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Versién Registro de cambios Fecha
Causa de la nueva versiéon

1.0 Creacion del documento 08/05/2019
2.0 Actualizacion 7.0.4 16/11/2021
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1 OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el médulo de
Registro de la aplicacion TEDeC. TEDeC es plataforma de Tramitacion Electronica elegida por
la Diputacion de A Corufia, como solucién integral para la tramitacion electrénica de los
procedimientos administrativos, que fomenta la interoperabilidad entre administraciones
mediante su adaptacion a estandares de comunicacion, asi como la reutilizacién de recursos e

informacioén publica.

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

administracion y consulta.

El presente documento contiene el manual de usuario para la aplicacion de Registro

Presencial.

2 REGISTRO DE ENTRADA/SALIDA

El Registro de Entrada/Salida de TEDeC es la solucion para la informatizacion de los registros
de entrada y salida; proporciona funcionalidades de gestion de toda la documentacion que
entra y sale en una organizacion mediante procesos automatizados, y permite archivar,

distribuir y controlar toda la informacion con la maxima eficacia.

Contempla funcionalidades como creacion, localizacion y consulta de registros; digitalizacion,
compulsa y sellado de los documentos registrados, y distribucion e intercambio de informacion

registral entre entidades y unidades de registro.

Cumple la especificacion SICRES (Sistemas de Informacion Comun de Registros de Entrada y

Salida), en su version 3.0.

2.1 NORMA SICRES 3.0 DE INTERCAMBIO REGISTRAL

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

deben cumplirse durante el intercambio.
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El cumplimento de la norma SICRES 3.0. posibilita la integracion del registro de TEDeC con la
plataforma de intercambio desarrollada por el Ministerio de la Presidencia, en el marco del

proyecto Sistema de Interconexién de Registros (SIR).

La existencia de un Directorio Comun de Organismos (DCO) es esencial para la correcta
operativa del SIR. Este directorio recoge Organismos y sus unidades administrativas, asi como

Oficinas de registro y de atencion al ciudadano, y la relacion entre organismos y oficinas.

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

de la herramienta de Administracion de Registro.

3 ACCESO A TEDEC

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

de Registro como de Tramitador de Expedientes.

Tras el acceso a TEDeC habitual, el usuario debera escoger la Entidad en la que trabaja, es
decir, el Concello al que pertenece, previamente a la incorporacién de los datos de usuario y

contrasefia habituales.

3.1 APLICACION DE REGISTRO Y TRAMITACION DE EXPEDIENTES

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

o Tramitador de Expedientes.

Aplicaciones de Gestion del Ayuntamiento

ﬁ Registro General Tramitacion de Expedientes
| Aplicacion de Registro Gestion de Trémites de Expedientes
Aplicacién de Archivo ... Terceros
Configuracién de la Aplicacidn de Archiva. .- Gestidn de terceros

Figura - Acceso a Registro o Tramitaciéon de Expedientes
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Existen dos modalidades de Acceso segun la arquitectura en la que se encuentre desplegada
la plataforma.

¢ Monoentidad: acceso estandar, con identificacion a través de usuario y contrasefa.
¢ Multientidad: el acceso es como sigue:

Tras seleccionar la herramienta, Registro o Tramitador de Expedientes, se muestra una
ventana donde el usuario debera seleccionar la Entidad (Ayuntamiento) al que pertenece, que

ya aparecera como primera opcion.

Seleccione la entidad
Entidad
Concello Dixital v

Idioma

Figura - Seleccién de entidad o ayuntamiento

A continuacion se accede a la pagina de identificacion habitual donde se introduce el usuario y

contrasena.

Servizos Deputacion da Corufia

mizos da Deputacion da Corufia

e Introduza o seu nome de usuarial/o e contrasinal.

Mome usuariafo:
sigem

‘ S0 ﬂ
L L L L R L Lyl ]

INICIAR SESION

Figura - Pagina de login
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En la barra superior se muestra el logo de la entidad o ayuntamiento seleccionado

previamente.

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

3.2 ERRORES EN EL ACCESO

Si el usuario selecciona una Entidad o Ayuntamiento erroneos, TEDeC no permitira el acceso

tras la identificacion.

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

superior derecha de la pantalla.

(& ADMINISTRACION ) GESTION

Figura - Enlace de desconexion de aplicaciones

4 APLICACION DE REGISTRO

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

misma.

Deputacion de ) 000-OFICINA REXISTRO XERAL
ACorufia GO 2 sigem O

#Inicio / Libro de Entrada

A Libros de registro

A Libro de Entrada
B Libro de Salida
QFBuscar A& Limpiar ~ QBuscar dfimo ] Ordenar @ Avanzada

Figura - Pantalla principal de la aplicacion de registro
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Observe que en la barra de contexto de la aplicacion aparece el usuario que ha accedido a

aplicacion, y la oficina de Registro a la que esta asignado dicho usuario.

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

aplican.

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

registros de otras oficinas (Véase Manual de Usuario de Administracion de Registro).

El primer paso para comenzar a trabajar en la aplicacion es acceder al Registro de Entrada o al

Registro de Salida, seleccionando uno de los libros correspondientes.

Se supondra en este manual que se ha seleccionado el libro del Registro de Entrada (todo lo
que se dice en el manual para Registro de entrada, es aplicable al Registro de Salida). Se

podran realizar las siguientes acciones:
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/A Libros de registro
Nuevo registro Informes Relaciones Distribucion Intercambio Registral Cambiar oficina
M Libro de Entrada
M8 Libro de Salida
Q Buscar & Limpiar Q Buscar (ltimo 12 Ordenar Q Avanzada
/A Avisos de registro Nimere de registro Contiene .
@ Registros distribuigos
rechazados (7) Fecha de registro Joua 2 . 06022025
@ Registros distribuigos
endientes (139)
p Usuario lguala .
Registros telematicos
© pendientes de tratar -
SEDE (17893) Fecha de trabajo Igual a v
Registros del libro de
@ entrada completos sin Oficina de registro
enviar - SIR (114) J lgual a v
Registros del libro de salida
@ completos sin enviar - SIR Estado lgual a v
(136) -
Origen lual a v n
Destino lqual a v n
Interesados Contiene v
NIFICIF Interesados Contiene o
Tipo de asunto \qual a “ n
ResUmaN Contiene v
Referencia de Expediente lqual a -
Intercambio registral lqual a - v
Registro original loual a v

Figura - Formulario de busqueda simple

e Ejecutar una busqueda de registros, utilizando los campos del formulario y pulsando el
botén Buscar. El buscador es diacritic-insensitive ( busqueda sin importancia de que sea

mayusculas,minusculas ,con y sin acentos ).

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

Gy 9 [TP]

utilizando los nexos “y” y “0”.
e Buscar el ultimo registro realizado, seleccionando el botén Buscar ultimo.

e Limpiar la pantalla con los datos de la ultima busqueda realizada, seleccionando el
boton Limpiar.
e Realizar un nuevo registro, seleccionando el ancla Nuevo registro situado en la barra de

herramientas principal.

e Emitir informes o certificados de registro, seleccionando el ancla Informes situado en la

barra de herramientas principal.

e Ejecutar la aplicacion de distribucidn de registros, seleccionando el ancla Distribucion

situado en la barra de herramientas principal.
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e Acceder a las bandejas de Intercambio Registral, en caso de que esté habilitada esta

funcionalidad en el sistema.
4.1 AVISOS DE REGISTRO

También se dispone del panel “Avisos de registro”, donde podemos acceder los siguientes

avisos:
e Registros distribuidos rechazados
e Registros distribuidos pendientes
e Registros telematicos pendientes de tratar SEDE
e Registros del libro de entrada completos sin enviar (SIR)

e Registros del libro de salida completos sin enviar (SIR)

\ Avisos de registro

Registros distribuidos
rechazados (7)

Registros distribuidos
pendientes (139)

Registros telematicos
© pendientes de tratar -
SEDE (17893)

Reqgistros del libro de
© entrada completos sin
enviar - SIR {114)

Registros del libro de

© salida completos sin enviar
- SIR (138)

Figura: Avisos de registro
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LW W W W W
4.2 CAMBIAR DE OFICINA

Un usuario puede estar asociado a mas de una oficina de registro, mediante el médulo de
Administracion de Registro. En dicha administracién, se indicara cual es la oficina que utilizara

por defecto, marcada como oficina preferente.

En caso de que el usuario autenticado esté asociado a mas de una oficina, aparecera la opcion

Cambiar oficina en la barra de opciones de la pantalla principal.

Deputacion de 000-OFICINA REXISTRO XERAL §
A Coruna

L sigem O

# Inicio | Libro de Entrada

/A~ Libros de registro
i intercambio Regsirl
M Libro de Entrada

M Libro de Salida
Q Buscar & Limpiar Q Buscar (ltimo 14 Ordenar Q Avanzada

Figura - Cambio de oficina

e Seleccionando dicha opcién, se mostrara una ventana con el resto de oficinas a las que

esta asociado el usuario, y se podra seleccionar cualquiera de ellas.

=

3 registros encontrados, mostrando de 1a 3

Cadigo Descripcion

999 OFICINA REXISTRO TELEMATICO
238 QFICINA PRUEBA

900 OFICINA DE INTERCAMBIO

Figura - Oficinas asociadas al usuario

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

oficina actual.
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Deputacién de ﬂ 000-OFICINA REXISTRO XERAL
A Corufa = 2 sigem O

#Inicio / Libro de Entrada

A Libros de registro
. iiercambio Regeta
M Libro de Entrada

W Libro de Salida
QBuscar & Limpiar Q Buscar Gftimo 1% Ordenar Q Avanzada

Deputacion de 999-OFICINA REXISTRO TELEMATICO
A Corufia = X sigem O

#1nicio / Libro de Entrada

A Libros de registro

M Libro de Entrada
B Libro de Salida

Q Buscar A Limpiar Q Buscar tltimo 14 Ordenar Q Avanzada

Figura - Cambio de oficina y cambio de color segun oficina preferente/no preferente

e De esta manera el usuario podra cambiarse a otra oficina que tenga asociada y realizar

operativas desde esta otra oficina.

o Cabe destacar que el color de la oficina cambia segun en cual esté situado el usuario.
En blanco, la oficina de uso preferente (ver imagen anterior) y en naranja el resto, para

ubicar de manera mas intuitiva la oficina en la que se encuentra en cada momento.

5 NUEVO REGISTRO

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

introducir la informacién del nuevo apunte.
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Expediente: PC0.001.2020.00362 Deputacitjn C 0 n C e l lo
DACORUNA  &DDijtal

000 - OFICINA REXISTRO XERAL
2 sigem

& e gitra
er Ususrio:
Fecha de regist n
s
a
o a
Interesados: m
Interesad Direccién Representant
Direc. Notificacién: Telemitica Postal
Tipe d U “
Re:
Vi
Destino: “
Referancia " Tipo de registr “
Expeiente: original:
. registro original Fecha de Reg H
original
Tipo de transporte: n Nimera de transporte:
Fecha del documento u Referencia exts
Cédigo SIA:

Figura - Formulario nuevo registro

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

nuevo apunte.

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

cumplimentando:

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

e Anexos: Esta opcion estara habilitada una vez realizado el registro, pulsando la opcion

Registrar en la barra de herramientas
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5.1 FORMULARIO DE REGISTRO

Seleccionando el enlace Registro del arbol de estructura del registro, se mostrara en la parte

derecha de la pantalla el formulario de datos principales, con dos tipos de campos:

e Campos del registro que rellenara la aplicacion automaticamente: Numero de Registro,

Usuario, Estado, Fecha de registro, Fecha de trabajo y Oficina de Registro.

e Campos que debera cumplimentar el usuario registrador, de los cuales los campos
Origen, Destino, Tipo de asunto, Tipo de Registro original y Tipo de transporte, se

rellenaran seleccionando un valor validado, en la ventana que aparece al pulsar sobre el

icono ﬂ del campo que se quiera cumplimentar. En el caso del Tipo de transporte se

admite cualquier otro valor introducido manualmente.

Cabe destacar que se puede establecer el tipo de notificacion para el registro concreto que

mantendra la administracion con el interesado (medios postales o telematicos).

e El campo Interesados se podra rellenar manualmente o seleccionarlo de la base de
terceros, seleccionando el campo Habilitar validacion personas (Ventana de

configuracion Conf. Registro, seleccionando el ancla Configuracion o bien activando el

icono u).

Interesados: m

Interesado Direccion Representante

Direc. Notificacion: Telematica O Postal O

Figura - Remitentes del registro

Una vez habilitada la opcion Habilitar validaciéon de personas, no se permite introducir un

remitente que no esté dado de alta en la base de terceros.

Si se introduce un valor en el textbox correspondiente al campo de remitentes y se pulsa la

tecla de tabulacion, la aplicacién validara dicho valor de la siguiente forma:

MANUAL: MANUAL DE USUARIO DE REGISTRO
TEDeC24-MU-AIM-Manual de usuario de Registro.docx Pagina 16 de 92


../../../../../../../Downloads/TEDeC24-MU-ATR-Pautas%20para%20el%20diligenciado%20de%20planeamiento%20urban%C3%ADstico_V1.docx

Expediente: PC0.001.2020.00362 (b C 0 n C e l lo

Deputacion
DACORUNA & Di*ital

e Sj se introduce el comienzo de un numero de identificacion, busca en la base de

terceros aquellas personas fisicas o juridicas con ese numero de identificacion.

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

texto.

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

podremos dar de alta una nueva persona fisica 0 una nueva persona juridica.

No se han encontrado resultados.

& Mueva parsonz fisica kit Mueva persona juridica

Figura - Ventana de aviso de resultados no encontrados y creacion de remitente
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DACORUNA  &DDixital

|nteresad03 Val idadOS I & Alta persona fisica llas Alta persona juridica I

Busqueda de interesados m

Tipo de bisqueda Persona fisica v
N® de identificacion

Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Interesados aiadidos al registro ;
Q Consultar REA [# Editar # Seleccionar direccion @ Eliminar A Subir ~ Bajar

Mo hay datos para mostrar.

Figura - Ventana de busqueda de interesados validados y creacién de remitente

5.1.1 GESTION DE TERCEROS Y PARTICIPANTES

Para acceder a la aplicacion de terceros es necesario pulsar sobre el icono de la lupa del

campo Interesados. Se mostrara la siguiente pantalla.

