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El objetivo del presente documento es describir desde el punto de vista funcional el
moédulo de Registro de la aplicacién TEDeC. TEDeC es plataforma de Tramitacion
Electronica elegida por la Diputacion de A Coruia, como solucidén integral para la
tramitacion electrénica de los procedimientos administrativos, que fomenta Ia
interoperabilidad entre administraciones mediante su adaptacién a estandares de
comunicacién, asi como la reutilizacién de recursos e informacion publica.

Dicha plataforma estd conformada por distintos mddulos funcionales que dan cobertura
al ciclo de vida completo de la gestién administrativa: registro telemdtico, 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 aplicacién de Registro
Presencial.
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El Registro de Entrada/Salida de TEDeC es la solucién para la informatizacién de los
registros de entrada y salida; proporciona funcionalidades de gestién de toda la
documentacién 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 especificacién SICRES (Sistemas de Informacion Comun de Registros de
Entrada y Salida), en su version 3.0.

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

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 Interconexion de Registros (SIR).

La existencia de un Directorio Comun de Organismos (DCO) es esencial para la correcta
operativa del SIR. Este directorio recoge Organismos y sus unidades administrativas, asi
como Oficinas de registro y de atencién al ciudadano, y la relacién 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,
ademads de estar configurada la integracion con el SIR, y haberse realizado los mapeos de
unidades administrativas y oficinas propias de la aplicacion, con las correspondientes del
DCO, a través de la herramienta de Administracion de Registro.
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Tras la actualizacién de la plataforma TEDeC, el usuario seguird accediendo a TEDeC a
través del acceso directo configurado en su escritorio o en la lista de favoritos, tanto a la
herramienta de Registro como de Tramitador de Expedientes.

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

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

Aplicaciones de Gestion del Ayuntamiento

Aplicacién de Registro Configuracion de la Aplicscién oe Archivo.

— Registro Presencial 3 Aplicacién de Archivo

I

Tramitacion de Expedientes Documentos de Expedientes
Gestion de Tramites de Expedientes Buscador de Documentos de Expedientes

Figura 1.- Acceso a Registro o Tramitacion de Expedientes

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

Monoentidad: acceso estandar, con identificacion a través de usuario y contrasefia.
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.
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Seleccione la entidad

Entidad

Auditorio de Galicia

Idioma

Castellano

Entrar

Actualizar

Figura 2.-Seleccion de entidad o ayuntamiento

Haciendo clic en el menu desplegable se mostrara una lista de las entidades o

ayuntamientos que podemos utilizar.

Seleccione la entidad

Entidad

Auditorio de Galicia

Auditorio de Galicia
Concello de Rianxo
Concello de Sada
Concello de Teo
Consorcio de Turismo
Macomunidade Tambre
Mancomunidade Ferrol

Entrar

Figura 3.-Menu desplegable de entidades

Se selecciona el ayuntamiento adecuado y se pulsa Aceptar.

A continuacidn se accede a la pagina de identificacion habitual donde se introduce el

usuario y contrasefia.

Introduzea su usuario y contrasena.

Usuario

Contrazeiia

‘INICIAR SESION| limpiar

Figura 4.-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 continuara con su trabajo habitual.

Si el usuario selecciona una Entidad o Ayuntamiento erréneos, TEDeC no permitird 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 continuacién, debera pulsar en la opcién GESTION que se encuentra, de
nuevo, en la parte superior derecha de la pantalla.

() ADMINISTRACION & GESTION

Figura 5.-Enlace de desconexion de aplicaciones
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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.

Méquina de
?TEDEC Concellos

SIGEM, SIGEM (sigem) - 000 - OFICINA REXISTRO XERAL

Registro de salida
U Lioro e salida

Figura 6.-Pantalla principal de la aplicacion de registro

Obsérvese que en la barra de contexto de la aplicacion aparece el usuario que ha
accedido a aplicacién, 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 aplicacién es acceder al Registro de
Entrada o al Registro de Salida, seleccionando uno de los libros correspondientes.

Se supondrd 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:

SIGEM, SIGEM (sigem) + 000 - OFICINA REXISTRO XERAL
 Inicio > Libro de Enrada

Q buscar 7 timpior € Buscar Gtimo 3 Ordenar & Avanz

[ —

DR AR I A R A RN A I In e
) P

Figura 7.-Formulario de busqueda simple
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Ejecutar una busqueda de registros, utilizando los campos del formulario y pulsando
el botdén Buscar.

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

o“on ", n

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

Limpiar la pantalla con los datos de la ultima busqueda realizada, seleccionando el
botdn Limpiar.

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

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

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

Acceder a las bandejas de Intercambio Registral, en caso de que esté habilitada esta
funcionalidad en el sistema.

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

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

ar Méquina de
EDeC Concellos

SIGEM, SIGEM (sigem) + 000 - OFICINA REXISTRO

® Inicio * Libro de Entrads

Figura 8.-Cambio de oficina

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

- ~
@ Cambiar oficina - Geogle Chrome E@ﬁ
& https://sigem-lousame.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/dlglist.htm
Descripcion
100 OFICINA REXISTRO DEPUTACION
ooo OFICINA REXISTRO XERAL
1-2de2
[ IL

Figura 9.-Oficinas asociadas al usuarios

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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Méquina de

o
OTEDeC Concellos
SIGEM, SIGEM (sigem]

w Inicio *

Figura 10.-Cambio de oficina

De esta manera el usuario podrd cambiarse a otra oficina que tenga asociada y realizar
operativas desde esta otra oficina.
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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 aplicacién, una vez
seleccionado el libro con el que se va a trabajar.

SIGEM, SIGEM (sigem) A DE INTERCAMBIO

Remitentes: Q

M. regisro angnai:

Figura 11.-Formulario nuevo registro

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

En la parte izquierda de la pantalla se mostrard 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:

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

Comentarios.

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

Pulsando sobre el iconoF| se maximiza el formulario. Si se vuelve a pinchar sobre él,
se restaura el formulario de registro a su tamano original.

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:

Campos del registro que rellenara la aplicacion automaticamente: Numero de
Registro, Usuario, Estado, Fecha de registro, Fecha de trabajo y Oficina de Registro.
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Campos que deberd 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@ 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 notificacién para el registro
concreto que mantendra la administracidon con el interesado (medios postales o
telematicos).

El campo Remitentes se podra rellenar manualmente o seleccionarlo de la base de
terceros, seleccionando el campo Habilitar validacion personas (Ventana de
configuracidon Conf. Registro, seleccionando el ancla Configuracion o bien activando
el icono g, )

Fismitznts Q, i

Interesado Direccion Represamntante Direccion

Figura 12.-Remitentes del registro

Una vez habilitada la opcion Habilitar validacion 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 tabulacién, la aplicacidn validara dicho valor de la siguiente forma:

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

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

En caso de que sdlo exista una persona con estas condiciones, se incluird 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
condicion para seleccionar el que se desee. Y, en caso de que no exista ninguna persona
con estas condiciones, aparecera la siguiente ventana con la posibilidad de dar de alta
una nueva persona fisica o juridica.

"

Mo se han encontrads resultados. éDeses dar de altz un interesado?

& MNueva parsona fisica sl Nueva persona juridica

Figura 13.-Ventana creacion de remitente
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Para acceder a la aplicacidon de terceros es necesario pulsar sobre el icono de la lupa del
campo Remitentes. Se mostrard la siguiente pantalla:

Interesados validados & Alta persona fisica e Alta persona juridica
Biasqueda de interesados © Buscar @ Cerrar

Tio ds bissueds

Ne ce dentficadién [Comtiens ¥ [

]
Nembre [Contiene ¥ ][ ]
]
]

Brimer zpellido [Centiene ¥ [

Segundo apelido  [Contiene ¥ ||

Interesados afiadidos al registro Q Consultar REA Editar @ Seleccionar direccién X Eliminar 2 Subir Bajar

Ne hay datos para mostran.

Figura 14.-Gestion de terceros

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

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

Cuando hablamos de eliminacion 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).

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

Bisqueda de interesados. & Buscar @ Cerrar

Tio de bisqueda

ne de identificacidn  [Contiene ¥ |

Nombre [Contiene ¥ ][

Primer apellida [Contiene — ¥1[

Segunde apslide  [Conmene [

Figura 15.-Formulario busqueda de terceros

Si se selecciona la opcidn de buscar personas fisicas, la busqueda se puede realizar por
Ne@ de identificacion, Primer apellido, Segundo apellido y/o Nombre.

En cambio, si la busqueda es de personas juridicas, ésta se realizard por N2 de
identificacion y/o Razon Social.

Pulsando el botén Buscar,@ se realizara la busqueda con los criterios establecidos.
Sobre los resultados obtenidos, se podra seleccionar aquél a afiadir como interesado,

pulsando el iconof correspondiente. También se podrd editar la informacion del
tercero, antes de anadirlo como interesado al registro, a través del enlace .
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cadigo Descripcién Direccién fisica Direccién telematica

it

32112290N PEREZ CABRERA, ANA MARIA

32787864F PEREZ AGUIAR , MARIA SUSANA RUA AREAL 1 ESC 1 PLA 3 1 Oleiros 15172 A Corufia o ¢
09297952H PEREZ ALONSO, ANA MARIA o
76359950M PEREZ BAfIA, ANA [+
448061545 PEREZ BARCIA, ANA a
33204407L PEREZ BARRERA, ANA [+
327685230 PEREZ BERGONDO, SUSANA RUA RIO MINO & 4A LA BARCALA Cambre 15660 A Corufia a
32802152N  PEREZ BUGALLO, ANA AVD. FONTECULLER 15 1° Cullerede 15174 A Corufia o
76462907M PEREZ CAAMARO, CIPRIANA CALLE FRANCISCO ANDONAEGUI 2 1° A Pasaia 20110 Guipuzcoa o

o

o

324276400 PEREZ CARRIL, ANA MARIA

47 terceros encontrados, mostrando 1 de 10.

