el documento electrénico, se generaran dos documentos. El
XML del expediente electrénico, siguiendo el formato y las indicaciones de la NTI de
expediente electronico, y un documento con extension pdf que contiene un resumen del
expediente electrénico.

Tramite: expediente Electrénica Iniciado: 1o/0s/2018 15:42:01
Departamento Responsable Tramitador Responsable
Servizo de Informética e Administracion Electronica sigem
Observaclones
s
Fecha Iniclo Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma

Documentos adjuntos

:I'EE'S:I':-SE’C-:".'E:‘CE
Estado, Estado « Tpo . N° - Fecha -
Documentos Descripcian - Firma T Motificacion™ Registro™ Registro™ Destinos  Aprobacion™  Publicados
& Expedients_electronicopdf  Sin SALIDA
firma
5 @ Expediente_electronicoxml  Sin SALIDA
Expediente firma

electrénico

Estos dos documentos se anexan al tramite y una vez generados no se permite realizar
ciertas acciones como retroceder fase.

En caso de que sea necesario realizar alguna de estas acciones porque no se habia
llevado a cabo antes de generar el expediente electrénico, tendremos que descartarlo.
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Departamento Responsable

Servizo de Informética e Administracian Electronica

Observaciones

Generar Documento
escartar XML de expediente electronico I

Descargar expediente electrénico
Fecha Inicic

Documentos adjuntos

Tramitador Responsable

sigem

Firmar Documentos
Preparar firma
Firmniar Ahora
Circuito de firma
Sellar Documentos

Generar Justificants
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Iniciado: 10/05/2018 15:42:01

Descargar Documentas
Justificantes

Justificarntes coma un unico FDF
Descargar Documentos

Documento unico en POF ‘

Una vez generado el expediente electrénico, se podra descargar el mismo, utilizando la
opcion “Descargar expediente electronico”. Se descarga un zip que contiene los
documentos seleccionados anteriormente, sus respectivos xml generados y los
documentos pdf y xml del expediente electrénico.

Tramite: Expediente Electrénico

Departamento Responsable

Servizo de Informética e Administracion Electronica

Observaclones

Generar Documento
Descartar XML de expediente electronico

Iihesca rgar expediente electronico I

Fecha Inlclc

Documentos adjuntos

Bloqueo

Tramitador Responsable

sigem

Firmar Documentos
Preparar firma
Firmar Ahora
Circuito de firma
Sellar Documentos
Generar Justificante

Iniciado: 1o/0s/2018 15:42:01

Descargar Documentos
Justificantes

Justificantes como un Unico POF
Descargar Documentos

Documenta Unico en PDF ‘

Cuando un usuario esta dentro de un expediente/tramite y otro usuario accede al mismo,
se le muestra un mensaje informativo indicando que el expediente/tramite esta
bloqueado. En la parte superior se indica el usuario que lo estd bloqueando en ese

momento.
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TEDeC INIGIO. | INICIAR EXPEDIENTE | BUSQUEDA | ESTADOEXPEDIENTES | CONTACTO

2 sigem O

# / Solicitud Subvencién / Fase Inicio / Solicitud subsanacién / 2020/A003/000010 - Selicitud Subvencién | El abjeto se encuentra bloquead por peastrao

Ver Expediente
Expediente Solicitud Subvencion Terceros Solicitud Subvencion Entidad Concesion Subvencion

Ver Documentos

Fraccionamiento ~ Pagos Solicitud Subvencién  Participantes  Registros E/S

Valoracién Subvencion
Informes

Configurar Editores
Trémite/Documento

A Datos de

Tramites [1]

> Solicitud
subsanacion

27/03/202013:19:30

Tramite: Solicitud subsanacisn Iniciado: 27/03/2020 13:19:30

Ver todos @ X
Departamento Responsable Tramitador Responsable
Servizo de Informatica e Administracién Electrénica sigem
v Datosde
Tramites anteriores -
Descripeién
Expedientes
relacionados
Observaciones
4
Fecha Inicio Plazo Plazo Uds. Plazo Fecha Alarma
=] =]
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Anexos

Anexo 1

Ficheros Grandes

Al pulsar el boton “Anexar fichero grande” se abrird una ventana emergente en el
navegador para escoger el tipo de documento a subir. Después de seleccionar el tipo de
documento se abre una nueva pestafia del navegador en la que se permitira al usuario
buscar o incluir el fichero que desee anexar.

Seleccion del Tipo de Documento

Resolucion por Acuerdo

Resolucion por Decreto

En esta ventana del navegador aparece un recuadro gris al que se puede arrastrar el

documento que quiere anexar el usuario. También puede utilizar el boton para buscar el
documento en equipo.

Subida Ficheros.

Para subir ficheros grandes debe soltar en el cuadro gris el fichero que desea o buscario en su equipo. Puede pausar y continuar la descarga cuando desee.

Soltar fichero aquio

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.

Para subir ficheros grandes debe soltar en el cuadro gris el fichero que desea o buscarlo en su equipc. Puede pausar y continuar la descarga cuando desee.

Se estd subiendo el siguiente fichero:

SDCSGM_MAN_Integracion de SIGM con Portafirmas y Sellade electronico.pdf 55%
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Al lado de la barra de progreso aparecen dos botones “Pausa” y “Cancelar” m u

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

Subida Ficheros.

Para subir ficheros grandes debe soltar en el cuadro gris el fichero que desea o buscarlo en su equipo. Puede pausar y continuar la descarga cuando desee

Se esté subiendo el siguiente fichero:

5DCSGM_MAM_Integracion de SIGM con Portafirmas y Sellado electronico.pdf 53%

Ahora se puede continuar la subida o cancelarla. Para continuar subiendo el fichero se

pulsara el botdn continuar, ny la subida continuara normalmente.

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 expediente al que esta
anexando el documento y pulsar la opcién de afiadir ficheros grandes nuevamente. En la
pagina de anexado de ficheros grandes, se mostrara los documentos que se estaban
subiendo anteriormente por si se desea continuar la subida.

Si el usuario vuelve a anexar el mismo fichero, se comprobara que no ha sufrido
modificaciones y se continuara la subida desde el punto en el que quedd antes de cerrar
la pagina.

Subida Ficheros.

Para subir ficheros grandes debe soltar en el cuadro gris el fichero que desea o buscarlo en su equipo. Puede pausar y continuar la descarga cuando desee.
Puede continuar con la subida de los siguientes ficheros:

« SDCSGM_MAM_Integracid®n de SIGM con Portafirmas v Sellado electronico.pdf

Se estd subiendo el siguiente fichero:

SDCSGM_MAN_Integracion de SIGM con Portafirmas y Sellade electronico.pdf 87%

En cualquier momento el usuario puede cancelar la subida de un fichero grande. Este no
se afiadira a TEDeC y no aparecera en pendientes la proxima vez que se abra la
pestaia de subida de ficheros grandes. Una vez cancelado se mostrara el siguiente
mensaje:

Subida Ficheros.
Para subir ficheros grandes debe soltar en el cuadro gris el fichero que desea o buscarlo en su equipo. Puede pausar y continuar la descarga cuando desee.

SDCSGM_MAN_Integracion de SIGM con Portafirmas y Sellado electronico.pdf - Se hacancelado la subida del fichero.
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Se borran automaticamente los ficheros pendientes si estos no han sufrido cambios en
los ultimos 15 dias.
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