MANUAL: MANUAL DE USUARIO DE REGISTRO
TEDeC24-MU-AIM-Manual de usuario de Registro.docx Pagina 18 de 92


../../../../../../../Downloads/TEDeC24-MU-ATR-Pautas%20para%20el%20diligenciado%20de%20planeamiento%20urban%C3%ADstico_V1.docx

Expediente: PC0.001.2020.00362 (b C 0 n C e l lo

Deputacion
DACORUNA & Di*ital

|nteresad08 Val idadOS & Alta persona fisica s Alta persona juridica

Busqueda de interesados m

Tipo de busqueda Persona fisica ~
N® de identificacion

Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Interesados afadidos al registro . ., o . .
Q Consultar REA & Editar # Seleccionar direccidn T Eliminar  Subir ~ Bajar

Mo hay datos para mostrar.

Figura - Gestion de terceros

En la gestion de la base de datos de terceros existe la opcién de buscar personas fisicas y/o
juridicas, para establecerlos como interesados del registro, o como representantes de los
interesados seleccionados. También se permitira crear personas fisicas o juridicas nuevas,

como se ha indicado con anterioridad.

La base de datos de terceros no contempla la eliminacion de las personas fisicas o juridicas,

una vez creadas.

Cuando hablamos de eliminacién de terceros, nos estamos refiriendo a bajas légicas; se
podran consultar en los registros ya realizados, pero no se podran utilizar dichos terceros como

remitentes/destinatarios en nuevos registros (ni expedientes).

5.1.2 BUSQUEDA Y SELECCION DE TERCEROS

Para realizar una busqueda de terceros, se habilita un formulario donde se podran filtrar los

criterios sobre los que realizar la misma.
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|nteresados Va‘ idadOS & Alta persona fisica s Alta persona juridica

Busqueda de interesados Buscar % Cerrar

Tipo de basqueda Persona fisica |

N® de identificacién

Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Interesados aiadidos al registro )
Q, Consultar REA [ Editar # Seleccionar direccién W Eliminar A Subir ~ Bajar

Mo hay datos para mostrar

Interesados Va‘ idadOS & Alta persona fisica |l Alta persona juridica

Bisqueda de interesados m

Tipo de basqueda

Persona juridica ~

N° de identificacion

Razén social

Interesados afadidos al registro )
Q Consultar REA & Editar # Seleccionar direccign T Eliminar ~ Subir w Bajar

Mo hay datos para mostrar.

Figura - Formulario busqueda de terceros (persona fisica/persona juridica)

e Si se selecciona la opcion de buscar personas fisicas, la busqueda se puede realizar

por N° de identificacién, Primer apellido, Segundo apellido y/o Nombre.

e En cambio, si la busqueda es de personas juridicas, ésta se realizara por N° de

identificacion y/o Razén Social.

e Pulsando el boton Buscar, se realizara la busqueda con los criterios establecidos.El
buscador es diacritic-insensitive ( busqueda sin importancia de que sea

mayusculas,minusculas ,con y sin acentos ).

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

o

pulsando el icono correspondiente * . También se podra editar la informacién del

tercero, antes de afadirlo como interesado al registro, a través del enlace .

MANUAL: MANUAL DE USUARIO DE REGISTRO
TEDeC24-MU-AIM-Manual de usuario de Registro.docx Pagina 20 de 92


../../../../../../../Downloads/TEDeC24-MU-ATR-Pautas%20para%20el%20diligenciado%20de%20planeamiento%20urban%C3%ADstico_V1.docx

PC0.001.2020.00362 ‘b C 0 n C e l lo

Deputacion
DACORUNA & Di*ital

Expediente:

S

444444444 FRUEBA 1 PRUEEA Z PRUEBAD DIRECCION B Sads 15160 A Corufia 4]

R

007523800 PRUEBA PRUEBA, PRUEBA

Figura - Resultado busqueda de terceros

Una vez afadido el tercero al registro, y seleccionado ® se podran editar los datos del

interesado, pulsando sobre el enlace Editar .

Pulsando sobre el enlace ==imm=r ge realiza el borrado de los interesados y/o representantes
seleccionados. El enlace Eliminar sélo desvinculara el tercero de la lista de interesados
del registro actual. No existe la opcién de eliminar una persona fisica o juridica, una vez

creada.

El enlace ®Sekeconardiesion  permite al registrador establecer la direcciéon de notificacion

deseada del tercero, de entre las existentes, en el registro actual.

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

registro.

Interesados validados & Alta persona fisica b Alta persona juridica

Biasqueda de interesados m

Tipo de busqueda Persona fisica v
N® de identificacion

Hombre

Primer apellido

Segundo apellido

Interesados afiadidos al registro

Q, Consultar REA & Editar # Seleccionar direccign W Eliminar A Subir ~ Bajar
Interesado Direccién Representante Direccion
D Prueba Prueba, Maria AVENIDA ALGECIRAS 34 Meda 15510 A
Corufia
D REPREMAXXREPREMAXREPREMAX I SEGREPREMASEGREPREMASEGREPREMA, REFPRE@REFRE.ES Correo electrdnico

HNOMBREREPRMNOMBREREPRNOMBREREFR

2 interesados encontrados, mostrando todos los interesados

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

representante” o “seleccione un interesado”.

5.1.3 ALTA DE TERCEROS

Para crear una nueva persona fisica, tras seleccionar el enlace Alta persona fisica, se

habilita el siguiente formulario:

Persona fisica [ Guardar | m

Tipo de documento MIE v
N* de identificacion

Primer apeilido

Segundo apellido

Nombre

Tipe de notificacion e v

Figura - Nueva persona fisica

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

pulsara el boton Guardar para dar de alta la nueva persona.
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e En caso de existir en la base de datos de terceros un interesado con el mismo tipo de
documento y el mismo numero de identificacion, la aplicacion mostrara un mensaje
indicando esta circunstancia y no permitirda al usuario continuar con la creacion del

tercero, puesto que ya existe.

e Una vez creado el tercero, se mostrara su pantalla de edicién, donde podran anadirse
Direcciones Postales (pudiendo afiadirse varias) y Otras direcciones (teléfono, correo

electrénico, etc), o modificar los datos notificacion (postal o telematica):

La persona fisica ha sido creada correciaments.

Persona fisica

Tipo de documento MNIF v

Figura - Persona fisica creada correctamente

En la pestafa Direcciones postales, pulsando el botén AAadir, se habilitara el formulario para

dar de alta una nueva direccion postal.
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=
Persona fisica
Tipo de documento MIF -
N* de identificacion A44448448
Primer apellido PRUEEA 1
Segundo apellido PRUEEA 2
Nombrs PRUEEA D
Tipo de motificacion — s=leccione un tips — -
Direcociones postales Crras direcciones
R - |
Direccitn
g
Cadigo postal
Ciudad — Seleccions una ciudad - b
Prowincia A Conuna b
Pais Eszana ki

Figura - Seleccion de direccion postal persona fisica

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

o Eliminar .
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Persona fisica

Tipo de documento MIF -

N* de identificacion

dadossant
Primer apellido PRUEBA 1
Segundo apellido PRUEBA 2
Mombre FRUEBAD
Tipo de notificacion — salecoione un fipo — r
Direcciones postales Odras direcciones
Direccidn C.postal Ciudad Provincia Pais

DIRECCION DE PRUEBA 1 15008 Ferro ACoruha  Espafa

DIRECCION B 15180 Sada ACorufa  Espaha

Figura - Edicion direccion postal persona fisica

En la pestafna Otras direcciones, pulsando el botén Afadir, se habilitara el formulario

para dar de alta una nueva direccion, que sera de uno de los siguientes tipos:
o Teléfono fijo

Teléfono movil.

Correo electronico.

e Fax.

Direccion electrénica Unica.

Comparecencia electronica.
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Persona fisica

Tipo de documento NIF -

N* de identificacidn

ddddsaadp
Primer apellida FRUEEA 1
Segundo apellido PRUEEA, 2
Nombrs PRUEBAD
Tipo de notificacion — salacoione un tipo — -
Direcoiones postales Crras direcciones
S
Tipo | - sel=ccions un tipo - ¥ |
D o — seleccione un tipo —
ireceian Telefona (fijc)
Caorren electrénico
Fax

Direccidn electrénica dnica
Teléfono (mdwil)
Comparecencia Electronica

Figura - Otras direcciones persona fisica

Tras introducir los datos de la nueva direccion, pulsando Aceptar se creara la misma.

Al igual que las direcciones postales, estas direcciones se podran editar, pulsando sobre el

valor de la columna Tipo, marcar como Principal o Eliminar.

¢ En caso de que se dé de alta una nueva persona juridica, en el formulario mostrado
tras seleccionar Alta persona juridica, los datos identificativos de la persona seran los

siguientes. El campo “Tipo de Notificacion” por defecto es “Telematica”.
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Persona juridica

Tipo de CIF
documento

N° de
identificacion

Razon social

Tipo de

. - Telematica -
notificacion

Figura - Alta nueva persona juridica

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

control incorrecto”.

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

persona juridica.

La persona juridica ha sido creada comectamente.

Persona juridica [l Relasll

Tipo de Otros ¥
documento

N de

. 000000004
ientificacion

Razon social EMPRESA A

Tipe de
notificacicn

Direcciones postales Orras direcciones
Mo hay direcciones postalss pars mostrar.

Figura - Alta persona juridica realizada correctamente
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Si se introduce un N° de identificacién que ya exista en el sistema, se mostrara un mensaje
indicando de esta circunstancia y no permitira al usuario continuar con la creacioén del tercero,

puesto que ya existe.

Al igual que para las personas fisicas, se podran dar de alta direcciones para la persona

juridica, y editar y o eliminar sus datos.

Cabe destacar que, tanto para las personas fisicas como las juridicas, se puede establecer el
tipo de notificacién por defecto que mantendra la administracion con el interesado (a través de

medios postales o telematicos).

Al afadir direcciones a un tercero juridico es obligatorio afadir al menos una direccion

telematica.

Persona juridica Il

Tipo de CIE
documento

N® de
identificacion

A4T7016092

Razon social

PRUEBA
-
Tlqu:v.de . Telematica -
notificacion
Direcciones postales Otras direcciones

[ Es necesario tener al menos una direccion telematica guardada ]

Direccion AVENIDA PORTO DA CORURA, 2

o
Cadigo postal |‘15':}[J3 |
Ciudad [-- Seleccione una ciudad — ~ |
Prowvincia |ACDruﬁa Vl
Pais [ Esparia ~ |

Figura - Alta persona juridica
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Se actualiza el tipo de direccion de notificacion preferente a “Telematica” a todos los terceros

juridicos que tengan un correo electrénico como direccién telematica.

5.1.4 BUSQUEDA Y SELECCION DE REPRESENTANTES

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

( busqueda sin importancia de que sea mayusculas,minusculas ,con y sin acentos ).

Interesados validados & Atz persona fisicz b 223 persons juridica

Busqueda de interesados M Cermar

Tipo de bisqueda Persona fisica v
N* de identificacion
Normbre

Frimer apellida
Segundo apellido

Interesadeos afiadidos al registro - N N - . .
g ), Consultar REA [ Editar # Saleccionar dirsccion @ Eliminar # Bubir w Bajar

Intaresano Direccion RBPI'BEBMEI"I[B Direccion
PRUEBA 1 PRUEBA 2, PRUEBAQ DIRECCION B Sads 15160 A Carufia E

Un interesado encontrada

Figura - Seleccion de representante de un interesado

Dicho icono habilitara un formulario donde definir los criterios de busqueda para la persona

fisica o juridica a seleccionar como representante. Una vez seleccionado figura del siguiente

modo.
Interesado Direccién Representante Direccién
D FRUEBA PRUEBA, PRUEBA FUERA DE ESPANA, 2 paris 15570 paris D FPRUEBA1 PRUEBAZ, PRUEBA NOTIFICA

Un interesado encontrado.

Figura - Representante de un interesado
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Al igual que para los interesados, se podra editar, seleccionar una direccion de notificacion
alternativa o eliminar, un representante seleccionado de la lista de interesados afiadidos al

registro, marcando el control de seleccidn correspondiente.

Cabe senalar que, por equivocacion se introduce como representante a la misma persona que
has introducido como interesado, la aplicacion muestra el siguiente aviso: “Un tercero no puede

actuar como representante de si mismo”.

5.1.5 RETORNO A LA PANTALLA DEL APUNTE DE REGISTRO

Una vez se hayan introducido los interesados, y, opcionalmente, los representantes de dichos

interesados, se volvera a la pantalla de datos del registro, pulsando el botén Cerrar.

|nte resadOS Va‘idados & Alta persona fisica s Alta persona juridica

Basqueda de interesados

Tipo de busqueda

Persona fisica v
N*® de identificacion
Nombre
Primer apellido
Sequndo apellido
Interesados aiiadidos al registro X X - - X X
Q Consultar REA & Editar # Seleccionar direccidn T Eliminar A Subir w Bajar
Interesado Direccion Representante Direccion
D PRUEBA PRUEBA, PRUEBA FUERA DE ESPARIA, 2 paris 15570 paris D PRUEBA1 PRUEBAZ2, PRUEBA NOTIFICA

lIn intaraeadn ancantradn

Figura — Botén cerrar

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

El usuario podra completar este campo con los comentarios correspondientes.
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# / Libio de Entrada / Nuevo registro

Comentarios

A Libro de Entrada

Registro
Expone/Solicita
Comentarios

B Anexos

Figura - Comentarios de un registro

5.3 EXPONE / SOLICITA
Si se pulsa esta ancla en la parte izquierda de la pantalla, se muestra el siguiente formulario.

El usuario podra completar estos campos con informacién que corresponda si lo considera

necesario.