[Primera/Anterior] 1, 2. 3, 4, 5 [>/>>]

Figura 16.-Resultado busqueda de terceros

Una vez afiadido el tercero al registro, y seleccionado el mismo[#|se podran editar los
datos del interesado, pulsando sobre el enlace Editar

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

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

Con las flechas Subiré= 'y Bajarg7, se podra modificar el orden de los interesados
anadidos al registro.

Interesados validados & Alta persona fisica @ Alta persona juridica

Bisqueda de interesados @ Buscar Q Cerrar

Tigo de bisaueds  [persons iea[=]
Ne de identificacidn m|

|
Nombre [contiene  [=]| |
|
|

Primer apellido M|
Segundo apellido m|

Interesados afiadidos al registro Q Consultar REA . Editar @ Seleccionar direccion X Eliminar &5 Subir 7 Bajar
Interesado Direccién Representante Direccién
PEREZ PEREZ, ANA RUA DA LAGOA N1 Outes 15233 A Corufia [ +]

Un interesado encontrado.

Figura 17.-Interesados afiadidos al registro

Para todas estas operaciones, en caso de que no haber seleccionado ningln interesado,
se obtendrd un mensaje informativo del tipo: “Debe seleccionar al menos un interesado/
representante” o “seleccione un interesado”.

e Para crear una nueva persona fisica, tras seleccionar el enlace Alta persona
fisica, se habilita el siguiente formulario:
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Persona fisica | Guardar »| Cerrar

Tipo de documents  [NIF v |

N de identificacidn |:|

Primer apellido

Segunde apellida

I
I

MNombre | |
I

Tipe de notificacion -- seleccione un tipo - ¥ |

Figura 18.-Nueva persona fisica

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

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

En caso de existir en la base de datos de terceros un interesado con el mismo tipo de
documento y el mismo numero de identificacidn, la aplicacidn mostrard un mensaje
indicando esta circunstancia y no permitird al usuario continuar con la creacién del
tercero, puesto que ya existe.

[©

Persona fisica Il Guardar  [x] Cerrar
Tipe de documente [ NIF Ll

N2 de identificacidn

Primer apellido [T2JES |

Segunde apellido [LESTOM |

MNombre [MaRIA |

Tipe de netificacion  [postal T

Figura 19.-Coincidencia persona fisica

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

Direcciones fisicas o Postales, o modificar los datos de identificacion:
Figura 20.-Notificacidn alta persona fisica
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Persona fisica i Guardar  [x] Cerrar
Tipo de documents  [NIF ¥]
M2 de identficacién 793272188
Primer apellido raJESA |
Segunde apellido [FUENTES |
Mombre [MaICa |
Tipe de notificadién  [Postal T |
Direccionas postales Otras direcciones
Direccion postal «| Anadir

Mo hay direcciones postales para mostran

En la pestaiia Direcciones postales, pulsando el botén Afadir, se habilitard el formulario
para dar de alta una nueva direccién postal.

0

Persona fisica i Guardar || Cerrar

Tipe de documents  [WIF ¥ |

M? de identificacidn

Primer apellido MaJESA |

Segundo apellido [FUENTES |

Mombre [MAICA |

Tipe de notificacidn [ Postal T |

Direcciones postales Otras direcciones

Direccion postal & Aceptar € Cancelar
Direccién

S I e—

Ciudad [-- Selecrione una ciudad -- v |
Provincia [& Corufia T |
Pais [Espana v |

Figura 21.-Seleccién de direccion postal persona fisica

Tras introducir los datos de la direccidn, pulsando Aceptar se creara la misma.
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Persona ﬁEiCa H Guardar W Carrar
Tipo de documents  [NIF v |
MN% de identificacién  [793272188
Primer apellido [TAIESA |
Segundo apellide [FUENTES |
MNombre [MaICA |
Tipe de notificacidn [ Postal Y|
Direcciones postales Otras direcciones
Direccion postal Anadir
Direccidn C.postal Ciudad Provincia Pais
AVENIDA 15160 Sada A Espana Principal
SADA Y SUS Corufia “ Elimi
CONTORNOS o
1830D
3

Figura 22.-Direccion postal persona fisica

Una direccidn postal se podra editar, pulsando sobre el valor de la columna Direccidn
(que se encuentra en negrita), marcar como Principal- = o EliminarI .

En la pestafia Otras direcciones, pulsando el botdén Afadir, se habilitard el formulario
para dar de alta una nueva direccion, que serd de uno de los siguientes tipos:

Teléfono fijo.

Teléfono movil.

Correo electrénico.

Fax.

Direccidn electrdnica unica.

Comparecencia electrénica.
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Persona fisica

Tipe de documenta
N% de identficacicn
Primer apellido
Segunde apellida
Nombre

Tipe de notificacian

Direcciones postales

Otras direcciones

Tipo

Direccidn

|l Guardar

[MIF

fraJESA |
[FUENTES |
[MaICA |
[ Postal T |

V]

Otras direcciones

& Aceptar

x| Cerrar

© cancelar

[ seleccione um tipo -

il

Figura 23.-Otras direcciones persona fisica

Tras introducir los datos de la nueva direccién, pulsando Aceptar se creard la misma.

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

el valor de la columna Tipo,

marcar como Principal o Eliminar .

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

Persona juridica

Tipe de documents
MNE de identificacian
Razon sodal

Tipe de notificacddn

e Guardar

[c1F

[ ]

¥]

x| Cerrar

| -- seleccione un tipo - ¥ |

Figura 24.-Nueva persona juridica

El campo Razon Social es obligatorio; y en caso de seleccionarse un valor para el Tipo de
documento, también serd obligado cumplimentar el N2 de identificacion. El valor
introducido para este campo se validara en funcidn del tipo. En caso de que el formato
introducido no sea el adecuado, se mostrard 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”.
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Una vez introducidos los valores, se pulsara el botén Guardar para dar de alta la nueva

persona.
ig

Persona juridica i Guardar

.| Cerrar
Tipe de decumentz [ CIF ¥ |
MN® de identificacidn  [B7o549547
Razon sodal AFTSL
4
Tipe de netificadion [ Telematics v
Direcciones postales Otras direcciones
Direccion postal Aniadir

Mo hay direcciones postales para mostran
Figura 25.-Notificacion alta persona juridica

Si se introduce un N2 de identificacion que ya exista en el sistema, se mostrard un
mensaje indicando de esta circunstancia y no permitira al usuario continuar con la
creacion del tercero, puesto que ya existe.

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

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

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

Interesados validados @ Alta persona fisica @ Alta persona juridica

Busqueda de interesados

Tipo de bisqueda  [persona fisica ||

Mo de identificacion ‘ Contiene EH |
Nombre ‘CDI‘It\EHE E” |
Primer apellido M‘ |
Segundo apellide ‘ |

Interesados afiadidos al registrn @ Consultar REA 7 Editar @ Seleccionar direccién X Eliminar & Subir 7 Bajar

@ Buscar € cerrar

Interesado Direccién Representante Direccién

D PEREZ PEREZ, ANA RUA DA LAGOA N1 Qutes 15288 A Corufia E
Un interesado encontrado.

Figura 26.-Seleccion de representante de un interesado

Dicho icono habilitard un formulario donde definir los criterios de busqueda para la
persona fisica o juridica a seleccionar como representante.
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Interesados aiiadidos al registro @ Consultar REA . Editar @ Seleccionar direcciéon X Eliminar & Subir 57 Bajar
Interesade Direccién Representante Direccién

] PEREZ PEREZ, ANA RUA DA LAGOA N1 Outes 15288 A Corufia o O PEREZ PEREZ, JUANA

Figura 27.-Representante de un interesado

Al igual que para los interesados, se podra editar , seleccionar una direccion de
notificacién alternativa® o eliminar® , un representante seleccionado de la lista de
interesados afnadidos al registro, marcando su control de seleccién asociado .

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

Una vez se hayan introducido los interesados, vy, opcionalmente, los
representantes de dichos interesados, se volvera a la pantalla de datos del
registro, pulsando el botén Cerrar @

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

@ W Libro de Entrada
Registro
n°: 201600000029093
» Expone/Solicita Comentario
= comentarios
B & Anexos
& Historial de Distribucidn
A& Historial de Intercambio Registral
% Historial de Modificaciones

L@Reglstrus asociados

Figura 28.-Comentarios de un registro

El usuario podra completar este campo con los comentarios correspondientes.
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Si se pulsa esta ancla en la parte izquierda de la pantalla, se muestra el siguiente

formulario:

= W Libro de entrada

Registro Expone

n®: 201600000025093
= Expone/Solicita
= Comentarios
B & anexos

& Historial de Distribucién
L& Historial de Intercambio Registral Solicta

L Historial de Modificaciones
%Registm& asociados

Figura 29.-Expone/Solicita de un registro

El usuario podra completar estos campos con las exposiones vy solicitudes

correspondientes.

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

de herramientas del formulario.

Nimero de regisr:  [2018000000000ST | Ususio: Estzo:

Fecha de registro: [11-04-2018 10:00:13 | Fechadetmbaje:  [11-04-2013
Oficina de ragistro: PD{J | rDFIGNh REAISTRO XERAL |
Orrigen: R |
B P
e R Q |pcms. REXISTARO E INFORMAZION
P
Remitzntes: [ e &
Interesado Direccitn RepresentanteDireccion
TAJES LESTOM, ROSALLIA DE CASTRO Cerceda 15183 A
MARIA Coruria
Direc. Notificacidn: Telematica = Postzl (9]
Tipa de asunio: Q
P
SCLICITA INFORMAZION SOSRE EXFEDIENTE
Resumen:
s
FRisf. Expedienta: | | hE. registro original: | |

Fecha de Reg. original: |

Mimero de transports: |

Tigo de transporte: | | Q Imolucrada en Interc. Registral

Acompania doc. fisica requerida

Eecha del donmmento: Acompania doc. fisica complementania

Figura 30.-Registro de entrada

B mo acompadfia doc. fisica ni otros sopartes
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En la opcion Configuracion 2Conf. Registro se pueden realizar las siguientes operativas,
que permiten establecer la manera en que la aplicacién se va a comportar para el
usuario conectado:

Configurar cperacién de registro - Mozilla Firefox @

sigemn3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/UserConfi

Seleccién de campos de registro a mantener
W] Fecha de reaistro
& Crigen
Wl Destine
[[] Remitentes

M. registro original

Tipo de registro original

Fecha de registro original

Registro original

Tipo de transporte

O

O

O

O

O

[] Mdimero de transporte
[] Tipo de asunto

[] Resumen

[ Referencia de Expediente

[ Fecha del documento

[ Involucrado en Interc. Registral

[ Acompaiia doc. fisica reguerida

[[] Acompania doc. fisica complementaria

[] Mo acompafia doc. fisica ni otros soportes

Configuracidn de operaciones

&1 Habilitar validacién de personas
W] Mostrar el cuadro de didlogo de captura
W] Recordar dltima seleccién de unidades

[ I[

Figura 31.-Configuracion de registro

Mediante la opciéon de Habilitar validaciéon de personas se establece la
validaciéon del remitente o los remitentes incluidos en el registro, a través de la
aplicacién de terceros.

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

Mediante la opcidn 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 botén
para crear un nuevo registro. Este nuevo registro tendrd por defecto los valores, del
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anterior asiento dado de alta, segin los campos que se han seleccionado en el popup
anterior (Configuracion de registro).

REGISTRADOR, REGISTRADOR (registrador) + 000 - OFICINA REXISTRO XERAL

= InicioLibro de Entrada > Nuevo registro

[ Guardar  Limpiar O Imprimir @ Sello [ Compulsa 54 Distribuir . Confi i "D Nueve rggislrnla Inter. Registral
Figura 32.-Barra de herramientas de registro
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Una vez realizado el registro, se habilita la opcién Anexos de la parte izquierda de la
pantalla, para afiadir documentos electrdnicos o escaneados al registro.

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

L Libro de Entrada

Registro
n%: 201800000000009

Expone/Solidta

k

Comentarios
=l ¥ Anexos
Tl iadr documento
facir pagina egictra
fladir anchivo grande
Escansar paging

W2 Hi=y
et Hish

Ll.l Reg

A
’
A

3

Figura 33.-Anexo de documentos

Aiadir documento: Al seleccionar esta opcidn 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

opciéon Adadir pdgina.

l=| Libro de Entrada

Reqistro
n®: 201600000029093

L ExponefSolicita

() c
* Comentanos

CI -
= [{ Muevo documento:

%3 Histo ||

S Historrar oe rmercamoo Regrstral

%4 Historial de Modificaciones

%ﬁREgistras asociados

Figura 34.-Aiiadir documento
A continuacion se incorporard dicho documento a la carpeta.

Aiadir pagina: Seleccionando esta opcién, podemos afiadir directamente el
documento que queremos anexar.
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‘-=| Libro de Entrada

Registro
n?: 201600000029107

= Expone/Solicita
~ comentarios

B ¢ Anexos
Afiadir documento

82 Historial - .
] ] Aniadir pagina
W Histonal -
Escanear pagina
% Historial

;Ia%REgistrns

tral

Figura 35.-Anadir pagina

Se muestra a continuacion el cuadro de seleccién de ficheros (“Examinar”), para
seguidamente escoger el documento a anexar:

@ Carga de archivos - l&]
n\_/ll'\_)_‘|' Escritorio » =2 | +s | | Buscar Escritorio L ‘
Organizar » Nueva carpeta B ~ [ '@:?‘

:: - e — -
~{ Favoritos | Bibliotecas ::‘
& Descargas — || Carpeta de sisterna |
il
Bl Escritorio
i Sitios recientes Tajes Leston, Maria
3) Carpeta de sistema

. Bibliotecas E

S * | Equipo
j Documentos S

=S Carpeta de sistema
=] Imagenes :

o Msica B ..
B2 Videos ~ Carpeta de sisterna !
_ . Add a Device - Officejet 4500
1% Equipo 171 G510a-f
2 05Disk (C:) [J Acceso directo
=w DATOS (D:) 5 . MAutoFirma

Mombre: | - [Todos los archivos ']

[ Abrir |v] ’ Cancelar ]

Figura 36.-Explorador de documentos

Anadir fichero grande: Pemite adjuntar a dicho asiento de registro un fichero de
capacidad hasta 2GB.

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.
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@ Esseguro | https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/ficherosGrandes jsp?session... &,

Méquina de
Concellos

Subida Ficheros

N° Registro: 201800000000008

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

i Soltar fichero aguio

| :
1 1

4 13

[ =
Figura 37.-Afadir archivo grande ()

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

[ subida Ficheros - GW

8 Esseguro | https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/ficherosGrandes jsp?session... &,

Maquina de

OTEDeC Concellos

Subida Ficheros

N° Registro: 201800000000008

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

I m] x|

Se ectd subiendo el siguiente fichero:

« 1142014-ilovepdf-compressed pdf 1%

Figura 38.-Afadir archivo grande ()

Al lado de la barra de progreso aparecen dos botones “Pausa” y m H
“Cancelar”
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Se puede pausar la subida de un fichero grande en cualquier momento, utilizando el

botdn “Pausa”. Al pulsar este botdn, se para de subir el fichero pero se mantiene le
progreso.

T ———— IR

8 Esseguro | https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/ficherosGrandes.jsp?session... &,

3 Méquina de
OTEDeC Concellos

Subida Ficheros

N° Registro: 201800000000008

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

Se estd subiendo el siguiente fichero:

«  1142014-ilovepdf-compressed. pdf 2%

Figura 39.-Afadir archivo grande (llI)

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

pulsara el botdn continuaruy la subida continuard normalmente.

Puede ocurrir que un usuario cierre la ventana de subida de ficheros grandes
mientras se esta subiendo un fichero. En ese caso, el usuario debe volver al registro al
que estd anexando el documento y pulsar la opcién de “afiadir archivo grande”
nuevamente. En la ventana de anexado de ficheros grandes, se mostrara los documentos
gue se estaban subiendo anteriormente por si se desea continuar la subida.
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[ Subida Ficheros - Google Chrol el i

@ Esseguro | https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/ficherosGrandes.jsp?session... @

Maquina de

=]
OTEDeC Concellos

Subida Ficheros

N° Registro: 201800000000008

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

Puede continuar con la subida de los siguientes ficheros:

« 1142014-ilovepdf-compressed. pdf

I e e o T S o o oo e A
i Soltar fichero agui o ]
1 1
| |
| |
b o o o o o o o4
[l »

Figura 40.-Aiadir archivo grande (IV)

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

. _
[&] Subida Ficheras - Gaogle Chrol E=SFeT )

@ Esseguro | https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/ficherosGrandes jsp?session... &

Maquina de

o]
OTEDeC Concellos

Subida Ficheros

N° Registro: 201800000000008

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

Puede continuar con la subida de los siguientes ficheros:

«  1142014-ilovepdf-compressed pdf

L 1] x|

Se esta subiendo el siguiente fichero:

«  1142014-ilovepdf-compressed pdf 7%

Figura 41.-Anadir archivo grande (V)
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En cualquier momento el usuario puede cancelar la subida de un fichero grande. Este no

se afiadird a TEDeC y no aparecera en pendientes la préxima vez que se abra la pestana
de subida de ficheros grandes. Una vez cancelado se mostrard el siguiente mensaje:

[#] Subida Ficheros - Gmml

@ Esseguro | https;//tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/ficherosGrandes.jsp?session.. &,

=~ Méquina de
GTEDeC Concellos

Subida Ficheros

N° Registro: 201800000000008

Para subir ficheros grandes debe soltar en el cuadro gris el fichero que desea o buscarlo ensu
equipo. Puede pausar v continuar |a descarga cuando desee.

Puede continuar con la subida de los siguientes ficheros:

« 1142014-ilovepdf-compressed pdf

« 1142014-ilovepdf-comprassed pdf - Documento cancelado

Figura 42.-Aiadir archivo grande (VI)

Se borran automaticamente los ficheros pendientes si estos no han sufrido cambios en
los ultimos 15 dias.

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-
1.2.0".

= ﬂ Libro de Entrada

Reqgistro
n?: 201600000029093

= Expone/Solicita

= .
* Comentarios

= @ Anexos S
EEdp Afiadir documento
. .| Afadir pagina
U Histarial —

SCanear pagina

Whistorial| — — g

L Historial
%F{Egistrcu Tt

Figura 43.-Escanear pagina
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Una vez pulsado el botdn de escanear pdgina, se muestra la ventana del componente de
escaneado. En dicha ventana se debe escoger el perfil de escaneado a utilizar y
posteriormente pulsar el botdn escanear.