# / Libro de Enfrada / Nuevo registro

Expone

A Libro de Entrada

Registro
Expone/Solicita :
Comentarios Solicita

= Anexos

Figura - Expone/Solicita de un registro

5.4 REGISTRAR EL APUNTE

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

herramientas del formulario.
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Nimero de registro:
A Libro de Entrada
Registro
ne: 202100000000349

Estado:

Expone/Solicita Fecha de trabajo.
Comentarios
= Anexos Oficina de registro:
Historial de Distribucion

Origen:
Historial d= Intercambio Registral
Historial de Modificaciones

Interesados:
Registros asociados

Direc. Notificacion:

Tipe de asunto:

Resumen:

Destino:

Referencia de
Expediente:

N®. registro original:

Tipo de transporte:

Fecha del documento:

Cadigo SIA:

202100000000243

Incomplete

01-12-2021 s
000 Q
Interesado Direceion

PRUEBA PRUEBA, PRUEBA

Telematica

FUERA DE ESPARIA, 2 paris 15570 paris

Usuario: T

Fechia de registro: 01-12-2021 15:40:33

OFICINA REXISTRO XERAL

Representante

FRUEBA1 FRUEBAZ, FRUEBA NOTIFICA

Postal

Tipo de registro original

Fecha de Req. original:

Nimero de transporte:

Referencia externa:

Invelucrade en Interc. Registral:

Acompafia doc fisica requerida

fia doc.fisica ia

Mo acompafia doc.fisica ni ofros soportes

Figura - Registro de entrada

5.5 CONFIGURAR REGISTRO

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

conectado.
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Registrar Conf. escéner Conf. registro

Namero de registro:

/ Libro de Entrada

Registro Estado:

Expone/Solicita

Fecha de trabajo:
Comentarios

5 Anexos N ) Seleccion de campos de registro a mantener
Oficina de registro: I Fecha de registro

I~ Origen

Origen: ™ Destino

™ Remitentes

™ NA®. registro original

Interesados: I~ Tipo de registro original m
™ Fecha de registro original

I~ Registro original Representante

™ Tipo de transporte

™ NA°mero de transporte

I Tipo de asunto

I~ Resumen

™ Referencia de Expediente

I~ Fecha del documento

Direc. Notificacion: [e)

Configuracién de operaciones

[lipaldelazunte: W Habilitar validacion de personas

™ Mostrar el cuadro de didlogo de captura

™ Recordar ltima seleccion de unidades

Resumen:

Figura - Configuracion de registro

o Mediante la opcion de Habilitar validacion de personas se establece la validacion del

remitente o los remitentes incluidos en el registro, a través de la aplicacion de terceros.

e Mediante la opcion de Mostrar el cuadro de didlogo de captura se habilita que
aparezca el cuadro de dialogo de la herramienta de captura de documentos, cuando se

compulsa un documento.

¢ Mediante la opcién de Recordar ultima seccion de unidades se guarda el ultimo nodo
seleccionado del arbol de unidades administrativas, tanto para el campo origen como

para el destino.

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

de registro).
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6 INCORPORACION DE DOCUMENTOS AL REGISTRO

Una vez realizado el registro, se habilita la opcion Anexos de la parte izquierda de la pantalla,

para afadir documentos electrénicos o escaneados al registro.

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

*~ Libro de Entrada

Registro
n®: 202100000000350

Expone/Solicita
Comentarios

= Anexos

S [ Afiadir documento ]

Histg Afadir pagina @l
= Ariadir archivo grande
Regi:

Escanear pagina

Figura - Anexado de documentos

¢ Anadir documento: Al seleccionar esta opcidén se abrira un recuadro para escribir el
nombre de la carpeta en la cual se desea anexar el documento. Si no se quiere dar un

nombre a la carpeta que va a contener la documentacion, se seleccionara la opcion Anadir
pagina.
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*~ Libro de Entrada

Registro
n®: 202100000000350
Expone/Solicita
Comentarios
= Anexos

HIStDI._I R . TP Y P
Nuevo documento:
Histaor

Histor ||

Registros asociados

Figura - Ahadir documento

¢ Anadir pagina: Seleccionando esta opcion, podemos afiadir directamente el documento

que queremos anexar, mediante la opcioén de examinar.

Cabe indicar las extensiones validas para anexar documento:

csig, docx, jpeg, jpg, odg, odp, ods, odt, pdf, png, pptx, rtf, svg, tiff, txt, xlsx, xml, xsig,
csyv, dwg

~ Libro de Entrada

Registro
n°: 202100000000350
Expone/Solicita
Comentarios
= Anexos
Histo Nueva pagina:
Histo  Evaminar ral

Histonal de Modificaciones

Registros asociados

Figura - Anadir pagina

e Anadir fichero grande: Permite adjuntar a dicho asiento de registro un fichero de
capacidad hasta 2GB.
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#~ Libro de Entrada

Registro
n®: 202100000000350
Expone/Solicita

Comentarios
= Anexos
Histt  Afadir documento
Histe Afiadir pagina ral
HiSt{_ Avfiadir archivo grande ]

Fegi Escanear pagina

Figura - Ahadir archivo grande

Al pulsar el boton “Afadir archivo grande” se abre una nueva ventana del navegador en la que

se permitira al usuario buscar o incluir el fichero que desee anexar.

En esta ventana del navegador aparece un recuadro gris al que se puede arrastrar el
documento que quiere anexar el usuario al registro que se indica en la pantalla. También puede

utilizar el botén para buscar el documento en equipo.

Subida Ficheros

N® Registro: 201900000000391

Para subir ficheros grandes debe soltsr =n 2l cuadro gris el fichero que desea o buscaris en su equipe. Pusds pausary
continuar la descarga cusnde desse

Soltar fichero agui o

Buscar fichero

Figura - Aihadir archivo grande. Ventana de carga

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

completado.
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Subida Ficheros

N* Registro: 201900000000391

Fara subir ficheros grandes debe soltsr en el cuadro gris el fichero que desea o bescards en su equipo. Fusds psusary
continuar |3 descarga cuando desee.

I mea

Se estd subizndo 2l siguisnts fichara:

= Proba carga.pptx 15%

Figura - Ahadir archivo grande. Pausa y cancelaciéon

Junto a la barra de progreso aparecen dos botones “Pausa” y m n “Cancelar’Se puede
pausar la subida de un fichero grande en cualquier momento, utilizando el boton “Pausa”. Al

pulsar este botdn, se para de subir el fichero pero se mantiene el progreso. Posteriormente, se

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

anteriormente por si se desea continuar la subida.

También es posible cancelar la subida del documento. Si por error tratamos de subir el mismo
archivo grande dos veces, la aplicacion nos informara de que ya existe un documento con el
mismo nombre. Se borraran automaticamente los ficheros pendientes si estos no han sufrido

cambios en los ultimos 15 dias.

e Escanear pagina: Si se dispone de un dispositivo de captura configurado, se podra
escanear documentos seleccionando esta opcién. Para ello debera tener instalado y

correctamente configurado en el Pc el componente de escaneado “addon-scan- 1.3.1”.
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*~ Libro de Entrada

Registro
n®: 202100000000351
Expone/Solicita

Comentarios

= Anexos
Histori; Afiadir documento
Histori; Afiadir pagina

Histori; Afiadir archivo grande

Registi [Escanear pagina ]

Figura - Escanear pagina

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

Escaneado de archives —— - @
Escaner: 0ﬁioeiel45006510g-mT‘WAm|V| Periil de escaneado: | Perfil basico :
Tipo Nombre Tamafio Ver Eliminar i
‘ Salir || Subir Archivos || Agrupar Lote H Escanear
L

Figura - Escanear documento. Ventana previa al escaneo
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Una vez escaneados los documentos se podran realizar las siguientes tareas:

e De forma individual

o Visualizar alguno de los documentos escaneados.

o Eliminar el documento

©

X

o Documento “Oficio de remision”.

o Documento “Acuse de recibo”.

e De forma colectiva

o Agrupar lote: se seleccionan los documentos que se desean agrupar y se pulsa

el enlace “agrupar lote”, por lo que se trasforman los documentos seleccionados

en un Unico documento.

o Subir archivos: se anexan al registro todos los documentos pendientes de subida

que se encuentren en el componente de escaneado.

r - A— 5
Escaneado de archivos P ——— @
Escaner: |Officejet 4500 G510g-m TWAIN | v | Perfil de escaneado: |Perfil basico | v |
Tipo Hombre Tamafio Ver Eliminar o
| PDF  20161207150852upUcB.pdf 27KB ° ®
= PDF  20161207151053075c8..pdf 27KB -3 ®
B
‘ salir ‘ ‘ Subir Archivos ‘ Agrupar Lote ‘ ‘ Escanear |

[S e e e e

e —e—— =

—a 7l

Figura - Escanear documento. Ventana una vez escaneado

Cabe sefalar que si se sale de esta ventana sin subir los ficheros, éstos quedaran en estado

pendiente en el componente, por lo que la proxima vez que se pulse el boton escanear pagina

aparecera la misma ventana anterior, con dichos documentos.
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e Eliminar: Se podra eliminar un documento anexado, si todavia no ha sido guardado. Si
ya ha sido guardado y el usuario tiene establecido el permiso necesario para poder
realizar dicha operacion, también podra eliminar el documento asociado a dicho

registro.

e Cambiar nombre: Se podra cambiar el nombre del documento anexado antes de pulsar
el botdén guardar del registro. Una vez pulsado el botén guardar, después de anadir el

documento, el nombre no podra ser modificado.

6.1 CONFIGURAR ESCANER

El componente de escaneo “addon-scan-1.3.1” permite definir perfiles de captura, en los que se

configuraran aspectos como resolucion y formato de las imagenes a obtener.

Seran perfiles propios por cada usuario, que podra crearlos y seleccionarlos posteriormente

para su uso.

Al seleccionar la opcidén de menu Configuracion—> Configuracion escaner, se muestra una
ventana donde se informara de la aplicacion a ejecutar. Si chequeamos la opcién de recordar la

eleccion para los enlaces sigemscan, dicha ventana no volvera a aparecer en el futuro.

# / Libro de Entrada / Nuevo registro

¢Abrir addon-scan-1.3.17

Abrir addon-scan-1.3.1

Figura - Configurar escaner y lanzar aplicacion

Automaticamente se abrira la ventana de configuracién de perfiles de escaneado.
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Configuracién de perfiles escane;do &

Lista de perfiles de escaneado

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

Perfiles:

| Salir || Eliminar H Detalle || Afiadir

Figura - Configuracion perfiles escaneado

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

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

Detalle de perfil de escaneado @
Perfil de escaneado
Escaner: Officejet 4500 G510g-m TWAIN
Nombre: Perfil basico
|| Formato de Color: Blanco y Negro b
Resolucian (ppp): 200 -
Diplex: ™
Carga Automatica:
‘ Volver ‘ | Guardar

Figura - Configuracion nuevo perfil

o Escaner: por defecto aparece el escaner predeterminado en el PC.
¢ Nombre: Denominacién que se asignara al nuevo perfil.

e Formato de Color: Permite definir si se hara captura en blanco y negro (monocromo),

en escala de grises, o en color, segun lo permita el dispositivo seleccionado.

¢ Resolucion: Resolucion de la imagen a obtener en pixels por pulgada (ppp).
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o Duplex: Si el escaner lo permite, define que el escaneo se hara en modo duplex (doble
pagina).

e Carga automatica: Establece si el escaneo se va a realizar desde el alimentador

automatico de documentos.

Configuracidn de perfiles escaneadeo ﬁ
Lista de perfiles de escaneado
Escaner: |Officejet 4500 G510g-m TWAIN | - |
Perfil basico
Perfiles:
' | Salir | | Eliminar | | Detalle | | Anadir |

Una vez definida la configuracién del perfil, se debera pulsar el botdon Guardar para dar de alta

el mismo. Sobre los perfiles existentes se podran realizar las siguientes operaciones:

o Detalle: Abre la ventana de ediciébn de la configuracion del perfil, permitiendo su

modificacion.
¢ Eliminar: Borra el perfil seleccionado.

Pulsando el botén Salir se cerrara la ventana de configuracion de perfiles.

7 COMPULSA DE DOCUMENTOS

El registro de TEDeC, incorpora la funcionalidad de la Compulsa de documentos.
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LW W W W W
7.1 NORMATIVA DESCRIPCION

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

de competencia.

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

garantiza la identidad de los contenidos del documento original y de la copia electronica.

7.2 PROCEDIMIENTO COMPLETO

El procedimiento para compulsar electrénicamente documentos originales en papel sera:
e Digitalizar los documentos originales.
¢ Firmar documento digitalizado.

e La aplicacion anade al registro dos documentos: documento compulsado
(documento firmado electronicamente) y el justificante del documento firmado
(version imprimible con banda lateral gris en la que aparecen los siguientes datos:

numero de registro, fecha de compulsa y datos del firmante).

7.3 FORMATO DE DOCUMENTOS COMPULSADOS

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

7.4 VALIDEZ DE DOCUMENTOS COMPULSADOS ELECTRONICAMENTE

Los documentos compulsados electrénicamente tendran la misma validez que el documento
original, en el procedimiento concreto de que se trate, de acuerdo con lo previsto en la
normativa vigente de aplicacion, por la que se regula la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones ante la Administracion General del Estado, la expedicion de copias de

documentos y devolucion de originales y el régimen de las oficinas de registro.
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7.5 OPERATIVA DE LA COMPULSA

Para compulsar un Registro, se debe tener instalado y configurado el componente de

escaneado. Los pasos a seguir serian los siguientes:

o Realizar el proceso de digitalizacion segin se ha explicado en el apartado de

escanear pagina de este documento.

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

DNle en vigor.

. Nimero de registro: Usuario: .
7 Libro de Enirada 202100000000356 SIGEM

Registra Estado: Completa Fecha de registro: 02-12-2021 10-01-37
n®: 202100000000356
Expone/Solicita Fecha de trabajo: 02122024 &
Comentarios
B Anexos OfCreliElSaite: 000 Q OFICINA REXISTRO XERAL
Justificante20211202-104419
Origen:
Historial de Distribucian 3 n CIROE SERIEDE
Historial de Intercambio Registral Interesados: m
Historial de Modificaciones
Interesado Direccion Representante
Registros asociados

PRUEBA PRUEBA 2, AAAAA

Figura - Compulsa

e En este punto, aparecera una ventana emergente que informa que automaticamente se

inicia el proceso de escaneado. Se escanea el documento y se sube el archivo.
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m
2| Cancelar F
Estado: 12010 12:57:22
=0 Esta pagina inicia automaticamente su componente de sscaneado. | L
Una vez haya escaneado y subido el documento, €ste aparecerd a |11-4:19
oficinage continuacion para ser firmado. Es preciso que tenga instalado el |
va125728 componente de escaneado.
cid Origen: | !
il Escaneade de archivos X I
:— Escaner: = Perfil de escaneado: DZI
Tipo Nombre Tamafio Ver Eliminar =
| Salir ‘ | Subir Archivos ‘ | Agrupar Lote | | Escanear
T
Figura - Iniciar escaneado
Moxzilla Firefox ——— R —— [

v% | sigem3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/compulsa.jsp?se
Se ha recuperado correctamente el documento escaneado. A continuacidn

puede realizar la previsualizacion y firma del mismo. Es preciso que tenga
instalado el componente de Autofirma.

:I Erevisualizar documento
[“Cencerar— i1

Figura - Firmar documento
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e Una vez digitalizado el documento a firmar, aparecera la siguiente ventana informativa.
Tendremos la opcidn de visualizar el documento o firmarlo. Al pulsar la opcion de firmar,
aparecera una ventana emergente con los certificados instalados en el PC.

Seleccionaremos el certificado digital correspondiente y le daremos a aceptar.

Seleccione un certificado O me

Confirme el certificado pulsando Aceptar. 51 no es este el cartificado
que desea usar pulse Cancelar,

<) nowsre I ..