Escaneado de archivos — — - &J
Escaner: |Officejet 4500 G510g-m TWAIN |v ‘ Perfil de escaneado: | Perfil basico :
Tipo Nombre Tamafio Ver Eliminar =
-
| Salir | ‘ Subir Archivos | | Agrupar Lote | ‘ Escanear

Figura 44.-Escanear documento

Una vez escaneados los documentos se podran realizar las siguientes tareas.

e De forma individual:

Visualizar alguno de los documentos escaneados. €»

Eliminar el documento x

e De forma colectiva:

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

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

escaneado.
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Escaneado de archivos

Tgees B s ome se e

By

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

Perfil de escaneado: | Perfil basico =

Tipo

PDF

PDF

Hombre

20161207150852upUcB.pdf

20161207151053075c8.J.pdf

Tamafio Ver Eliminar

X

27 KB

%X

27 KB

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

Figura 45.-Escanear documento (I1)

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

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 operacidn, también podra eliminar el documento asociado a dicho
registro.

Cambiar nombre: Se podrd cambiar el nombre del documento anexado antes de
pulsar el botdon guardar del registro. Una vez pulsado el botdn guardar, después de
afiadir el documento, el nombre no podra ser modificado.

El componente de escaneo “addon-scan-1.2.0” permite definir perfiles de captura, en los
gue se configurardn aspectos como resolucién y formato de las imagenes a obtener.

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

Al seleccionar la opcion de menu Configuracion 2>Configuracion escaner, se muestra una
ventana donde se informard de la aplicacion a ejecutar. Si chequeamos la opcién de
recordar la eleccidn para los enlaces sigemscan, dicha ventana no volvera a aparecer en
el futuro.

Figura 46.-Lanzar aplicacion
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i Lanzar aplicacién - —— - & |

Este enlace debe ser abierto con una aplicacidn.

Enwviar a:

“C:A\Program Files (x86NSIGEM\SIGEMS can\addon-scan-1.2.0.exe™ "%1"

Elegir una aplicacign i

Recordar mi eleccidn para los enlaces sigemscan.

Esto puede cambiarse en las preferencias de Firefox.

[ Aceptar ] [ Cancelar

Automaticamente se abrird la ventana de configuracidn de perfiles de escaneado.

Configuracién de perfiles escaneado ﬂ

Lista de perfiles de escaneado

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

Perfiles:

Salir || Eliminar || Detalle || Afiadir

Figura 47.-Configuracion perfiles escaneado

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

Pulsando el botén Afiadir, se habilitara una ventana donde dar de alta un nuevo perfil.

Figura 48.-Configuracion nuevo perfil
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Detalle de perfil de escaneado

Escaner:
Nombre:
'l Formato de Color:
Resolucion (ppp):

Duplex:

Carga Automatica:

Perfil de escaneado

Officejet 4500 G510g-m TWAIN

Perfil basico
Blanco y Negro b
200 -
[

Volver Guardar

Escaner: por defecto aparece el escaner predeterminado en el PC.

Nombre: Denominacion que se asignara al nuevo perfil.

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

seleccionado.

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

Duplex: Si el escaner lo permite, define que el escaneo se harda en modo duplex

(doble pagina).

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

r

Configuracién de perfiles escaneado

=)

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

Figura 49.-Perfil creado

Pdgina 35 de 84



fy)

Deputacién
DA CORUNA
Una vez definida la configuracién del perfil, se debera pulsar el botdn Guardar para dar

de alta el mismo.

Sobre los perfiles existentes se podran realizar las siguientes operaciones:
Detalle: Abre la ventana de edicién de la configuracién del perfil, permitiendo su
modificacién.

Eliminar: Borra el perfil seleccionado.

Pulsando el botén Salir se cerrara la ventana de configuracion de perfiles.
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El registro de TEDeC, incorpora la funcionalidad de la Compulsa de documentos.

La Orden ITC/1475/2006, de 11 de mayo, del Ministerio de Industria Comercio y
Turismo, regula la Compulsa Electrénica 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 electrénica 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 electrénica 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 electrénica.

El procedimiento para compulsar electrénicamente documentos originales en papel
sera:

Digitalizar los documentos originales.
Firmar documento digitalizado.

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

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

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 aplicacién, por la que se regula la presentacion de
solicitudes, escritos y comunicaciones ante la Administracién General del Estado, la
expedicién de copias de documentos y devolucidon de originales y el régimen de las
oficinas de registro.
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Para compulsar un Registro, se debe tener instalado y configurado el componente de
escaneado. Los pasos a seguir serian los siguientes:

Realizar el proceso de digitalizacion segln se ha explicado en el apartado de
escanear pagina de este documento.

Una vez subidos los documentos escaneados se deberan firmar los mismos. Para
ello es indispensable tener instalado en el Pc autofirma en su versidon 1.4.2 (el
proceso de instalacion se debe realizar en modo administrador) y un certificado
electrénico o DNIe en vigor.

ig Guardar g Limpiar @ Imprimir ; Sello [ Compulsa

<] X Libro de Entrda Nimero deregisve: B | Usumic: [SiEM | Eswm: pomPLETO ]
jistro
':i?'mlmmmwsl Facha de regitro: 11-04-2018 10:00:13 = Fecha de trabajo:

Expone/Salicita Ofcnadersgisne: 100 PG RERSTRORERAL |
Comentarics

= Orige Q |

= rigen 4

& Ansxos

& Historial de Distribucién Destine: D Q lﬁm REXISTAO E INFORIMACICN P
4

A& Historial de Intercambic Registral

& tistarial de Modificaciones Fiamitantes: [ e &
klREgiStl’CS asociados Interesado Direceitn RepresentanteDireccion
TAJES LESTON,  ROSALIA DE CASTRO Cerceda 15185 A
MARIA fi
Direc. Notificasisn Telemztica C Fostzl

Tigo de asunio: O.|
A

[SOLICITA INFORMACION SOSRE EXFEDIENTE

Razumen:

P

T — T B
LR —

T
Tederwmnspre | |g eleesosnine Regeml

Azompziia doc. fisica requenidz

Fecha del document Acompafia doc. fisica oomplementaria
= Mo acompadia doc. fisica ni wos sopartes

Figura 50.-Compulsa

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

— — o —
Morilla Firefox s p—
e pand /SIGEM Regn P SEZEB754A52CODEFI4ES1 29442D8 FolderView=1&Archiveld=18tArchiveName=Libro de |
| AL
Esta pagina inicia 5 su de do. Una
vez haya escaneado y subido el documento, éste aparecerd a
continuacién para ser firmado. Es preciso que tenga instalade el -
companznts de sscancade. ‘ [jGuardar _ Limpiar [ Imprimir g, Sello [[ ) Compulsa] &g Distr
[camcerar— M L [ReaisTRADOR | .. . [owplETo |
Escaneado de archivos - —— =
Escaner: |Officejet 4500 G510g-m TWAIN : Perfil de escaneado: |Perfil basico ﬂ
Tipo Nombre Tamaiio ver Eliminar =

a

r [ sair_|[ subirarchivos | [ AgruparLote || Escanear

Figura 51.-Iniciar captura
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. )
Mocilla Firefol e — - )

=

Se ha recuperado correctamente el documento escaneado. A continuacian
puede realizar la previsualizacion y firma del mismo. Es preciso que tenga
instalado el componente de Autofirma.

]:I Frevisualizar documento

sigem3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/compulsa.jspise

[Gamcsiar= b

Figura 52.-Firmar documento

Una vez digitalizado el documento a firmar, aparecerd la siguiente ventana
informativa. Tendremos la opcién 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 (:) 1 o |

Confirme el certificado pulsando Aceptar. 5i no es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar.

NOMBRE " " 00 fengea sy ) " anv L - NIF...
Emisor: CA Pruebas ICM Desarrollo. Uso: Autenticacién
Valido desde: 05/12/2011 hasta 03/12/2021

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar || Cancelar ‘

Figura 53.-Seleccién de certificado
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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:

El fichero PDF firmado.

El justificante el fichero compulsado.

u' Libro de Entrada

Registro
n°: 201600000029099

= Expone/Solicita
%7 Comentarios
B &7 anexos
= _'Du:Eurnentu:u Compulsadao
qume‘u‘E OsCxDWs10AxBnk4
UpU',me‘u'E OsCxDWs10AxBnk4
43 Historial de Distribucidn
“& Historial de Intercambio Registral
%4 Historial de Modificaciones
1% Registros asociados

Figura 54.-Documento compulsado
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Para permitir al usuario especificar la validez de la documentacién que se envia al SIR, se
ha incluido la posibilidad de indicarlo a la hora de firmarlo.

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

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

Se debe seleccionar una de las opciones de firma.

* Firmar: Cuando se selecciona esta 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 opciéon cuando no se pueda
verificar que el documento entregado por el ciudadano sea un original.

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

* Firmar copia electrénica auténtica: Cuando se selecciona esta opcion se firma el
documento con la misma validez juridica que el original. Esta 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 opcién, 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 electrdnica auténtica
Documentos escaneados Copia o Copia electrdnica auténtica
Documentos compulsados Copia compulsada
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Dependiendo del formato del documento a firmar, se obtendran los siguientes
resultados de firma:

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

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

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

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

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

L W] Libre de Entrada

Registro
n*: 201600000029099

& Expone/Solicita
5 comentarios
B &7 Anexos
E [ 'Documento Compulsado
Dpuuwmvan:mnwu OAxE
DDL xBnk
A&} Historial de DY
& Historial de I
& Historial de v Eiminar

:L:u Registros aso

[nfo Doc y Firmas

Figura 55.-Informacion documentos y firmas

Esta opcién muestra en pantalla las propiedades del documento electrénico. Si el
documento que se estd comprobando es un pdf firmado, se muestran datos de las
firmas: firmante, fecha de firma,... 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
gue permite descargar el contenido firmado.
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En las siguientes imagenes se muestra la informacidon de firma de un documento
compulsado (pdf) y un documento xsig.