Emisor: CA Prusbas ICM Desarrollo. Uso: Autenticacidn

@ valido desde: 05/12/2011 hasts 03/12/2021
= = H i i i r O I iy

Cancetar

Figura - Seleccion de certificado

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

contendra los siguientes documentos:
e Elfichero PDF firmado.

e Eljustificante el fichero compulsado

8 FIRMA DE DOCUMENTOS INDICANDO VALIDEZ

8.1 FIRMA DE DOCUMENTOS

Para permitir al usuario especificar la validez de la documentacién que se envia al SIR, se ha

incluido la posibilidad de indicarlo a la hora de firmarlo.
Para firmar un documento indicando validez se deben seguir los siguientes pasos:

e Sobre el documento anexado, se pulsa el boton derecho del ratdn. Se muestra un menu
con las acciones a aplicar sobre el documento, entre las que se incluyen dos

opciones de firma.

e Se debe seleccionar una de las opciones de firma.
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Firmar: Cuando se selecciona esta opcion se firma el documento con validez Copia.
El documento a firmar es una copia de un original sin estar cotejado por ningun
organismo oficial. Se seleccionara esta opcion cuando no se pueda verificar que el

documento entregado por el ciudadano sea un original.

Los documentos anexos al registro que se firman con esta opcion, adquieren el tipo

de validez “Copia”.

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

ciudadano es original.

Los documentos anexos al registro que se firman con esta opcion, adquieren el tipo

de validez “Copia electrénica auténtica”.

En la siguiente tabla se muestra el tipo de validez que adoptan los documentos segun la forma

en que se incorporan a TEDeC:

DOCUMENTO ORIGEN TIPO DE VALIDEZ
Documentos firmados anexados Original
Documentos sin firma anexados Copia o Copia electronica auténtica
Documentos escaneados Copia o Copia electronica auténtica
Documentos compulsados Copia compulsada

Dependiendo del formato del documento a firmar, se obtendran los siguientes resultados de

firma:

Firma de documentos pdf: El formato de firma utilizado para los documentos pdf es

formato PADES. La firma se encuentra incrustada en el propio documento.
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e Firma del resto de documentos: EL formato de firma del resto de documentos es de

tipo XADES. Cuando se firma un documento con formato distinto de pdf, se anexa al

registro otro documento con el mismo nombre pero con formato xsig. Este fichero

contiene la firma del documento. En este caso, se firma el HASH del documento.

8.2 INFORMACION DE DOCUMENTOS Y FIRMAS

Para los documentos electréonicos obtenidos a partir de la compulsa, se puede obtener la

informacién interna relativa a los mismos, asi como realizar su descarga (para descargar el

documento se pulsa sobre el mismo y se abre directamente en el visor de pdf, a través del cual

se puede guardar en el equipo).

En el caso de que se anexe un documento pdf, xml o xsig a un registro, se extraen y guardan

los datos de las firmas que puedan contener.

Para obtener informacion sobre la firma, se debe pulsar el enlace Info. Docs y Firmas que se

muestra en el menu contextual de cada documento, mostrado al pulsar con el boton derecho

del ratén sobre el nombre del mismo.

/~ Libro de Entrada

‘‘‘‘‘

Figura - Informaciéon documentos y firmas

Esta opcion muestra en pantalla las propiedades del documento electrénico. Si el documento

que se esta comprobando es un pdf firmado, se muestran datos de las firmas: firmante, fecha
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de firma, etc. Si se trata de un documento xml o xsig, se muestra la misma informacién que en
el caso de un documento pdf y ademas se muestra un enlace que permite descargar el

contenido firmado.

Los documentos anexados a un registro que hayan sido firmados externamente a TEDeC, se
consideran siempre documentos originales. Si se envia un registro con un anexo de este tipo,

éste se envia con el tipo de validez original.

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

documento electrénico”.
8.3 TIPOS DE DOCUMENTOS FIRMADOS

8.3.1 DOCUMENTOS REGISTRADOS DE SALIDA DESDE EL TRAMITADOR

Los documentos firmados en tramitador que se registren de salida, no sera necesario firmarlos
para enviarlos al SIR, puesto que el documento ya se encuentra firmado. Un documento
firmado registrado de salida constara que ya se encuentra firmado en la aplicacién de registro.

Se puede acceder a la informacién de firma del documento con la opcién “Info Doc y Firmas”.

8.3.2 DOCUMENTOS FIRMADOS EN INTERCAMBIO REGISTRAL

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

en el libro de entrada.

8.3.3 DOCUMENTOS PDF CON FIRMA EMBEBIDA

Cuando se acepta un intercambio con un documento pdf con la firma incluida, se extrae la
informacioén de las firmas del documento. Esta informacién esta accesible a través de la opcion

“Info Doc y Firmas”.
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8.3.4 DOCUMENTOS XSIG DE TIPO ADJUNTO

Si un intercambio acompafia un anexo xsig o xml de tipo documento adjunto, se extrae la
informacién de las firmas. Los ficheros xsig contienen el documento que firman. El contenido de

estos ficheros se puede descargar a través de un enlace en la pantalla “Info Doc y Firmas”.

8.3.5 DOCUMENTOS XSIG DE TIPO FICHERO TECNICO Y DOCUMENTO ORIGINAL

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

documento xsig, se muestra la relacion con el documento original.

9 MODIFICAR UN REGISTRO

Los usuarios que tienen permiso de modificacion sobre el libro de registro, pueden cambiar
todos los datos de un registro a excepcién de los siguientes: Numero de registro, Usuario,

Estado, Fecha de trabajo y Oficina de registro.

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

Administracion de Registro. (Ver Manual de Administracion de Registro).

Para realizar la modificacion es necesario buscar el registro que se quiere modificar, cambiar

los datos que estén no cumplimentados o incorrectos y pulsar el boton Guardar.

Al modificar o dar de alta un registro, la aplicacion valida si su fecha de registro es menor o
igual que la maxima fecha de cierre de registros en la oficina en la que estamos trabajando v,

en ese caso, la aplicacién dara un error, por existir campos erréneos, al Guardar el registro.

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

fecha.
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10 IMPRIMIR UN CERTIFICADO

El registro de TEDeC tiene la funcionalidad de imprimir un certificado de registro conforme con
lo establecido en la nueva Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo. Al generar un

justificante desde el registro, éste se anexa al registro.

Esta opcion se encuentra en la barra de herramientas del formulario del registro y se habilita

una vez realizado el registro (Imprimir).

Desamolo
I JUSTIFICANTE DE PRESENTACIONUSTIFICANTE DE PRESENTACION I
Mirmero de segoino de sninsdsihiimen de el e eniede E i Ei il tin
Fucha y horaTata u hom 22 di rcseire 3 018 W34
Organn orgen'Cygann orise
Interesadainieresada
MIFNECIF: Corgs poatall | 151ED
PRLENA 1 FRULDA & PRUEDA D Cixdig posital

PainFab Cazatn

T

Twiidforo:
Dirmc it DIRZCCRON B Ieburcapicd Saca
Enclararm Concalie:

Provinom’ & Confa

Prowmnom

Comen sechénicoiEnderein slechdno

Informacion del registroflnformacidn do rexisiro
Agrlze

Acnamic:

Faaumeeny SOLICITA ACCES0 A EXPIDHENTE

Fasums

Documeanios anexss/Documentos anexos

Sin documanacidn anesa’San documeantacion aneta

1D 2 R S G 2 i bl e bt i ol g ani .

e T b HGEG SR O SR OB IR 6 OO | R § e B § MR O BCHRSLRCRE O
fo P T T OR TR

[= = B}

tdw BTG 1R

Figura - Justificante de registro

11 RESPONDER UN REGISTRO

En la barra de herramientas del formulario del registro se habilita, una vez realizado el registro,

el botén Responder Registro el cual nos permite crear, de forma automatica, un registro de
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salida a partir de un registro de entrada. Para esta accién esta habilitado un botén en la barra

de menu de la ventana de registro de entrada.

Figura - Responder registro

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

campos, si estos estan cubiertos, del registro de entrada.

= Namero de registro: Usuario: .
A Libro de Enirada 202100000000357 SIGEM

Registro Estado: Completo Fecha de registro: 02-12-2021 112516
n°: 202100000000357
Expone/Solicita Fecha de trabajo: 02-12-2021 i
Comentarios
= Anexos Oficina de registro: 000 Q OFICINA REXISTRO XERAL
Justificante20211202-112716 )
Historial de Distribucién AT 2 n SERVICIOS GENERALES
Historial de Intercambio Registral Interesados: m
Historial de Modificaciones
Registros asociados Interesado Direccion Representante
PRUEBA PRUEBA, PRUEBA PRAZA DO CAMPO 1 Zas 15850 A Corufia
Direc. Notificacion: Telematica D Postal O
Tipo de asunto: n

Resumen: SOLICITAR ACCESO AL EXPEDIENTE

I (L= 3 n OTROS SERVICIOS
Referencia de Tipo de registro n
Expediente: original:

N°. registro original: Fecha de Reg. original:

Figura - Apunte de registro que se va a responder

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

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

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

salida.

¢ Remitentes: Se trasladan los interesados y representantes del registro de entrada al de

salida.

Quedando del siguiente modo:

Registrar Limpiar Conf. escaner  Conf. registro

Namero de registro: Usuario:

A Libro de Salida

Registro Estado: Fecha de registro:

Expone/Solicita
Fecha de trabajo:
= Anexos

Oficina de registro:

Origen: 3 OTROS SERVICIOS

Tipo de asunto:

aaj- -

Resumes: RESPUESTA REGISTRO DE ENTRADA N° 202100000000357

Y/

Interesados: m

Interesado Direccién Representante

PRUEBA PRUEBA, PRUEBA PRAZA DO CAMPO 1 Zas 15850 A Corufia

L 2 n SERVICIOS GENERALES
Tipo de transporte: n Humero de transporte:
Comentario:

Fecha del documento: Referencia externa:

Caodigo SIA: Involucrado en Interc. Registral:

Acomparia doc.fisica requerida

A fia doc.fisica

Ho acompafia doc.fisica ni otros soportes

Figura - Respuesta del registro de entrada

En el campo resumen del nuevo registro de salida, se indica el numero de registro de entrada
origen, de la forma: “RESPUESTA REGISTRO DE ENTRADA N.° X”.
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12 ASOCIACION DE REGISTRO
Para asociar manualmente Registros de Entrada y/o Salida es necesario seleccionar la opcion

Registros asociados en el registro que queremos asociar con otro u otros registros.

“ Libro de Entrada

Registro
n°: 202200000000158

Expone/Solicita
Comentarios

= Anexos
Justificante20220713-125425

Historial de Distribucién
Historial de Intercambio Registral
Historial de Modificaciones

[Registrns asociados ]

Figura - Registros asociados

Dispondremos de la opcién Asociar nuevos registros, y tras pulsarla aparecera la siguiente
ventana donde se introducen los criterios de busqueda de registros a asociar con el

seleccionado. Es obligatorio seleccionar un Libro de registro.
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Libro de registro: lqual a

Nimero de registro:

Igual a

Fecha de registro: lqual a

Remitente:

Igual a

Figura - Busqueda de registros a asociar

Esta operaciéon podra ser realizada por cualquier usuario con permiso de creacion o

modificacion de registros.

13 ENVIAR REGISTRO A INTERCAMBIO REGISTRAL

Una vez que se ha realizado el registro de un apunte, se podra enviar el mismo a intercambio

registral, Io que genera los mensajes de intercambio definidos por la norma SICRES 3.0.

Dichos mensajes seran remitidos a la plataforma de intercambio del Sistema de Interconexion
de Registros (SIR), médulo centralizado encargado de realizar la gestién de los asientos

registrales.

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

Administracion de Registro.
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En primer lugar debemos ubicarnos en la oficina de intercambio (900). Si no estamos en ella,

pulsaremos en cambiar oficina y nos situaremos en ella.

Desde el formulario del registro, se pulsara el botén Intercambio Registral, lo que mostrara una

pantalla donde seleccionar el destino del intercambio, seleccionado de los elementos del DCO.

Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comin de Organismos Ea

Listado de oficinas y unidades Sir
Entidad Registral

Codigo Entidad *;

000017381 “
ntidad *:
REGISTRO GENERAL DE LA DIPUTACION DE CORUMA

Unidad de Tramitacion:
Codigo Unidad:

LOZ000015 “
Nombre Unidsd

DIPUTACION PROVINGIAL DE CORURA, A

Figura - Formulario intercambio registral

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

destino del apunte de registro.

Cabe indicar que, se dispone de un enlace en la parte superior derecha de dicha pantalla,
“Listado de oficinas y unidades SIR”, a través del cual se accede directamente a la URL en la
que se podra descargar un Excel con el listado de oficinas y unidades integradas en la

plataforma SIR. Este Excel esta en constante actualizacion.

En caso de no haberse realizado dicho mapeo, o si se desea maodificar la informacion del
destinatario del intercambio, se podran seleccionar la entidad registral, y/o la unidad de

tramitacion, en las ventanas que se muestran al pulsar los iconos correspondientes.
El dato de Entidad Registral destino, seleccionada del DCO, es obligatorio.

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

caracteristicas recordando que no se generaran justificantes en la oficina 900:

e Tener un interesado validado o una unidad administrativa de origen, mapeada con el
DCO.
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LW W W W W
e Tener cumplimentado el campo Asunto o el Resumen.

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

totalidad de los documentos adjuntos no puede superar los 15 Mb.
Para hacer el envio efectivo, se debe pulsar el botén Enviar:

e Si no se cumplen las condiciones indicadas, se mostrara un mensaje indicando los

datos obligatorios.

e Si se cumplen las condiciones para realizar el envio, se muestra un mensaje con el

cédigo del intercambio registral creado.

El estado de los apuntes de registro enviados a intercambio se podra consultar en la bandeja
de salida del intercambio, o seleccionando el enlace Historial de Intercambio Registral en el

arbol de la estructura del apunte.

v Cabe indicar que para evitar problemas a la hora de enviar registros por SIR, solo ser
permitirdn anexar a los registros las mismas extensiones que el SIR permite. Estas son: csig,

docx, jpeg, jpg, odg, odp, ods, odt, pdf, png, pptx, rtf, svg, tiff, txt, xIsx, xml, xsig y csv.

14 BANDEJAS DE INTERCAMBIO REGISTRAL

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

de acciones.

intercambio RegiStral

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

Se podra modificar la bandeja que se quiere visualizar, seleccionando el valor correspondiente

en los filtros mostrados en la parte superior de la pantalla, y pulsando el botén Refrescar.