Propiedades Documento Electrdonico

Nombre: puyKmV20s0xDWs10AxBnK43ELNLGLP
Tipo Documento: Fichero Técnico
Tipo Validez: Copia compulsada

Comentarios:

Firmas

PAdES - 07/12/2016 - 17:32:15

Figura 56.-Informacion de documento electrénico pdf

Propiedades Documento Electronico

Nombre: t=t_dobleFirma.xsig
Tipo Documento: Documents adjunte al formulario
Tipe Validez: Criginal

Comentarios:

Firmas

¥ades - 22/03/2017 - 16:00:08 - [NOMBERE PEREZ GONZALEZ ALBERTC - MIF 00000001R]
Xades - 22/03/2017 - 16:23:24 - [NOMERE PEREZ GOMNZALEZ ALBERTO - MIF 00000001R]

Ver contenido firmado

txt dobleFirma
Figura 57.-Informacién de documento electrénico xsig de tipo técnico

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 pdgina no es un
documento electrdnico”.

Los documentos firmados en tramitador que se registren de salida, no serd necesario
firmarlos para enviarlos al SIR, puesto que el documento ya se encuentra firmado. Un
documento firmado registrado de salida constarda que ya se encuentra firmado en la
aplicacién de registro. Se puede acceder a la informacién de firma del documento con la
opcion “Info Doc y Firmas”.
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A través del Sistema de Intercambio Registral se pueden enviar o recibir registros con
diferentes tipos de anexos dependiendo de como estdn firmados. La informacién de
firma de los documentos se extrae en el momento en que se acepta el intercambio y se
crea el registro en el libro de entrada.

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

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

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
acompafia 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 informacion de las firmas, y si se accede a
las propiedades del documento xsig, se muestra la relacién con el documento original.
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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 Administracidon de Registro).

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

Al modificar o dar de alta un registro, la aplicacidn valida si su fecha de registro es menor
o igual que la maxima fecha de cierre de registros en la oficina en la que estamos
trabajando y, en ese caso, la aplicacidon dard 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 mdxima de cierre de registros, o reabrir previamente los registros cerrados hasta
dicha fecha.

Mimero d=registrs:  [201200000DO00S1 | Usuzdia: EIGEM | Esmo fcowPtETo |
Fecha de regsin: 114042018 10:00:15 = Fecha de mbajo:  |11-04-2018
Oficina de registro: PDQ | FFICIMREK]STHGKERAL |
Origen: Q |
o &
Desting: fE O; |ACTII_5 REXISTRO E INFORMACION
P
Remitentes: | | & 5
Interasado Direccidn RepresentanteDireccion
TAIJES LESTOM, ROSALIA DE CASTRO Cerceda 15185 &
MARIA Coruria
Dinec. Notificzcion Telematicz L) Postal

Tipa de asumeo: Q‘

SOLICITA INFORMACION S0SFEL L FPEDIENTE

e

Resumen:

Tipa de transpote: | | Q

Imvolucrada en Interc. Registral

Acompania doc. fisica reguerida

Facha del docurnsnto: Acompana doc. fisica complementzda

E Mo acompafia doz. fizsicz ni otros sopartes

Figura 58.-Datos de un registro
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Cualquier documento registrado se puede imprimir con el sello del registro. El sello de
validacion debe imprimirse en la primera pagina del documento registrado.

Dicho sello se abre automaticamente con el visor de pdf y posteriormente se imprime
seleccionando la impresora deseada.

Para imprimir el sello de registro tiene que seleccionar la opcién Sello en la barra de
herramientas del registro.

Para configurar el sello, se pulsard en Configuracién 2Conf. Sello y se introduciran los
datos correspondientes en la pantalla:

Configuracion del sello

Formato de fecha: dd MM fyyyy HH:mm:ss
Entrada: Entrada |
=alida: Salida |
Imprimir recuadro:

Imprimir cadigo de oficina:

Imprimir datos del sello en una =ola linea: ]

Introducir ndmero de paginas selladas:

Introducir codigo de unidad destinoforigen:

Justificacion: Centrada

Anchura (mm): 205

Desplazamiento horizontal (mm): i

Desplazamiento vertical (mm): i

Orientacion: 0 -

Figura 59.-Configuracidn sello de registro

Los datos a introducir varian en funcién de la impresora, por ejemplo en la impresora
Zebra GK420t serian los siguientes: anchura (105), desplazamiento vertical (90) y
orientacion (90).

Una vez introducidos los datos se pulsard el boton Guardar.
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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

Esta opcién se encuentra en la barra de herramientas del formulario del registro y se
habilita una vez realizado el registro (Imprimir).

Prushas Concelios

JUSTIFICAMTE DE PRESENTACIONMUSTIFICANTE DE PRESENTACION

hdmero de regin & enirada®ilmens de nesising de entrada; 2 Be00ot000E1

Focha y hom'Dala & hom 17 i il cha 2018 D000

Cipan origendCrgana orixs:

Interesado/interesado

HIFNELCF: mstnm Ciafign postal! 15888

TAJES LESTON, WARLA Lo postal

Paks/Paix Eipiiia
Teddrlono! T
Tiddebonis:

Dircitind FOSALA DE CASTRO Whusniics prni L=

Endomzn: Concedo:
Frosinciad & Corafe
Frosincia

Coimen ahesirtamien/Enenens e endnien MTASESRHOTHAL C0M

Informacidn del registrodinformacion do rexistro
Ao
Ao

RS mien SOUCITA INFORMACION SOBRE LM EXPEDENTE
Rasisma

Documentos anexos/Documentos anexos

ST i T
o
Sa aximnde s Eramnis recSa & slecos de Smpr i J Exaircians o pr sacin » miscios Se momdicitn de
Seasreacis da CocsTenion.
idei 1U0ET040 1008

Figura 60.-Justificante de registro
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En la barra de herramientas del formulario del registro se habilita, una vez realizado el
registro, el botdn Responder Registro el cual nos permite crear, de forma automatica, un
registro de salida a partir de un registro de entrada.

Se ha habilitado un nuevo botdn, para esta nueva accion, en la barra de menu de la
ventana de registro de entrada.

. Sello !-Cnnqnis = Distribuir Responder Registro g Configuracin

] Guardar r Limpiar - Imprimir

Figura 61.- Responder registro

Al pulsar sobre el botdn, se abre una ventana de registro de salida, trasladando los
siguientes campos, si estos estan cubiertos, del registro de entrada:

Nimero de regisrs:  POTB00G00000S1 | Usuario st
Fecha de registro: |11-:4-2\3-1B 10:00:13 | = Fechadetmbajo:  |11-04-2018

OFICIMA REXISTRO XERAL

Cificina de registno: 000

04 PRESIDENCIA
Q\ o

Y
A

RepresentanteDireccion

Interesado Direccitn

TAJES LESTON, ROSALIA DE CASTRO Carceda 15183 &
MARIA Coruria

Direc. Motificacion: Telematics - Prstal
Tino de asunio: E_:g:@ qREﬂNMEIGN. DLEJAS Y SUGEREMCIAS
e
OLEJA
Rezumen:
e
R=f. Expediene: | | 2. regisirno origanal: | |
Fecha de Req. original: | | El

Mimero de transporte: | |

| | Q Imvolucradao en Interz. Registral

Tipo de tansporte:

Acompana doc. fisica reqguernida

Acompania doc. fisica complemantasia

Fecha del documenta:
B o acompafia doc. fisica ni otras sopartes

Figura 62.- Apunte de registro
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* Origen: El origen del registro de entrada pasa a ser el Destino del nuevo registro

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

de salida.
* Remitentes: Se trasladan los interesados y representantes del registro de
entrada al de salida.

Nineroderegises: | | e [ e [ ]

Fecha de regstro: | |E| Fecha de trabajo: | |

Origan: |g( |q SECRETARID XERAL
s
o 04 _PRESIDEMCIA
Drestino: |PR&'I'1T |':'\ -
A
Diestinatanios: [ | q Q’
Interesada Direccidn RepresentanteDireccién
TAJES LESTOM,  ROGALIA DE CASTRO Cerceda 15185
MARIA A Coruria -
Tipo de asunio: | 2
A
[RESFUESTA REGISTRS DE ENTRADA NE 207 000 I00CaT
Resumen:
A
Tiga de trarsports: | Qiimero de transpore:
Comertaria:
S
Oficina de registro:
I | |
Fecha del documento: | |E|

Figura 63.- Respuesta del registro de entrada

En el campo resumen del nuevo registro de salida, se indica el nimero de registro de entrada origen, de la
forma: “RESPUESTA REGISTRO DE ENTRADA N.2...”.
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Para asociar manualmente Registros de Entrada y/o Salida es necesario seleccionar la
opcidn Registros asociados en el registro que queremos asociar con otro u otros
registros.

u' Libro de Entrada

Registro
n®: 201600000029093

= Expone/Solicita
57 comentarios
&7 Anexos
&} Historial de Distribucién
&3 Historial de Intercambio Registral

I

| = . .
= Registros asociados

Figura 64.-Registros asociados

Posteriormente, pinchamos sobre Asociar nuevos registros y aparece la siguiente
ventana donde se introducen los criterios de busqueda de registros a asociar con el
seleccionado. Es obligatorio seleccionar un Libro de registro.

i ]
Asociacion de Registros - Buscar - Moazilla Firefox -— M
sigem3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/getsearchasociacionr
Libro de registra  Igual a v | | a
Mimero de
2 Igual a
regictro o -l |
Fecha de registro  Igual a - | |
Remitente Igual a v | |

Figura 65.-Blisqueda registros a asociar

Esta operacidn podra ser realizada por cualquier usuario con permiso de creacién o
modificacién de registros.
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W Libro de Entrada

Registro
n°: 201600000029093

xpone/Solicita

Comentarios

& Anexos

& Historial de Distribucién

& Historial de Intercambio Registral
 Historial de Modificaciones

15 Registros asociados

Registro Principal
Libro de Entrada

MNiimero de registro

£01600000000045
Oficina de registro : 000 - OFICINA REXISTRO XERAL

Fecha de registro : 04-01-2016 08:31:34

Destino : XTP - SERVIZO DE XESTION TRIBUTARIA
Remitentes : CONCELLO DE MONFERG

Resumen : R/ CERTIFICACION ACREDITATIVA ORDENANZA FISCAL REGULADORA IAE 2016

Libro de Entrada

Nimero de registro |

Fecha de registro : 07-12-2016 10:20:35
Oficina de registro : 000 - OFICINA REXISTRO XERAL

Origen : 5X - SECRETARIO XERAL

Destino : TE - TESOURERIA

Remitentes : PEREZ PEREZ, ANA

Tipo de asunto : FAC - FACTURA

Resumen : FACTURA

Figura 66.-Registros asociados (1)

¥ Asociar Nuevos Registros.