Deputacién de 900-OFICINA DE INTERCAMBIO
A Coruia o 2 sigem O

#nico § Intercambio Registral

I Entrada VI Pendientes "I

Figura - Filtros de bandejas de intercambio registral

14.1 BANDEJA DE ENTRADA INTERCAMBIO REGISTRAL

En la bandeja de entrada se mostraran aquellos mensajes recibidos desde el Sistema de

Intercambio Registral (SIR) cuyo destinatario sea la entidad asociada a la oficina del usuario.

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

aplicacion.

# hnicio | Intercambio Registral

Entrada Pendientes ~

Pendientes
Aceptados

Rechazados

Reenviados
Archivados

Ho hay intercambios registrales para mostrar.

Figura - Filtro de bandeja de entrada de intercambio registral

Los posibles estados seran:

o Pendientes: Mensajes recibidos desde el SIR para la oficina del usuario conectado, y

pendientes de tratar.

o Aceptados: mensajes recibidos desde el Sistema de Intercambio Registral para la
oficina del usuario conectado, que han sido aceptados en la aplicacion de registro, con

lo que se ha creado el apunte correspondiente.
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o Rechazados: Mensajes recibidos desde el SIR para la oficina del usuario conectado, y
que ha sido rechazados desde la aplicacion de registro, por ser la documentacion

ilegible u otra causa justificada por la cual se ha realizado dicha accion.

14.1.1 MENSAJES PENDIENTES

Seleccionando los valores Entrada y Pendientes en el filtro de la bandeja de intercambios
registrales, la aplicacion mostrara los mensajes recibidos desde el SIR para la oficina del

usuario conectado, con estado Pendiente.

4 Inicio / Intercambio Registral

I Entrada Vl Pendientes VI
Volver REICe: I Busqueda Avanzada

@ Aceptar £ Reenviar @ Rechazar
Numere de Registro Original # Fecha de Registro 4 Tipo de Registro Entidad de Origen 4% Documentacion Fisica Estado % Fecha de Estado E
D 110110218 03-10-2014 14:25 ENTRADA Requerida PENDIENTE 21-02-2022 12:25 0

Un intercambio encentrado.

Figura - Mensajes pendientes del intercambio registral

Sobre dichos mensajes se pueden hacer las siguientes operaciones:

14.1.1.1 Aceptar mensaje de intercambio registral

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

el registro a aceptar y pulsar en Aceptar.

# Inicio / Intercambio Registral

I Entrada Vl Pendientes “I

Volver  Refrescar [V EVAELEELES
© Aceptar < Reenviar @ Rechazar

Numero de Registro Original ¢ Fecha de Registro $ Tipo de Registro Entidad de Origen % Documentacion Fisica Estado % Fecha de Estado ]

110110218 03-10-2014 14:25 ENTRADA Requerida PENDIENTE 21-02-2022 1225 (]

Un intercambio encontrado.

Figura - Aceptar mensajes de intercambio registral

MANUAL: MANUAL DE USUARIO DE REGISTRO
TEDeC24-MU-AIM-Manual de usuario de Registro.docx Pagina 59 de 92


../../../../../../../Downloads/TEDeC24-MU-ATR-Pautas%20para%20el%20diligenciado%20de%20planeamiento%20urban%C3%ADstico_V1.docx

Expediente: PC0.001.2020.00362 (b C 0 n C e l lo

Deputacion
DACORUNA & Di*ital

A continuacion, el usuario debera seleccionar, de entre los libros de entrada sobre los que tiene

permiso, aquél en el que se creara el nuevo registro recibido por intercambio registral.

ISeiecciona el libro en &l que se crearan los registros aceptados
Lioro de Entrada

Lizro Entrada Telemanca

Liro de entrada GTT

Lo de antada BOP

Acaptar | | Cancelsr

B Aceotar 2 Resowiar @ Rechazs
Mimere de Registro Original ¢ FechadeRegistro £ Tipo de Registro Entidad de Origen ¢ Docomentacion Fisica Estado & Fechade Estade ¢
#  201960000000013 ENTRADA Ragistm Ganeral del Ayuntamisnto de Catarmoi@ No fisne PENDENTE DR01-2019 1421 o
ENTRADA Registro Ganaral del Ayurtamiarto do Catarroa Cornplgmertaria PE ' o
ENTRADA Registm Genersl del Ayuntamiento de Catarmo@ Comglementaria PE o

3 irerzambios enconirados, mostranto todes ios intercamibios

Figura - Seleccion del libro para aceptar mensaje de intercambio registral

Una vez que el mensaje sea aceptado, desaparecera de la bandeja actual, y podra ser

consultado en la bandeja de entrada Aceptados.

14.1.1.2 Reenviar mensaje de intercambio registral

Cuando el destinatario del mensaje de intercambio registral recibido no es correcto, o se quiere
concretar mas la unidad receptora, el usuario puede optar por reenviar dicho mensaje a otra

oficina destinataria.

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

# Inicio / Intercambio Registral

I Entrada Vl Pendientes VI
Volver Refrescar Bisqueda Avanzada

@ Aceptar @ Rechazar

Numero de Registro Original %+ Fecha de Registro % Tipo de Registro Entidad de Origen %+ Documentacién Fisica Estado % Fecha de Estado 3

110110218 03-10-2014 14:25 ENTRADA Requerida PENDIENTE 21-02-2022 12:25 (i}

Un intercambio encontrado,

Figura - Reenviar mensaje de intercambio registral
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A continuacion, el usuario debera seleccionar el nuevo destino del mensaje de intercambio
registral. Para ello, la aplicacion mostrara un buscador sobre las entidades y unidades

recogidas en el Directorio Comun de Organismos (DCO).

Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comin de Organismos
Entidad Registral Unidad de Tramitacion
Codigo Entidad * “ Codigo Unidad “
Mormbee Entedad * Mombre Unidad
Onservaciones

@Aceptsr ORessiy @ Rechazs
Miswro d Registro Original @ FechadeRegisto @ TipodeRegistro  Enfidad de Origen ¢ DocumentacionFisica  Estido ¢ FechadeEstido ¢

®  207990000000018

A0

2 g2l Ayureamiznns de Cataroa o tiene

Ayareamierts de Catamoa Comphemantans

15.03-217 1213 ENTRADA Regste Ganersl sel Ayramisns de Camano Complamanans

1 rtercambics encontados. mostrande todos ko niercaTbios

Figura - Formulario de reenvio de mensajes de intercambio registral

Se podran buscar entidades y/o unidades de tramitacion, tanto por el coédigo como por el
nombre de las mismas, por el operador contiene, siendo la busqueda sensible a

mayusculas/minusculas.

Igualmente, se podran indicar en el campo Observaciones, los motivos por los que el mensaje

de intercambio esta siendo reenviado.

Una vez el mensaje sea reenviado, desaparecera de la bandeja actual
(Pendientes), y se mostrara en la bandeja correspondiente de entrada de

Reenviados con la nueva entidad destinataria.

14.1.1.3 Rechazar mensaje de intercambio registral

En caso de recibirse un mensaje con errores, o cuando el destinatario del mensaje no es

correcto, el usuario puede rechazar el mismo, de manera que éste retorne a su entidad origen.

Para ello, debera marcar el registro a rechazar y pulsar el enlace Rechazar.
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Nimaero de Registro Original & FechadeRegisto ¢ TipodeRegistro  Entidad de Origen & Documentacion Fisica
201990000000018 711 ENTRADA Registro General del Ayuntamiento de Catamojs No tizne L
2019900¢ 014 ENTRADA st General sl Ayunarmiento de Catarroa Complemertara L
2017 ENTRADA Registrc General del Ayuntamiento de Catsroa Complementaria L]
3 intarcambios encontrades. mostrando todos ks intercambios .
Figura - Rechazar mensaje de intercambio registral
La aplicacion mostrara una ventana en la que el usuario podra indicar los
motivos por los que el mensaje va a ser rechazado.
- nterozmble Reg (1]
|.. jIndique &l motivo del rechazo
A
@ Acaptar & Resnviar @ Rechazar
Nimero de Registro Original % Fechade Registro 2  Tipo de Registro Entidad de Origen 2 Documentacion Fisica Estado % FechadeEstado 2
. 201090000000013 ENTRADA Registo General del Ayuntamiento de C: == No tiene a
ENTRADA Registro General del Ayuntariento Complementaria o
ENTRADA Registro General del Ayuntamignto de Catarroia Complementaria L]

Figura - Motivo rechazo del mensaje de intercambio registral

Una vez el mensaje sea rechazado, desaparecera de la bandeja actual, y se

mostrara en la bandeja de entrada Rechazados.

14.1.2 MENSAJES ACEPTADOS

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

cuyo destinatario es la entidad de la oficina del usuario conectado y que han sido aceptados.
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# Inicio / Intercambio Registral
I Entrada v . Aceptados v I
Volver Refrescar Biisqueda Avanzada
& Archivar
Numero de 2 Fechade . Fecha de -
Registro ¥ Registro ~ Entidad de Origen %+ Unidad de Origen ¢ Estado i T D i + Usuario +
— 202190000000022 04-03-2021 10:01 Registro General del Ayuntamiento de Jun  Ayuntamiento de Jun ACEPTADO  04-03-2021 09'53 000002741_21_00000165 JMORADO (1]
] g Y Y 216
|7‘ 202190000000124 10-03-2021 09:19 Registro General del Ayuntamiento de Jun  Ayuntamiento de Jun ACEPTADO  10-03-2021 09:17 000002741_21_00000184 JMORADO 0
|7‘ 202190000000130 10-03-2021 14:32 Registro General del Ayuntamiento de Jun  Ayuntamiento de Jun ACEPTADC  10-03-2021 1419 000002741_21_00000188 JMORADO 0
— 202190000000138 12-03-2021 09:32 Registro General del Ayuntamiento de Ayuntamiento de ACEPTADO  12-03-2021 0923 000002721_21_00001055 JMORADO [i]
[l g Y ¥ 214
— Catarroja Catarroja
0O 202190000000148 09-04-2021 09:40 Registro General del Ayuntamiento de Jun  Ayuntamiento de Jun ACEPTADO  03-03-2021 14:21 C00002741_21_00000164 CJUSTO [i]
= 202190000000151 04-05-2021 2319 000002741 L01462508 ACEPTADC  29-01-2021 14:39 000002741_14_00000009  SIGEM [i]
[J
M 202190000000156 07-05-2021 11:03 Registro General del Ayuntamiento de Jun  Ayuntamiento de Jun ACEPTADO  11-03-202113:32 Q00002741_21_00000189  SIGEM [i]
0 g Y Y 216
M 202190000000180 02-06-2021 12:55 Registro General del Ayuntamiento de Jun  Ayuntamiento de Jun ACEPTADO  12-03-2021 14:30 000002741_21_00000195 CJUSTO 0
[J
= 202190000000175 13-08-2021 13:50 REGISTRO ELECTRONICO ACEPTADO  13-08-2021 13:49 000002741_19_00000012  JMORADO [i]
[J
202290000000014 22-02-202215:27 Registro General del Ayuntamiento de Jun  Ayuntamiento de Jun ACEPTADO  22-02-2022 1511 000002741_22_00000101  SIGEM 0
0
= 202290000000026 01-04-2022 12:26 Registro General del Ayuntamiento de Jun  Ayuntamiento de Jun ACEPTADO  18-02-2022 11:18 000002741_22_00000095 ROBERTO.DOMINGUEZ (i}
[J

Figura - Aceptados en bandeja de entrada de intercambio registral

Los mensajes de intercambio registral que han sido aceptados, se consolidan en un nuevo
registro de entrada en la aplicacion de registro. Se podran consultar cada uno de dichos

registros, pulsando doble clic en la fila correspondiente al mensaje que lo origino.

En el nodo Comentarios se podra consultar la informaciéon del mensaje original de intercambio
registral que no se corresponde directamente con los campos de un apunte de registro

estandar de entrada.

Responder Registro

Comentarios
A Libro de Entrada prLT;AI:;;TCo;PQ?O 000002741_21_00000165

NUM. REGISTRO INICIAL: REGAGE21E00000023042
Registro

ENTIDAD ORIGEN DEL INTERCAMBIO: 000002741 - REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE JUN B
Expone/Solicita UNIDAD DE TRAMITAICON ORIGEN DEL INTERCAMBIO: LO1181113 - AYUNTAMIENTO DE JUN 4
Comentarios
5 Anexos
= Doc. Inter.

justificante_salida.pdf
justificante_salida xsig
justificante xsig
justificante. paf
ficheroTecnico_metadatado.xmi
Historial de Distribucion
Historial de Intercambio Registral
Historial de Modficaciones

Registros asociados

Figura - Registro creado a partir de un mensaje de intercambio aceptado
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Las entidades y unidades del DCO no se pueden asignar directamente a los
campos Origen/Destino del apunte, que son validados contra unidades

administrativas propias de TEDeC.

14.1.3 MENSAJES RECHAZADOS

En la bandeja de entrada Rechazados se pueden consultar los mensajes de
intercambio registral cuyo destinatario es la entidad de la oficina del usuario

conectado, y que han sido rechazados.

#inicio | Intercambio Registral

I Entrada v' Rechazados vil

Volver  Refrescar  [MEIELIREVAEPZUEY

& Archivar
D Intercambio 4 Entidad de Origen 4 Unidad de Origen % Estado  * FechadeEstado ¢ Fechade Intercambio ¢ Usuario ¢ Comentarios &

O 000002741_21_00000174  Registro General del Ayuntamiento de Jun Ayuntamiento de Jun RECHAZADO  08-03-202113:50  08-03-2021 13:41 Rechazo de prueba €
0O 000002741_21_00000190  Registro General del Ayuntamiento de Jun Ayuntamiento de Jun RECHAZADO  12-03-202109:53  12-03-2021 09:43 rechazo de prueba €@
O 000002721_21_00001062  Regisiro General del Ayuntamiento de Catarroja  Ayuntamiento de Catarioja ~ RECHAZADO ~ 12-03-2021 1016 12-03-2021 10:08 rechazo prueba (i)
0O 000002741_21_00000191  Registro General del Ayuntamiento de Jun Ayuntamiento de Jun RECHAZADO  12-03-202109:53  12-03-2021 09:43 rechazo de prueba €@
O 000002721_21_00001061  Registro General del Ayuntamiento de Catarroja  Ayuntamiento de Catarroja ~ RECHAZADO ~ 12-03-202110:16  12-03-2021 10:09 rechazo prueba (i)
O 000002741_21_00000009 00002741 101462508 RECHAZADO  03-03-202113:02  03-03-2021 12:57 iewws  Techazo prueba [i]

6 intercambios encontrados, mostrando todos los intercambios

Figura - Bandeja de entrada rechazados

Como parte de la informaciéon del mensaje de intercambio, se incluye el texto

que el usuario incluyé como motivo del rechazo, en la columna Comentarios.

14.1.4 MENSAJES REENVIADOS

En la bandeja de entrada Reenviados se pueden consultar los mensajes de intercambio
registral cuyo destinatario era la entidad de la oficina del usuario conectado, pero que esta ha

reenviado a un nuevo destinatario.
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#nicio | Intercambio Registral

I Entrada V. Reenviados VII

Volver  Refrescar  [NEIELIELEVAEIZLES

& Archivar

Fecha de . Fechade a
Estado ¢ Estado ¥ Intercambio T Usuaric & Comentarios ¢

ID Intercambio 4 Entidad de Origen 4 Unidad de Origen s
0O 000000318_17_74145337 REGISTRO ELECTRONICO REENVIADO  12-09-2017 1320  11-09-2017 11:04 parasu [i]
— tramitacion
O 000000316_17_14535630 REGISTRO ELECTRONICO REENVIADO  12-09-2017 13:21  11-09-2017 12:42 parasu [i]
tramitacién
0 000000318_17_43629770 REGISTRO ELECTRONICO REENVIADO 12092017 13:21 11092017 12:28 parasu [i]
= tramitacion
i}

0O 000002741_21_00000173  Registro General del Ayuntamiento de Ayuntamiento de Jun REENVIADO 08032021 13:49  08-03-2021 13:37 Reenvio de
Jun prueba

0 000002741_21_00000193  Registro General del Ayuntamiento de Ayuntamiento de Jun REENVIADO 12032021 12:14  12-03-2021 12:03 ¥ reenvio de coru (i}
= Jun

Figura - Bandeja de entrada reenviados

Dichos mensajes no llegan a consolidarse como registros en los libros del usuario que los

reenvia.

El nuevo destinatario recibira el apunte reenviado en su bandeja de entrada Pendientes.

14.2 BANDEJA DE SALIDA DE INTERCAMBIO REGISTRAL

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

conectado.

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

crearon originalmente en la aplicacion.

Salida Enviados

Libro de Entrada

Figura - Filtros bandeja de salida de intercambio registral

Se pueden enviar a intercambio registral tanto apuntes de registro de entrada como de salida.
Los posibles estados para los registros enviados seran:

o Enviados: Registros enviados al SIR para que los distribuya a su entidad destinataria, y

que estan pendientes de tratar.
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o Aceptados: Registros enviados al SIR y que han sido aceptados en su entidad

destinataria.

e Devueltos: Registros enviados al SIR y que han sido rechazados por su entidad

destinataria.

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

mismos.

14.2.1 REGISTROS ENVIADOS

Se mostraran los registros enviados al SIR para que los distribuya a su entidad destinataria, y

que estan pendientes de ser tratados.

# Inicio / Intercambio Registral
Salida v Enviados v
Libro de Entrada v
Numero de Registre & Fechade Registro % Entidad de Destino # Unidad de Destino % Fechade Intercambio % Estado + Desc. Estado ID Intercambio H
202190000000010 03-03-2021 10:24 Registro General del Ayuntamiento de Jun 03-03-2021 11:07 Enviado ©000011518_21_00001587 0
2021000000001 03-03-2021 11:41 Registro General del Ayuntamiento de Jun 03-03-2021 11:42 Enviado ©000011518_21_00001588 (i)
202190000000012 03-03-2021 11:51 Registro General del Ayuntamiento de Jun 03-03-2021 11:52 Enviado ©000011218_21_00001589 0
202190000000020 03-03-2021 17:42 Registro General del Ayuntamiento de Jun 03-03-2021 17:42 Enviado ©000017891_21_00000006 0
202190000000060 05-03-2021 09:07 Registro General del Ayuntamiento de Jun 05-03-2021 09:08 Enviado ©00017891_21_00000044 (i)
202190000000061 05-03-2021 09:17 Registro General del Ayuntamiento de Jun 05-03-2021 09:17 Enviado ©00017891_21_00000045 0
202190000000062 05-03-2021 09:18 Registro General del Ayuntamiento de Jun 05-03-2021 09:19 Enviado ©000017891_21_00000046 0

Figura - Registros enviados en intercambio registral

14.2.2 REGISTROS ACEPTADOS

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

destinataria.
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# Inicio | Intercambio Registral

salida v Aceptados
Libro de Entrada

B Archivar
[ seteccionar Togos (] quitar seleccion
Numero de Registro ¢ Fecha de Registro ¢ Entidad de Destino 4 Unidad de Destino ¢ Fecha de Intercambio ¢ Estado ¢ Entidad Acept. 1D Intercambio ]
[  202190000000013 03.03-2021 12:16 Registro General del Ayuntamiento de Jun 03.03-2021 12:18 Aceptado 00000 000017891_21_00000000 €
[]  202120000000016 03.03-2021 14:29 Registro General del Ayuntamiento de Jun 03.08-2021 14:29 Aceptado 00000 000017891_21_00000002 €
[]  202190000000017 03.03-2021 14:51 Registro General del Ayuntamiento de Jun 03.08-202114:52 Aceptado 00000 000017891_21_00000003 €

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

14.2.3 REGISTROS DEVUELTOS

Se mostraran los registros enviados al SIR y que han sido rechazados

en su entidad

# Inicio | Intercambio Registral
Salida v Devueltos/Rechazados v
Libro de Entrada v
W Archivar
[ seleccionar Todes || auitar sefeceion
Nimero de Registro ¢ Fecha de Registro $ Entidad de Destino 4 Unidad de Destino & Fechade Intercambio ¢ Estado ¢ Entidad Rech.  ID Intercambio *

‘_‘ 202190000000014 03-03-2021 12:37 Registro General del Ayuntamienio de Jun 03-03-2021 12:37 Devuelto  O0000 ©00017891_21_00000001 (i}
‘7‘ 202180000000018 03-03-2021 16:58 Registro General del Ayuntamienio de Jun 03-03-2021 16:29 Devuelto 0000 ©000017891_21_00000004 (i}
‘_‘ 202130000000021 04-03-2021 09:49 Registro General del Ayuntamiento de Jun 04-03-2021 09°49 Devuelto 00000 000017891_21_00000007 0
'T 202180000000122 10-03-2021 08:15 Registro General del Ayuntamienio de Jun 10-03-2021 08:12 Devuelto 0000 000017891_21_00000087 (i}
‘7‘ 202190000000123 10-03-2021 08:28 Registro General del Ayuntamiento de Jun 10-03-2021 08:49 Devuelto 0000 000017891_21_00000088 (i}
‘7‘ 202130000000140 12-03-2021 10:30 Registro General del Ayuntamiento de Jun 12-03-2021 10:31 Devuelto  ©O0000 000017891_21_00000097 0
] 202190000000141 12-03-2021 10:50 Registro General del Ayuntamiento de Jun 12-03-2021 10:51 Devuelto  O0000. 000017891_21_00000099 (i}

7 intercambios encontrados, mesirando todos les intercambios

Figura - Registros enviados a Intercambio Registral y rechazados en el destino

14.3 BUSQUEDA DE INTERCAMBIOS REGISTRALES

Desde la bandeja de intercambio registral se incluye la posibilidad de realizar
busquedas de intercambios registrales segun los siguientes criterios: tipo de
bandeja, identificador del intercambio registral, estado y libro. Se pulsara el

botén de busqueda avanzada:
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#micio / (Intercambio Registral

I Entrada Vl Pendientes VI
Vover  Refrescar | IEIEVTLEVAEIZNES

@Aceptar  C'Reenviar @ Rechazar

No hay intercambios registrales para mostrar

Figura - Busqueda avanzada en Intercambio Registral

Y se habilitara la siguiente busqueda:

# Inicio | Intercambio Registral

Identificador del intercambio:

Limpiar Blsqueda Simple

Figura - Busqueda de Intercambio Registral

14.4 DETALLE DE INTERCAMBIO REGISTRAL

Desde la bandeja del intercambio registral se permite visualizar la informacién del intercambio

registral, para ello se incluye el botén Mas informacién L junto a cada uno de los registros

listados.
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& Dixital

IganaNGcanor o8l INtArcampio
Nam. Expadiants IRIcIa:
COMgo AsUrTo:

Resuman:

Tipo g8 ragismo:

Faena o&l regismo:

Cedige Entdad Registral Origen:
Codige Entdad Regismral inicial:

Coaigd Unigad Tramitacidn
Qngen:

Codige Entoad Regrsual Desana:

Coaigd Unigad Tramitacidn
Dasmno:
Rararancia Exmama:

Nadmero ds Reglsmo Qngingl:

Tipo 08 ManspoTe:
NOmbne de UEUan0:
COnNTacio o8 usuana:
Aplicacion:
Decumenzacion Nsica:
ObServaciones apunie:

Intarasados

Infarmackan del inferasado:
Thpd 08 DOCUMEnTo:
Razom Sockai:

Informacion gel raglstro

O0O020E31_17_00s00183
Ndm. RegQi&mo:
offedf
ENTRADA Facha de recapcion:
Q01719 14:04 Facha del reqiso Inicial:

Q00002721
O000H0EIT

Enddad Reqisoral Onigen:
Enddad Regismal Inicho:
Unicad Tramiacion
origan:

O00017891
000045 Unigad Tramitacian
~feoatare Dasuna:

201700000037
Ndmero ds Dranspore:
Diawvid Fican Garabal

DEMO
Acompaiia documentacicn fisica complementaria

Namaro de Documenm:  A28400323

Endrad Regésoral DesTno: Regisire General de |y Diputacion de Coruria

Diputacan Provincial de Comuia, A

1590000000014

Facha de anvio:

Calaroja

e oz Canales del Tabila

Nombra: Primar Apaiiiso: Segundo Apaliing:
Pais: Provineia: Cardoba Muricipia:

, : N . Coargo o9

i "

Cddige g8 Pals: Coigo e Provincia: 14 Manizipio:
Dvreccian: G/ GRAN VIA DE SAN FRANCISCO, 8. Coargo Pos@i: 28005
Corme0 elecTnnieo: Talgfono:
Ddreccian alecoimca: Canal prefarene de Direccitn Pasts

comunicacion:
Observaciones:

Infarmachkan del reprasentants dal Interesado:

Tipo o8 DOCUMEnTo: Ndmero ds Documenst:

Razdm Social:
Nombira: Primar Apafiisio: Sequndo Apaliio:
Fals: Provinecia: Memicipia:

., " Cioatgo da

5 ig-
Cogige de Pals: Ciaigo de Provincia: Munizipio:
Direccidn: Cihig Posmi:
Covran slectinica: Telafanio:
i . . Canai prafaranms ds

Dureccidn elecoimica: comunicacian:
Ansxos relaclonados con 8l sxpedisnts:
Nomibre dal fRchert: KA ODservacionas:
Tipo 0o JOCUManID: Doo ularic Vailoaz fagai: Copi

Figura - Detalle Intercambio Registral

15 DISTRIBUCION

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

soporte.

15.1 DISTRIBUCION AUTOMATICA

En el momento de registrar un asiento se repartira de forma automatica a cada uno de los

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

asunto.

15.2 DISTRIBUCION MANUAL

La distribucion manual sélo esta disponible para los usuarios con perfil superusuario o para los

usuarios operadores de registro que tengan permiso para esta operativa.

Para realizar la distribucion manual, se puede realizar desde el formulario de registro.

Numere de registro: 202190000000202 Usuario: SIGEM

7~ Libro de Entrada

Registro Estado:

n® 2021950000000202
Expone/Slicita Fecha de trabajo: 02-12-2021 5]

Campleto Fecha de registro: 12-12:2021 13:58:10

Figura - Distribucion manual formulario registro

O desde la pantalla de resultados de una busqueda de registros de entrada, se seleccionaran

aquellos que se deseen distribuir y pulsamos la opcién Distribuir.

Ir a Registro 1 16 registros encontrados, mostrando del 1 al 16 [ Exp.Excel & Editar 1 Copiar & Imprimir £4 Distribuir & Abrir
D Seleccionar todos D Quitar Seleccidn

Namero de Fecha de Tipo de Referencia de Intercambio

registro ¢ registro ¢ Origen ¢  Interesados 2 Destino ¢  Resumen ¢ Usuario & asunto = Expediente ¢ Estado & registral ¢
R 202100000000362  02-12-2021 42 PRUEBA 3 INTRODUCION SIGEM COMPLETO NO

09:30:27 PRUEBA 2.
,,,,,
M 202100000000353  02-12-2021 PRUEBA SIGEM INCOMPLETO _NO

Figura - Distribucion manual resultado busqueda

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

Grupos v
Departamentos
Usuarios

CTCOARG

D ConsultarDiscapacidad

] cONTRATACION-TECNICOS

(] CONTRATACION-TRAMITADORES
D CuadroDeMando

O DECRETOS_WEY

(] bESPUBLICADORES

[ pisTr 02 S8

Mensaje

Figura - Seleccion destino/s distribucion manual

Cuando la distribucion esta automatizada, en el momento en el que se guarda el destino del
registro, se lanza de manera inmediata. Podemos consultar la distribucion de cada registro en

su historial de distribucion, que se explica en el apartado 18.2 del presente manual.

15.3 BANDEJAS DE DISTRIBUCION

Los registros recibidos por distribucion de las dos formas posibles se mostraran en estado
Pendiente en la ventana que se abre al pulsar la opcion Distribucién que aparece en la barra de

herramientas de la pantalla principal.

Figura - Distribucion de registros
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Se podran consultar los registros que se encuentren en la bandeja de entrada o en la de salida,

a través de la siguiente lista que se despliega en la barra de herramientas principal.

#Inicio | Distribucién

Formularios de consulta:

Entrada ~ Pendiente ~

Volver Refrescar |:|

67 registros encontrados, mostrando del 1 a 10 @ Aceptar @ Rechazar 13 Cambiar destino 2 Redistribuir [3 Propiedades ¢ Comentario

Figura - Bandeja de entrada distribucion

Una vez seleccionada la bandeja, seleccionaremos el tipo de estado en la lista desplegable que

aparece en la siguiente imagen.