Estado : Completo

Estado : Completo

W2 Eliminar Asociacin

En el ejemplo que aparece en la pantalla anterior, se ha asociado el registro nimero
201600000029093 con el registro 201600000000045, por lo que aparece éste ultimo
como Registro Principal.

Si consultamos el registro 201600000000045 obtenemos los siguientes datos:

W Libro de Entrada

Registro
n°: 201600000000045

xpone/Solicita
= Comentarios
B & anexos
A2 Historial de Distribucion
L& Historial de Intercambio Registral
& Historial de Modificaciones

15 Registros asociados

La eliminacidn de la asociacidn se realiza pulsando Eliminar Asociacion.

Registro Principal
Libro de Entrada

imer de reistro ]

Oficina de registro : 000 - OFICINA REXISTRO XERAL

Fecha de registro : 04-01-2016 08:31:34

Destino : XTP - SERVIZO DE XESTION TRIBUTARIA
Remitentes : CONCELLO DE MONFERD

Resumen : R/ CERTIFICACION ACREDITATIVA ORDENANZA FISCAL REGULADORA IAE 2016

Libro de Entrada

Niimero de registro ‘ Fecha de registro : 07-12-2016 10:20:35
Oficina de registro : 000 - OFICINA REXISTRO XERAL

Origen : S - SECRETARIQ XERAL

Destino : TE - TESOURERIA

Remitentes : PEREZ PEREZ, ANA

Tipo de asunto : FAC - FACTURA

Resumen : FACTURA

Figura 67.-Registros asociados (I1)

J# Asociar Nuevos Registros

Estado : Completo

Estado : Completo

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

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

Para poder realizar intercambios registrales debe estar habilitada dicha funcionalidad en
el sistema, ademads 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 Directorio Comun de Organismos (DCO), a través de la herramienta
de Administracion de Registro.

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

Listado de oficinas y unidades Sir

Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comun de Organismos

Entidad Registral

Cédigo Entidad * Q,
Nombre Entidad *

Unidad de Tramitacién

Cédigo Unidad Q,

Nombre Unidad

| = Emvier— | —Canceter—|

Figura 68.-Formulario intercambio registral

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

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

En caso de no haberse realizado dicho mapeo, o si se desea modificar la informacion del

destinatario del intercambio, se podran seleccionar la entidad registral, y/o la unidad de
tramitacion, en las ventanas que se muestran al pulsar los iconos correspondientes.
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Listado de oficinas y unidades Sir
Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comin de Organismos

Entidad Registral

Cédigo Entidad = loDDoDZ741 o}
Mombre Entidad * Registro General del Ayuntamiento de Jun
Unidad de Tramitacion

Cédigo Unidad Lo1181113 Q

Mombre Unidad Wyuntamiento de Jun

| = Emvar— ] [—cancefar—]|

Figura 69.-Seleccién destino intercambio registral

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

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

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

Tener cumplimentado el campo Asunto o el Resumen.

Un apunte de registro a enviar a intercambio puede llevar documentacién anexa,
siempre que su formato esté entre los admitidos por la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Catdlogo de Estdndares, 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 tamano de la totalidad de los documentos adjuntos no
puede superar los 15 Mb.

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

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

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

cddigo del intercambio registral creado.

El estado de los apuntes de registro enviados a intercambio se podra consultar en la
bandeja de salida del intercambio, o seleccionando el enlace Historial de Intercambio
Registral en el arbol de la estructura del apunte.
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Cuando un usuario de la aplicacién 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.

= [nicg

Nuewo registro Informes Relaciones |:|

Figura 70.-Acceso a bandejas de intercambio registral

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

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

Entrada = Pendizniss -

Figura 71.-Filtros de bandejas de 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 aplicacidn.

Ertrada ~ |

Areptados
M Rechazados

L~

Figura 72.-Filtro de bandeja de entrada de intercambio registral

Los posibles estados seran:

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

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

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

Seleccionando los valores Entrada y Pendientes en el filtro de la bandeja de intercambios
registrales, la aplicacién mostrara los mensajes recibidos desde el SIR para la oficina del
usuario conectado, con estado Pendiente.

Fagicten ® 001 - OFICING D REGISTROI @
= Inicis > Incarcambio Regatral
Emrada: Fendisnies. :
@ Aceptar D Mecmvier (@ Mechazar
[ seleccionar Todes [ Quitar Sebeccisn
= = + Doomontacin Fisic: Btk 3 Facka de Estarte
O 20010033050000111 20-0-2013 17535 ENTRADS typurtemierin de Santander Complementarie FENDEERTE oz iTes @
] 20110093090000142 26-09-2013 17145 SALIDA Comunidad Foral de Navarra Regquerida FENDEENTE ptea0i3ires B

2 intercambins emcontrados, mostrends todos koa ints roambics .

Figura 73.-Mensajes pendientes del intercambio registral

Sobre dichos mensajes se pueden hacer las siguientes operaciones:

15.1.1.1. Aceptar mensaje de intercambio registral

El mensaje de intercambio registral es aceptado, y su informacién se consolidara en un
nuevo registro de entrada en la aplicacién de registro.

Para ello, el usuario conectado deberd marcar el registro a aceptar y pulsar el enlace
Aceptar.

regivbes + D01 - OFICINA DE REGISTROL &

[evma ] [pensenis o1

D Aceptar | T Mawnviar @ mechazer
[ Seleccionor Todes [] Quitar Selaccién

= Inicic > [ninrcambic Ragiztral

& = % [T Tucha do Extarks
20110053030000111 26-09-2013 17:45 ENTRADA Ayuntzmientn de Santsader Complementaria FENDIENTE 26-09-2013 17:45 L]
[m] 20110000030000112 26-00-2013 17:45 SALIDA Camuridad Feral du Havarra Reguarida FENDIENTE 26-09-2013 17:45 L]

Z intercambios encontrades, mostrando todes ks intercambics .

Figura 74.-Aceptar mensajes de intercambio registral

A continuacién el usuario debera seleccionar, de entre los libros de entrada sobre los que
tiene permiso, aquél en el que se creard el nuevo registro recibido por intercambio
registral.

00 - OFIE A DE REGISTRO1

registrn *

salecciona el ibro en el gue se creardin los registros ace ptados

3 Libro de Entrada 2012
(7} Libro de Entrada 2013

Figura 75.-Seleccidn 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.
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Cuando el destinatario del mensaje de intercambio registral recibido no es correcto, o se

quiere concretar mds 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.

regintro + 001 - OFICINA DE REGISTRO1

5 [nicic > [nlurcarbic Ragistral
[Erraia’]
@ Aceptar & mechazar
| Seleccionar Toas L] Quitar Seleccion
* cha do ®  Tpa 4 Doumentacién Fides Eetade % Fecha do Ectade
2011 5555055550111 26-00-2013 27:45 ENTRADA Apurtamienta de Sankander Complenantaria BENDIENTE D£-00-0013 17:45 o
O 20119993030900112 20-08-2013 17:43 SBLITA Comunidsd Foral de Mavarrs Requerida FENDIERTE 26-09-2013 17:43 LL]

om anconkraccs, masktrands lodos ks inbsrcarmbics

Figura 76.-Reenviar mensaje de intercambio registral

A continuacién, el usuario deberda seleccionar el nuevo destino del mensaje de

intercambio registral. Para ello, la aplicacién mostrara un buscador sobre las entidades y
unidades recogidas en el Directorio Comun de Organismos (DCO).

IF] seleccionar Todes ) quitar Salaccién

fhs de Extado
. Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comin de Organismos e

09:49
__________ Entidad Registral

Codigo Entidad * | &

Mormbkra Entidad *

Unidad de Tramitacidn
Cérige Unidad 4
Mormbra Unidad

Observaciones

: Aceplar Cancalar |

Figura 77.-Formulario de reenvio de mensajes de intercambio registral

Se podran buscar entidades y/o unidades de tramitacién, tanto por el cddigo como por

el nombre de las mismas, por el operador contiene, siendo la busqueda sensible a
mayusculas/minusculas.

Busqueda de Entidad Registral en el Directorio Comin de Organismos

Cédigo Entidad *
MNombre Entidad * VIED
[ | [ |
Cldign Momibra

Rasponcable
Q00001620 REGISTRO GENERAL AYUNTAMIENTO DE ONIEDD  Ayuntamiento de Owedo

Un alamanto ancontrado.