# Inicio | Distribucion

Formularios de consulta:

Entrada ~ Pendiente v

Pendiente
Aceptado

Rechazado

T reaistros encontrados.mostrando del 1a 10 & q

Figura - Estados de la bandeja de distribucion

Si seleccionamos el valor Pendiente, Aceptado o Rechazado, aparecera automaticamente la

siguiente pantalla con los registros que cumplen tal condicion.
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# Inicio  Distribucion

Formularios de consulta:

Entrada ~ Rechazado ~

3 registros encontrados, mostrando del 1a 3 @ Aceptar @ Rechazar LI Cambiar destine 2 Redistribuir [3 Propiedades ¢ Comentario
D Seleccionar todos D Quitar Seleccion
Ijiebm F.de TiEpo Origen de pa_s!iriod 0 D;stslinlt:1 0 o
"ig's"o N; de registro ningl[O DeES""D “2“"“’ Rgsumen daislrihu::ii)n :‘Jr;.ls‘l::?huc?t‘): gisl‘:iabuc?b?\ Estado ¢ e:slaiio +
D -} Libro de  202099900000123 28-09-2020 5 3 Oficina sigem sigem Rechazado 25-01-2021
Entrada Rexistro
Telematico
D = Libro de  202100000000069 05-05-2021 11 EJEMPLO  Oficina Distr_Prueba Distr_Prueba Rechazado 06-05-2021
Entrada DE Rexistro
REGISTRO  Xeral
EDUARDO
D = Libro de  202100000000322 18-11-2021 10 2 PRUEBA Oficina Distr_Prueba Distr_Prueba Rechazado 18-11-2021
Entrada Rexistro
Xeral
Figura - Resultado de la distribucion
. . 7 s gt . .
Si seleccionamos el valor ---- aparecera automaticamente la siguiente pantalla con una

busqueda avanzada de registros distribuidos que permite realizar la busqueda por los datos de
la distribucion o por los datos del registro. Dicha opcion también esta disponible pulsando el

botdn Buscar. Se podra buscar tanto por criterios de distribucidon, como por criterios de registro.

B Registros distribuidos - Buscar - Google Chrome — O X

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

e

Buscar por distribucion

Estado gual a LJ v
Fecha de distribucidn gual 3 v

Fecha de estado gual a v

Origen de la distribucion gual a v n

Buscar por registro

MNumero de registro | fgusi= v

Fecha de registro guala v

Origen gual a v n
Destino gual a v n
Tipo de asunto gual 2 v n
Resumen guala v

Remitente guala A .

Figura - Busqueda distribucion
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Desde la pantalla de Distribucidon se pueden realizar diferentes operaciones:

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

estado a estado aceptado.

e Archivar: Sdlo para los registros cuyo estado es Aceptado en la bandeja de entrada.
Cuando archiva uno o varios registros seleccionados desaparecen de la lista de

aceptados y cambia su estado a estado archivado.

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

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

unidad administrativa de destino.

o Propiedades: El usuario puede visualizar los datos del registro distribuido en formato

de formulario.

e Comentario: Si un registro esta rechazado, muestra el motivo del rechazo y puede ser
modificado, y el ancla o boton aparecera habilitado. Si un registro se encuentra en
estado Pendiente o Aceptado muestra el comentario que se ha realizado al hacer la
distribucion manual y, en caso de que la distribucion haya sido automatica, muestra el
mensaje Distribucion Automatica. En este caso no se permite modificarlo, por lo que el

ancla estara deshabilitado, pero si permite visualizarlo.

También se visualiza el comentario si seleccionamos el registro y pinchamos con el

botdn derecho sobre la fila correspondiente.

e Ordenar: Existe la posibilidad de ordenar los resultados de la busqueda pinchando

F

sobre el icono # . Si pinchamos una sola vez, la ordenacion sera ascendente, si
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volvemos a pinchar, la ordenacién sera descendente. Si volvemos a pinchar, la imagen

sera la primera pero la ordenacién sera la ultima que se haya realizado.

No existe la posibilidad de ordenar por varias columnas. Cuando se selecciona una

columna, se quita la seleccion de la columna anterior.

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

ordenan todos los registros del resultado de la busqueda.

Para volver a la pantalla principal de registro, el usuario pulsara el botén Volver.

16 BUSQUEDA DE REGISTROS

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

sin importancia de que sea mayusculas,mindsculas ,con y sin acentos ).

16.1 BUSQUEDA SIMPLE

Para realizar una busqueda simple, una vez seleccionado un libro de entrada o de salida, se
cumplimentaran el o los campos por los que se quiera realizar la busqueda y se pulsara el

botdén Buscar.
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Q, Buscar 2 Limpiar Q, Buscar Ultimo 1% Ordenar Q Avanzada

Nimero de registro Contiene b
Fecha de registro Igual a v 02-12-2021
Usuario Igual a h

Fecha de trabajo Igual a v
Oficina de registro Iqual a v n
Estado Igual a A

Origen Igual a v n
Destino lgual a h n
Interesados Contiene ~

NIF/CIF Interesados Contiene w

Tipo de asunto Igual a v n
Resumen Contiene e

Referencia de Igual a v

Expediente

Intercambio registral lgual a v ”
Registro original lgual a v

Figura - Formulario de busqueda simple

Si no se introduce ninguna condicion de busqueda, es decir, no se cumplimenta ningun campo
y se pulsa Buscar, la aplicacion mostrara todos los registros del libro seleccionado. Si el
numero de registros resultante es muy elevado, el sistema muestra un mensaje de aviso, para

que se incluya alguna condicion en la busqueda, que restrinja este numero.

Cada campo lleva asociado operadores de busqueda: igual a, distinto de, contiene, mayor que,
menor que, mayor igual que, menor o igual que, o. De esta forma se pueden construir

expresiones que permiten localizar un registro facilmente.
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Mimero de registro Contigns r
Igual a
Fecha de registro Distinto de
Mayaor que
Menor gue
Usuaria Mayor o igual que
Menor o igual gus
Entre
Fecha de trabajo Eriia
Oficina de registro Igual a ¥

Figura - Operadores de un campo de busqueda

En el caso del operador “Entre” los dos valores a tener en cuenta en la busqueda se escribiran

separados por un punto y coma.

En el caso del operador “O” los valores a tener en cuenta en la busqueda se escribiran

separados por un punto y coma.

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

16.2 BUSQUEDA AVANZADA

En la busqueda avanzada se pueden realizar busquedas mas complejas combinando los
operadores légicos ‘y’ y ‘0’ para definir busquedas sobre varios campos. Se utilizan los botones
+ y - para afiadir y eliminar condiciones respectivamente. El buscador es diacritic-insensitive

(busqueda sin importancia de que sea mayusculas,minusculas ,con y sin acentos ).

Q, Buscar & Limpisr 1% Ordenar 0, Simple

Campo Operador Valor Mexo

Figura - Formulario busqueda avanzada
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El boton Limpiar, que aparece en los dos tipos de busqueda, vacia los campos del formulario

por los que se realiza la busqueda.

El boton Ordenar, que aparece en los dos tipos de busqueda, permite definir la ordenacién en
la que queremos listar los registros obtenidos como resultado de la busqueda. Por defecto, la

ordenacién se hace por Numero de Registro de forma ascendente.

Mediante los botones Agregar, Agregar Todos, Quitar y Quitar Todos cambiamos el criterio
de ordenacion. Por defecto, el orden que aparece en los campos es ascendente (ASC),

pulsando doble clic sobre los campos cambiamos la ordenacion a descendente (DESC).

Campo Operador Valor Nexo

Himers dz registra v Igusla v o v 2

Ciizina de registro ¥ Igusla ¥ n LAl

Distinto de

Mayor que
Mayor o igusl que
Menaor que

Menor o igual que
Contizne

Figura - Ordenacion de busqueda

La aplicacién mostrara el resultado de la busqueda en formato lista, mostrando los datos mas

relevantes de un registro.

#inicio / Libro de Entrada | Resultado biisqueda

Nuevo registro Formulario Volver

Ir a Registro | 1 u 167 registros encontrados, mostrando del 1 al 16 [ Exp.Excel (& Editar 4 Copiar & Imprimir £4 Distribuir B Abrir
] seleccionar todos [] Quitar Seleccién » W
g 5 Fecha de Tipo de Referencia de Intercambio
"é"“‘““ de registro registro ¢ Origen ¢ Interesados ¢ Destino ¢+  Resumen $ Usuario ¢ asunto 3 Expediente & Estado ¢ registral ¢
202000000000005 18-06-2020 5170 SDFDSFDFVDSF SIGEM INCOMPLETO  NO
14:45:04
202000000000015 02-07-2020 SIGEM INCOMPLETQ  NO

08:29:23

Figura - Resultado busqueda en formato tabla
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Desde esta ventana de resultados se podra:

Dar de alta un nuevo registro con la opcién Nuevo registro.
Formulario: Visualizar el formulario del registro seleccionado.

Volver: Retrocede a la pantalla anterior de formulario de busqueda.
Exp. Excel: Permite exportar a un documento Excel el listado completo.

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

seleccionado.
Distribuir: Realizar una distribucion manual de registros.
Abrir: Pasar registros cerrados a estado completo y permitir su modificacion.

Editar: Para cambiar sin salir de la lista, el Origen y Destino de un registro. Se
seleccionara un registro de la lista, haciendo clic con el ratén sobre el cuadrado que se
muestra a la izquierda del N° de Registro y se pulsara el botén Editar. Se muestra la

siguiente pantalla, de seleccion de Origen y Destino.

Seleccione el campo a editar

® Ongen O Destino

Establezca la nueva unidad origen

Cadigo:

Figura - Editar origen o destino

Documentacion Anexa: Si un registro tiene algun fichero anexado, se muestra la
imagen de un clip, mostrandose este campo vacio en caso de que el registro no tenga

documentacion anexa.
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Ir a Registro 145 u 167 registros encontrados, mostrando del 145 al 160 [A Exp.Excel [# Editar 4 Copiar & Imprimir 2 Distribuir B Abrir
Seleccionar todos Quitar Seleccidn M« »
Numero de Fecha de Tipo de Referencia de Intercambio
registro ¢ registro ¢+ Origen 4  Interesados & Destino & Resumen & Usuario ¢ asunto ¢  Expediente Estado & registral &
202100000000354  02-12-2021 PRUEBA PRUEBA 2, AAAAA SIGEM INCOMPLETO  NO
09:54:14
202100000000355  02-12-2021 PRUEBA PRUEBA 2, AAAAA SIGEM INCOMPLETO  NO
09:56:55
2021UUUUUUUU35E 02-12-2021 3 PRUEBA PRUEBA 2, AAAAA 3 TEST SIGEM 6 COMPLETO NO
10:01:37
I 2021UUUUUUUU357 02-12-2021 2 PRUEBA PRUEBA, PRUEBA 3 SOLICITAR ACCESO  SIGEM COMPLETO NO
11:25:16 AL EXPEDIENTE

Figura - Documentacion adjunta al registro

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

con los nombres de los documentos.

Ir a Registro| 145 u 167 registros encontrados, mostrando del 145 al 160 [ Exp.Excel & Editar 1 Copiar & Imprimir £ Distribuir B Abrir
Seleccionar todos Quitar Seleccion M 4 » MW
Namero de Fecha de Tipo de Referencia de Intercambio
registro ¢ registo ¢ Origen ¢ Interesados ¢ Destino Resumen ¢ Usuario ¢ asunto ¢  Expediente ¢ Estado ¢ registral ¢
202100000000364  02-12-2021 PRUEBA PRUEBA 2, AAAAA SIGEM INCOMPLETO  NO
09:54-14
202100000000355  02-12-2021 PRUEBA PRUEBIA 2, AAAAA SIGEM INCOMPLETO  NO
09:66:56
R 202100000000356 __ 02-12-2021 3 PRUEBA PRUEBA 2, AAAAA 3 TEST SIGEM 6 COMPLETO  NO
1001
J Justificante20211202-104419 |
Justificante20211202- 104319 | | 5 PRUEBA PRUEBA. PRUEBA 3 SOLICITAR ACCESO SIGEM COMPLETO  NO
2516 AL EXPEDIENTE

Figura - Informacién documento anexo a registro

e Ordenar: Existe la posibilidad de ordenar los resultados de la busqueda pinchando
sobre la imagen. Si pinchamos una sola vez, la ordenacion sera ascendente. Si
volvemos a pinchar, la ordenacion sera descendente. Si volvemos a pinchar, la imagen

sera la primera pero la ordenacién sera la ultima que se haya realizado.

Existe la posibilidad de ordenar por varias columnas. La prioridad la marcara el orden en el que

se seleccionen las columnas.
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La ordenacion se realiza en todos los registros del resultado de la busqueda, por lo que se

mantiene al realizar la paginacion.

17 CONSULTA DE APUNTE DE REGISTRO

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

Intercambio Registral.

17.1 HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Cuando un registro se ha guardado, aparecera el boton Historial de Modificaciones, en el que
podremos ver cada modificacion que ha sufrido el registro. Cuando seleccionamos Historial de

Modificaciones nos aparecera a la derecha el listado de las mismas.

Responder Registro Conf. registro

( Usuario Fecha de Modificacion Campo Modificado
SIGEM 02/12/2021 10:44 Tipo de asunto
AT SIGEM 02/12/2021 10:44 Destino
n°: 202100000000356
Expane/Solicita SIGEM 02/12/2021 10:44 Resumen
Comentarios SIGEM 02/12/2021 10:44 Documento insertado
5 Anexos SIGEM 02/12/2021 10-44 Estado
B Justificante20211202-104419 SIGEM 02/12/2021 1044 Origen
Justificante20211202-104419 pdf SIGEM 02/12/2021 1044 Documento insertado
Historial de Distribucion
Histarial de Intercambio Registral

Histarial de Modificaciones

Registros asociados

Figura - Historial de modificaciones

En ella aparecera el usuario que realizé el cambio (Usuario), la fecha en la que se produjo el

cambio (Fecha de Modificacién), y el nombre de campo que se modificd (Campo Modificado).

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

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

que tiene después del cambio (Valor nuevo).
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# Libro de Entrada Usuario Fecha de Modificacion Campo Medificado

B SIGEM 08/02/2021 13:04 Documento insertado
Registro Valor antiguo Valor nuevo
n°: 202130000000003 DOCUMENTO: note xml INSERTADO POR SIGEM
Expone/Solicita = SIGEM 08/02/2021 13:04 Documento insertado
Comentarios Valor antiguo Valor nuevo
DOCUMENTO: note xsig INSERTADO POR SIGEM
E Anexos
= SIGEM 08/02/2021 13:06 Resumen
Documento
Valor antiguo Valor nuevo
Justificante_SIR PRUEBA
Historial de Distribucisn SIGEM 08/02/2021 13:05 Documento insertado
Historial de Intercambio Registral SIGEM 08/02/2021 13:05 Estado
Historial de Madificaciones SIGEM 08/02/2021 13:05 Origen
Registros asociados SIGEM 08/02/2021 13:05 Destina
SIGEM 08/02/2021 13:05 Acompahzta doc. fAsica requerida
SIGEM 08/02/2021 13:05 Acompahzta doc. fAsica complementaria
SIGEM 08/02/2021 13:05 Remitentes
SIGEM 08/02/2021 13:05 No acompalta doc. fAsica ni otros soportes
SIGEM 08/02/2021 13:05 Documento insertado
SIGEM 08/02/2021 13:06 Documento firmado

Figura - Datos de modificaciones

17.2 HISTORIAL DE DISTRIBUCION

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

del estado de la distribucion.