Figura 78.-Busqueda sobre el DCO
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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.

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, deberd marcar el registro a rechazar y pulsar el enlace Rechazar.

registrs + 001 - OFCING BE REGISTROL
= Inicio * Intercambio Registral
@ ncetae @ Resewtir
| Seleccionar Tedas [ Quitar Selecciin
Mipraare dy Rygit rp Origine| # Eachs du Rginten ®  Tipodo Regintes Entiled dy riges & Dmcumart aciin Fisics [ TET I Fache de Extedo
20110095030000411 26-03-2013 17152 ENTRADA Ayurtamient- de Szntander Comghementaria FENDIENTE 26-08-2083 17152 ]

[ 201100990200001 12 26-00-2013 17:52 SALTDA Comunidad Farsl de Havarrs Racuarida PENDIEMTE 26003003 17:52 Q

Figura 79.-Rechazar mensaje de intercambio registral

La aplicacion mostrard una ventana en la que el usuario podra indicar los motivos por los
qgue el mensaje va a ser rechazado.

=i Tnicio = [ntercambio Registral

Entrada ] [Fandienies %
) Acaptar 5 memnuiar G Wechazar
Tndique el motive del rechazo [ selacciznar vodos (] quitar seleccidr
s g Resist i Siginal L Etade  ® Fecha e Extat
A 20110093050000111 EL | PENDIENTE 26-09-2013 152 (1]
D 2011009000000011F L | PEMDIENTE 26-00-2013 17152 [ ]

2 intercambiog ance nrados, meatrands todos los inta| Rechazar | Cancelar

Figura 80.-Motivo rechazo del mensaje de intercambio registral

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

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.

regutrs OG- DFIGINA GE REGISTRAL

= Inicio * Ik
IEr\(-scsv Acaptadon  |v

s de Negistrs  Pche ds Negutrs # Entsdad ds Grigsn # undaddsOngen ¢ Estade  Pacheceimisanbie * istesmbc f e ¥
I1MEIE000040 26-00-2013 17:55  REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE DOMDSTIA-SAN SEBASTIAN ACEPTADD  26-00-2003 17:55 1 REGISTRD ¥

Un intercambic encantrada.

Figura 81.-Aceptados en bandeja de entrada de intercambio registral

Pdgina 57 de 84



Fl Deputacién
DA CORUNA
Los mensajes de intercambio registral que han sido aceptados, se consolidan en un

nuevo registro de entrada en la aplicacién de registro. Se podran consultar cada uno de
dichos registros, pulsando doble clic en la fila correspondiente al mensaje que lo origind.

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

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.

sigem  » 001 - OFLCINA DE REGISTRO TARRAGONA ?:
= Inico =Intercambio Registral

%Sellu a Intercambio Registral

B W Libro de Entrada 0
5 mee R ) IDENT. INTEACAMEID: 00002664 _12_ 00000021
Regi 01200100000005 Comentario:
g I LM, REGISTRO INICLAL: 20| 200 0060
& '",".:‘"'a""‘ ENTIDAD ORIGEN: 000084 - REGISTAO GEHERAL DEL AYLIMTAMIENTO
B &7 Anaxos DOF CONOET I SAN SERASTIAN

M2 Higtonial de Distnbucén

UNIDAD TRAMITACION DRIGEN:  LON 200857 - ATUN TAMIENTO DE COMOS TIA-SAH
44 Historial o SEBASTIAN

reambio Registral

ssanes ERTIDAD IMICIAL: 000002634 - REGISTAN GEMERAL DEL AYUMTAMIENTO
DE DONOSTIA 54N SEBASTIAN

& Historial o

t& Registros

Figura 82.-Registro creado a partir de un mensaje de intercambio aceptado

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.

regictra = D01 - OFICINA DE REGIETROL F
= Inicio » Enbercarmbic Registrs

Ertrada | |Rachazades

Didenais ® Eatied do Diizmn + lsideidsOroes ¢ Edede # FachwdeBwin  fechedeinlerebs Suin § (eedeim ®
1 REQISTRO CEMNERAL DEL AVUNTAMIENTO DE DONDSTIA-SAM SEBASTIAN BECHAZADG I6-00-2013 17:55 26-00-2013 17:55 reghtre  RECHAZADO @

Un intercambin encontrado.

Figura 83.-Bandeja de entrada rechazados

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

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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eegistrs - O - OFICIHG DE BEGISTROE

= 1n Intercambic Regitral

|Satita [or| [Emiaces [o] [Litwo de Entrada 2012/%]

Miremde Negter * Pechecs Hewlss  # Erlider do D * Unbdeldslapties * Pashedslobemerkis  * Dicemente  ®
20030010 P05 26-05%-I01F 18101 EEGISTRE GEMERAL DEL AVUNTAMIENTO DE ROZAS DE FUERTO REAL 26-0%-Z01F 19103 ER1_11_0D0C00120

un intarcambio srcantrada

Figura 84.-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.

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
estd 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.

Zalida = Emiados | = Libro de Entrada IR '|

Libro do Entrada 2
Aceptados Libro de Salida IR

Devugltos

Figura 85.-Filtros bandeja de salida de intercambio registral

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

Los posibles estados para los registros enviados seran:

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

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

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

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

Se mostrardn los registros enviados al SIR para que los distribuya a su entidad
destinataria, y que estan pendientes de ser tratados.
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1- OFCING OE REGLSTROL

= Incc - Inwrcam bic Raegitral

|saida o] [Erdaces o] [Uibro de Enirada 2012]~|
B ge Mot ¥ Peche e Begmiey 8 Ertssad fo Daptiny ®  Unideldetestiss ¥ Fachsdeletemambin f [Dictemanbe ®
201300 10 DI0M5 26-05-2013 18101 REGISTEG GEMERAL DEL AVUNTAMIENTO DE ROZAS DE FUERTO REAL 26-05- 2003 18103 ER1_11_00000120 ']
Un inkarcambi srcarkrade

Figura 86.-Registros enviados en intercambio registral

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

eegintre = (01 - OFICINA DE REGISTROL
= Iricia * Ink

areambia R gistral

[Ealiza ] [Acoptados 5] [Libro du Enreda 2012[5]
Diers e Aegists ¢ Fecha de Aesst ¥ Kok oad G Chidoim % unkded de Dekies ¥ Embade lobecankic  # IR bterandse ¥
I013I02100005050 20.0%-2003 10:01 REGISTRO GERERAL DEL AYUNTAMEERTD OF ROZAS DE PUERTD REAL 0-09-2003 18:00 er1_11_nposcizn
I ——

Figura 87.-Registros enviados a Intercambio Registral y aceptados en el destino

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

ragaitvs 3 (0 - OFICINA DE REGISTROL

Wi e a8

|Eatita [s] | Dawsakios || [Libra da Entraeta 2012 %]

Fach da Ragpatin Ertilad o Doitisns ] 2 Eacs ) & Covamuisa &
0130120050350 36.09-2003 18201 RECISTRO GEKERAL DEL AYUNTAMIENTO D€ ROZAS DE PUERTD REAL 26002013 18:03
iin intercarbic enconirade.

®=1_11_goDao:an

Figura 88.-Registros enviados a Intercambio Registral y rechazados en el destino

Desde la bandeja de intercambio registral se incluye la posibilidad de realizar bdsquedas

de intercambios registrales segln los siguientes criterios: tipo de bandeja, identificador
del intercambio registral, estado y libro.

regetra 001 - OFICIMNS DE REGISTROL
& Inicia * Irtarcambia Ragistral
D puscar - Limpias
Eandejs: Erirada i Ertadn: |Pesdemes |
[dentficadar dal [
intercambio —
5 Acepise D Resauisr o) Bechaase
Faleccionar Todos || Guiter Suleccién
M de Negtre eipeal & rehedemesim & Tipode et Erteladdy Origan & Oowessnbecin tis s 3 Facha du Extada
m} I01I00ees000ILL 6-09-2013 1807 ENTRADA Aysmtamis=m de Samasdar Camplsmantaria EECHAZADD 22-9%-2013 18:07 L]
I0110059050000112 0-06-3013 1807 SALIDA Carunidsd Farsl da Mavarra Raquarids RECHAZADD 28-0%-2013 18:07 L
Einiercambics encontrados, mesirande iedos ks inkercembios

Figura 89.-Busqueda de Intercambio Registral
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15.4. Detalle de intercambio registral

Desde la bandeja del intercambio registral se permite visualizar la

informacion  del

intercambio registral, para ello se incluye el botdn Mds informacion @.