Responder Registro Conf. registro

# Libro de Entrada F. de distribucién Origen de la distribucién Destino inicial de la distribucion Estado Expediente F. de estado

= 26-07-2021 Oficina Rexistro Xeral DISTR_CONTRATACION Aceptado 14-09-2021
Registro Estado F. de estado Usuario Comentarios
n°: 202100000000183 Pendiente 26-07-2021 SIGEM DISTRIBUCION AUTOMATICA
Expone/Solicita Aceptado 14-09-2021 MFBLANCO
Comentarios
= Anexos

Justificanta20210726-135126
=)
Histerial de Intercambio Registral
Historial de Modificaciones

Registros asociados

Figura - Historial de Distribucion
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LW W W W W
17.3 HISTORIAL DE INTERCAMBIO REGISTRAL

Seleccionando el enlace Historial de Intercambio Registral en el formulario del
registro, se mostrara en la parte derecha de la pantalla la informacion sobre el
mismo (fecha de intercambio, estado, fecha de estado, usuario, mas

informacion, trazas).

# / Libro de Entrada / Resultado biisqueda

Responder Registro
A Libro de Entrada Historial del Intercambio Registral de Entrada

Registro Fecha de Intercambio Estado Fecha de Estado Usuario Mas informacion Trazas

Expone/Solicita 403121 953 ACEPTADO 403121 10:01 (i) =
Comentarios
& Anexos
@ Doc. Inter.
Historial de Distribucion

Historial de Intercambio Registral

Historial de Modificaciones

Registros asociados

Figura - Historial de Intercambio Registral

18 CIERRE DE REGISTROS

Se puede realizar la operacion de cierre masivo de registros, es decir, cambiar su estado a

Cerrado. Esta operacion sélo puede realizarse sobre registros en estado Completo.

Una vez cerrados los registros, no se puede realizar ninguna modificacién sobre ellos ni se

pueden editar.

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

cerrar.

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

en el rango establecido. Pulsar el botdn Aceptar para realizar la operativa.

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

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

maxima de cierre de registros.

Establezca la fecha de la relacion
[ =3

Fecha: Seleccione un fipo de informe

18-11-2019 n
- ® Relaciones diarias por destino
Relaciones diarias por origen

Establecer filtro por rango de horas

Seleccione un informe

= RELACION DIARIA POR DESTINO DO REXISTRO DE ENTRADA

Desde:
00:00
Hesta:
00:02
Cierre de registros
Cerrar registros diarios © Cerrar registros en rango de fechas
Desde:
Hasta -}
la unidad destino {opcional)
Cédigo

4

Figura - Cierre de registros

Existe la operativa de abrir registros que han sido cerrados previamente. Esta operativa solo
puede ser realizada por un usuario con perfil superusuario y supondra el cambio de estado del

registro a Completo y podra ser, de nuevo, modificado.

Registras[l | Ir | Registro1-16de16a] » M
Doe  Wgmerode registro Fecha de registro
anex 8 ot FQnederOBY Gigen ®  Interesados ® Destine @ Resumen ¢
04-09-2017 APELLIDG1 APELLIDO2,

Figura - Apertura de registros

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

Existe la posibilidad de generar informes sobre los registros con condiciones sobre los campos
que aparecen en el formulario de la pantalla. Para acceder a esta pantalla debemos

seleccionar un libro de registro y pinchar en el ancla Informes en el menu principal.

& Inoo & E i | irtormes 0 yuda
= -
Ambtho de |a conculta: v
Himeno da nagloiro ot v
Focha ds regictro qual 2 v n
Uruaris ual 2 v
Focha s treajo qual 2 v n
Ofiaina de registr ual 2 v n
Ettado qual 2 v
Crigan qual @ v n
Desting @ v n
Intare cacoc Contiena v
HIF/CIF inderpsador Conbena v
Tipc de acunta usl a v n
Recumen Cantiana v
Refaranicia de Expadiers atls v
Intsrosmbia ragicéral iqual a v v
Regictra criginal atls v

Figura - Generacion de informes

Los informes a generar pueden ser sobre los registros del libro seleccionado, sobre los
registros de todos los libros abiertos del mismo tipo (Entrada o Salida) que el libro de registro
seleccionado o sobre los registros de todos los libros del mismo tipo que el libro seleccionado.
La opcion se selecciona en el combo Ambito de la consulta de la pantalla. Para generar el
informe pulsamos el botdn imprimir y aparecera la siguiente ventana para seleccionar el tipo de
informe. Comprobaremos que se generan bien todos los tipos de informes con los criterios de

filtrado y opciones seleccionadas previamente.
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Seleccione un tipo de informe

® Listados
Certificados
Relaciones diarias por destino
Relaciones diarias por origen

Seleccione un informe

® LISTADO XENERICO DO REXISTRO DE ENTRADA

Figura - Seleccion tipo de informes

Mediante el botén Limpiar se vaciaran los valores de los campos del formulario. Al pulsar sobre
el botén Volver, accederemos a la pantalla desde la que hayamos accedido a la pantalla de
informes (esto es, a la busqueda simple o a la busqueda avanzada). El buscador es diacritic-
insensitive ( busqueda sin importancia de que sea mayusculas,mindsculas, con y sin

acentos ).

20 RELACIONES

Desde la pantalla inicial, pulsando sobre la opcion del menu inicial de Relaciones, una vez que

se ha seleccionado un libro de registro, se obtiene la siguiente ventana.
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Establezca la fecha de la relacion

T

Fecha: - - -
e11.2018 Seleccione un tipo de informe

# Relaciones diarias por destino
Relaciones diarias por origen

Establecer filtro por rango de horas

Desde: Seleccione un informe
00:00

# RELACION DIARIA POR DESTINO DO REXISTRO DE ENTRADA

Hasta:

0820

Cierre de registros
Cerrar registros diarios © Cerrar registros en rangoe de fechas
Establezca la unidad destino (opcional)
Desde: i
Cadigo n Hasta: i

Figura - Pantalla de relaciones

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

e Se establece la fecha de la relacion y existe la posibilidad de establecer un rango de

horas en ese dia activando la opcién habilitada para ello.

o Existe la posibilidad de seleccionar la unidad administrativa de destino de los registros

que queremos obtener en el informe.

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

informe de la ventana.

En esta pantalla también se realiza la operativa de cierre de registros, que se trata en el punto

10 de este manual.

21 INTEGRACION CON EL REGISTRO ELECTRONICO DE
APODERAMIENTO

La aplicacion de Registro unicamente se integrara con REA en modo

informativo, permitiendo realizar una consulta a REA entre un par de personas
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interesado- representante. Poderdante en representacion de persona fisica y

apoderado sin representacion.

211 CONSULTA DE APODERAMIENTOS EN REA DESDE REGISTRO

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

informativa.

Para poder comprobar si existe una relacion de representaciéon o apoderamiento entre dos
personas podremos comprobarlo en el registro en el campo de interesado en el cual, en caso

de haber representante, figurara.

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

que se consideren oportunos y pulsamos el botén buscar. Se selecciona el tercero y se afade.

Nimero de registro: 2018000000003 Usuario: SIGEM

Estado: Completo Fecha de registro: 18-11-2010 12:08:06

Fecha de trabajo: 13-11-2012 -

Ofigina de registro: 000 Q OFICINA REXISTRO XERAL

Origen: n

Interesados:

Interesado Direccion Representante

PRUEBA 1 PRUEBA 2, DIRECCION 5 Sads 15180 A PRUEBA1 PRUEBAIT, ORIOM 147 - OLEIRO Rianxo 15828 A
FRUEBAD Corufia FRUEBA1 Corufia

Figura - Acceso a terceros

Para comprobar si en el Registro Electréonico de Apoderamientos (REA) consta la relacion de
representacion entre las dos personas, se selecciona el interesado marcando la casilla que

esta a la izquierda del nombre y se pulsa el botén Consultar REA.

MANUAL: MANUAL DE USUARIO DE REGISTRO
TEDeC24-MU-AIM-Manual de usuario de Registro.docx Pagina 88 de 92


../../../../../../../Downloads/TEDeC24-MU-ATR-Pautas%20para%20el%20diligenciado%20de%20planeamiento%20urban%C3%ADstico_V1.docx

Expediente: PC0.001.2020.00362 @ c 0 n c e l l o

Deputacion
DA'CORUNA & Di*ital

|nlel’esad03 Val IdadOS & Altz personz fisica |t &ta persona juridica

Bisqueda ds interesados

Tipo de bisqueda Persona fisica M

N° de identificacion
Nombre
Primer apellido

Segundo apellido

Interesados anadidos al registro . . . . - . .
Q Consultar REA & Editar # Seleccionar direccidn [ Eliminar A Subir w Bajar

Interesado Direccion Representants Direccion

PRUEBA 1 PRUEBA 2. FRUEBA D DIRECCION B Sada 15160 A Conufia PRUEBA1 PRUEBA1. PRUEBA1 ORION 147 - OLEIRO Rianxo 15828 A Corufia

Un interesado encontrado.

Figura - Consulta REA

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

del apoderamiento:
Interesado/Poderdants
NIF/NIE/CIF Nombre 0 Razon Social

025357412 REA REA, REA

Representante/Apoderado
NIFMNIE/CIF Nombre o Razon Social

99999999R EIDAS CERTIFICADO , PRUEBAS

Procedimientos autonzados

Fecha inicio Fecha fin

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

terrestre, para la
realizacion de
determinadas
actividades.

Figura - Informacién sobre apoderamiento REA
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Expediente: PC0.001.2020.00362 ‘b c 0 n c e l lo

Deputacion
DA'CORUNA & Di*ital

Podemos ver en mayor detalle los tramites permitidos en cada uno de los procedimientos:

Interesado/Poderdante

NIFMNIE/CIF Nombre 0 Razon Social

025357412 REA REA, REA
Representante/Apoderado

NIFMNIE/CIF Nombre o Razén Social

99993999R EIDAS CERTIFICADO , PRUEBAS

Procedimientos autorizados

Fecha inicio Fecha fin

Codigo Descripcion apoderamiento  apoderamiento
512 Procedimiento curso 22/06/2018 21/06/2023 & \er
Ruth 2018 edicitn 2 00:00:00 00:00:00 tramites

ps,rrr!'%lgﬂ';;

Codigo  Descripcion

4 Recibir notificaciones

[¥5]

Proceder al abono de cualquier obligacion de pago a la Hacienda
Plblica.

1 Cualguier actuacion administrativa excepio las comrespondienias
al codigo 2, 3, 4 y 5 de este recuadro

2 Desistir de solicitudes y renunciar a derechas.

i

Cobrar cualguier cantidad liquida de la Administracion Pdblica

Figura - Informaciéon sobre apoderamiento REA

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

Apoderamiento, la fecha de inicio y fin del apoderamiento.

Si no existiera un apoderamiento entre ambas personas se muestra un mensaje indicativo,

como se puede comprobar en la siguiente imagen:
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Expediente: PC0.001.2020.00362 Deputacién C 0 n C e l lo

DACORUNA & Di*ital

nteresado/Poderdante
NIF/NIE/CIF Nombre o Razon Social

02535741Z REA REA, REA

Representante/Apoderado
NIF/NIE/CIF Nombre o Razon Social

123456783N NOMBRE APELLIDO APELLIDO

No existe apoderamiento para la relacion interesado/representants

Figura - Mensaje de no existencia apoderamiento

22 REGISTRO BLOQUEADO

22.1 INDICAR AL USUARIO LOS REGISTROS BLOQUEADOS

Al dia de hoy muchos Ayuntamientos de la provincia detectan la necesidad de tener

informacién sobre los registro bloqueados, para que su trabajo no sea retrasado.

Como solucién se ha anadido un mensaje informativo en la parte superior del registro que

indica el motivo de su bloqueo.

A continuacion, se detallan los motivos por los que un registro se puede mostrar como

bloqueado:

e Bloqueado por un usuario, indicando el nombre del usuario

 Libro de Entrada El registro estd bloqueado por el usuario jparadelo

Registro

n: 2021000000026 Hinergidalregiatio: 202100000000226 Usuariod KMARTINEZV

Expone/Solicita

Comentarios Estade. Incompleto Pechaldalingistio: 10-11-2021 11:19:27 =
B Anexos .

Historial de Distribucion A 10112021 =

Histerial de Intercambio Registral Oficina de registro:

Historial de Modificaciones oo 2 OFICINA REXISTRO XERAL

Registros asociados Origen: a

Figura - Mensaje de registro bloqueado por usuario

MANUAL: MANUAL DE USUARIO DE REGISTRO
TEDeC24-MU-AIM-Manual de usuario de Registro.docx Pagina 91 de 92


../../../../../../../Downloads/TEDeC24-MU-ATR-Pautas%20para%20el%20diligenciado%20de%20planeamiento%20urban%C3%ADstico_V1.docx

Expediente: PC0.001.2020.00362 (iﬂ C 0 n C e l lo

Deputacion
DA'CORUNA  &DDixital

e Bloqueando por estar distribuido y estar la distribucién aceptada

A Libro de Entrada El registro esta bloqueado debido a una distribucién

Registro
s": 201690000000002 Ul S 201630000000002 e MARIALUISA BARUS
Expone/Solicita
Comentarios Estde. Completo EechaliciegSto) 05022016 13:55:21 -
Bl Anexos .
Historial de Distribucién BT 05-02-2016 =
Historial de Intercambio Registral Oficina de registro: a0 @ OFICINA DE INTERCAVEIO
Historial de Modificaciones
Registros asociados Origen: a

Figura - Mensaje de registro bloqueado cuando distribuido

e Bloqueado por haber sido enviado por el SIR

Responder Registro
A Libro de Entrada El registro esté bloqueado por pertenecer a un intercambio registral

Registro
n‘: 202190000000074 Hiineo el Bgistin: 202190000000074 (I e JMORADO
Expene/Solicita
Comentarios Estado; Completo bechaideteqistro: 12.08-2021 10:34:34 =
B Anexos .
Historial de Distribucisn AT 12:08-2021 &8
Historial de Intercambio Registral TR —
Histerial de Modificaciones oo < OFICINADE INTERCAMBIO
Registros aseciados Origen: DES a DESCONOCIDO
Interesados %) o

Figura - Mensaje de registro bloqueado por SIR
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