Tearitifcador dal irlancaim bio
Wiy, Expesdion b Ericinl:
Cadlige Asunto:
Resumen:
Faliche:
Expone:
Tijpo de registro:

Facha del registro:

Coielipa Emtided Rogistral Origen:
Cidipe Entidad Registral o>
Cirigar U iskad Tramitacion eigan;
Cikligar Eidnd Registral Destioe;
Cikdlige dinidad Tramitacién Dasting
Referencia Externa;

Diraccidng
Conres efecirdmico:

Informecidn del registro

1
55413 Mipim, Registro: 201101010011
T
Repiztro de licenda para obra menar
Pemmise para la remodeladon interior de un pio,
Wa a realizar la remodeladon pardial de un piso.
ENTRADA Fecha oe =
28/05113 18:12  Fecha ol registro imici:
aln Entided Ragistral Origan:
000002684 Entidsd Ragistral Infefor

Uik Tramitacian (rige:

Lk i Ragistra | Destina:
Unidad Tramitocidin Desiime

Fecha de enwio:

manaraitat vakenoana
REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTD DE DOMOSTIA-SAN SEBASTIAN

2249400
201200012121
Cormes Fostal MR Er o Eransrte: 122321
nombrelisuaio
Ugijara contado
Regastro X
Bcompanis dooumentaciin faics complementaria
Documentacdn selda v pagada.
HIF Muim ere de Docurn enbos AZREFRIIT
Juan Frim er Apeifido: Femiandez Sequindo Apeliido: Martin
Prowincia: Asturias Mumicimo:
Coofon de Provincia: EE] Couign de Muichio: 33498
Cilria 33 Coligo Postai:
jumnfmified.as Teldfono: DEIAME1TI

Dir. Elactrénica Hablitada Intarasadn Diraecisn Postal

Dbsenvaconas del interesade princeal

Figura 90.-Detalle Intercambio Registral
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Existen dos tipos de distribucion de registros: la distribucion automadtica y la distribucion
manual. La distribucion manual siempre estd disponible, en cambio, para que se realice
la distribucion automdtica de registros a los usuarios, grupos y/o departamentos que
han de recibirlos, es condicién indispensable que la unidad administrativa
correspondiente tenga definida una lista de distribuciéon. Para crear una lista de
distribucidn puede consultarse el manual de Administracion de Registro.

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

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

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:

REGISTRADOR, REGISTRADOR (registrador) = 000 - OFICINA REXISTRQ XERAL

= Inicio»Libro de Entrada » Resultado bisqueda

A |3de22] P M [f] Guardar  Limpiar 0 Imprimir g Sello D Compulsa IE Dlslrlhuirlx Configuracién ,, 2 Inter. Registral
B W Libro de Entrada Nimero e egito; P TONUNZASS Usuaro; FEGISTRADOR Estods; LOMPLETO
Reg\;ﬁ:ﬂnnnnnun” Fecha de regisro 07122016 10:20:35 = Fecha de trabajo: [7-122016
ne:
e quneSolcta Ofcma deregsr D00 OFICINA REXISTRO XERAL
5X @, SECRETARIO YERAL

" Comentarios Origen:
A

Figura 91.-Distribucion manual formulario registro

O desde la pantalla de resultados de una buisqueda de registros de entrada, se
seleccionaran aquellos que se deseen distribuir y pulsamos la opcién Distribuir.

REGISTRADOR, REGISTRADOR (registrador) + 000 - OFICINA REXISTRO XERAL

= Inicio*Libro de Entrada » Resultado bisqueda

5 |ExpExcel | Editar Copiar () Imprimir ._ubrir

Registro:[1 Ir | Registroi-16de22| b M Seleccionar todos Quitar Selecci

Doc  Nimero deregistro  Fecha de registro . . . .
s s Origen §  Remitentes § Destino §  Resumen 3 Usuario %

Tipo de documento  Referenca de
Anex .

Expediente + Estado +

201600000029091 g;;:;?“ FROBA PROBA, PROBA AR ASFASFDSF SIGEM FAC COMPLETO

Figura 92.-Distribucion manual resultado busqueda

A continuacidn, aparecera la siguiente ventana donde se seleccionara el departamento,
grupo o usuario al que se va a realizar la distribucion. Es obligatorio indicar el motivo por
el que se ha realizado la distribucién de tipo manual para ese caso.
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r Il
Dictribuir - Meeili ﬁ_ )

| o sigem3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/dtrselectuser.jsp

Tipos de destinos

Grupos -
Destinos

DISTR_INFORMATICA -
GRP_ACTAS_INFORMACION D

GRP_CIACCIONSOCIAL

GRP_CICONTRATACION

GRP_CICULTURADEPORTES

GRP_CIHACIENDA

GRP_CIPLANES

GRP_CIPRCOMECONOMICA

GRP_CISS0OCIALES

GRP_CIVIASOBRAS

GRP_CONSULTA_UD_TRAMITADORA

GRP_DISTRIBUCION g

Menzaje

|..4 [ 11 | »

Figura 93.-Seleccidn destino distribucion manual

Los registros recibidos por distribucidn de las dos formas posibles se mostraran en
estado Pendiente en la ventana que se abre al pulsar la opcién Distribucién que aparece
en la barra de herramientas de la pantalla principal.

= Inicio » Libro de Entrada

1

Figura 94.-Distribucion de registros
Se podran consultar los registros que se encuentren en la bandeja de entrada o en

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

= Inicio * Distribucion

salida [=] Pendiente -

@Aceptar @ Rechazar g Cambiardestino 52 Redistribuir ([ Archivar [ Propiedades () Comentar

Figura 95.-Bandeja de entrada distribucion
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Una vez seleccionada la bandeja, seleccionaremos el tipo de estado en la lista
desplegable que aparece en la siguiente imagen.

= Inicio » Distribucién

salida v Pendients v
Pendiente

Aceptado
@ Aceptar | Rechazado flestino 54 Redistribuir ([ Archivar [3) Propiedades () Comenta

Figura 96.-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 condicidn.

REGISTRADOR, REGISTRADOR (registrador) + 000 - OFICINA REXISTRO XERAL

= Inicio » Distribucion

Salida v  Pendiente -

@Aceptar @ Rechazar g Cambiardestino 52 Redistribuir ([ Archivar ) Propiedades ) Comentar

1-10de7203 P M [ seleccionartodos [ Quitar Seleccién
sl s, PR 4 o4 s 3TR 4 4 Destinonicialdela  , Origendela  , Destioactusldela o & L tRde
O O UDOEED © T O 9IET O E © O e S O CUED S
. PLICAS PLAN CONSERVACION VIAS PROVINCIALES oM.
|:| Entrad: 201500000015431 01-04-2015 PC 2015 GRUPO 12 ARANGA CESURAS COIROS CURTIS  GRUPO_DISTR_PC  Informacién e GRUPO_DISTR_PC  Pendiente 01-04-2015
niraca Y OZA SOBRES 1A 1C Adtas
oM.
Libro de PLICAS PLAN CONSERVACION VIAS PROVINCIAIS .
] gy 201S00000015432 01-04-2015 PC B EILY B s GRUPO_DISTR_PC  Informacion e GRUPO_DISTR_PC  Pendiente  01-04-2015
oM.
leplde PLICAS PLAN CONSERVACION VIAS PROVINCIAIS oo pisTR_pc  Informacién @ GRUPO_DISTR_PC  Pendiente  01-04-2015

&l Entrada 201500000015433 01-04-2015  PC 2015 GRUPD 26 SOBRES 1A 1C

o.M,

- o= Libro de e e e a i PLICAS PLAN CONSERVACION VIAS PROVINCIAIS i e et il L i . e
Figura 97.-Resultado de la distribucion
Si seleccionamos el valor ----- aparecera automaticamente la siguiente pantalla con una

busqueda avanzada de registros distribuidos que permite realizar la buisqueda por los
datos de la distribucién o por los datos del registro. Dicha opcidon también esta
disponible pulsando el botén Buscar. Se podra buscar tanto por criterios de distribucion,
como por criterios de registro.

Figura 98.-Busqueda distribucion
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Registros distribuidos - Buscar - Mozilla Fi e

! sigem3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/getsearchdist.jsp?Ses

Buscar por distribucion

Estado Igual a - || —- -
Fecha de distribucién Igual a - | |
Fecha de estado Igual a - | !
Dresting de la

R Igual
distribucién el | | Q

Buscar por registro

Mimero de registro  Igual a v | |

Fecha de registro Igual a - | | W
Origen Igual a v | | Q
Drestino Igual a - | i a
Tipo de asunto Igual a v | | a
Resumen Igual a -] |
Remitentes Igual a - || |

Desde la pantalla de Distribucion se pueden realizar diferentes operaciones:

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

Archivar: Sélo 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 archivado.

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.

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 botén
Cambiar destino, con lo que se abre una ventana en la que indicar el cddigo de la
unidad administrativa de destino.

Propiedades: El usuario puede visualizar los datos del registro distribuido en formato
de formulario.

Comentario: Si un registro estd rechazado, muestra el motivo del rechazo y puede
ser modificado, y el ancla o botén aparecera habilitado. Si un registro se encuentra

Pdgina 65 de 84



Fl Deputacién
DA CORUNA

en estado Pendiente o Aceptado muestra el comentario que se ha realizado al hacer

la distribucion manual y, en caso de que la distribucién haya sido automatica,

muestra el mensaje Distribucion Automdtica. En este caso no se permite modificarlo,
por lo que el ancla estard deshabilitado, pero si permite visualizarlo.

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

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

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

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

registros, que se ordenan todos los registros del resultado de la busqueda.

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

Para realizar una busqueda simple, una vez seleccionado un libro de entrada o de salida,
se cumplimentardn el o los campos por los que se quiera realizar la busqueda y se
pulsard el botdn Buscar.

Q Buscar
Nimero de registro: Contiene r | |
Fecha de registro: Igual a v 11-04-2018 E
Usuanio: Igual a v
Fecha de trabajo: Igual a v =
Oficina de registro Igual a v q
Estado Igual a v
Ongen: Igual a v Q
Destino Igual a v Q,
Remitentes: Contiene v
NIF/CIF Remitentes: Contiene v
Tipo de asunto Igual a v Q,
Resumen Contiene v
Ref Expediente: Igual a v
Intercambio registral: Igual a v v
Registro original Igual a v

Figura 99.-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 mostrard todos los registros del libro
seleccionado. Si el nimero de registros resultante es muy elevado, el sistema muestra un
mensaje de aviso, para que se incluya alguna condicién en la budsqueda, que restrinja
este numero.

Cada campo lleva asociado operadores de busqueda, por defecto en la mayoria de los
campos el operador es “igual a”, de tal forma que se puedan construir expresiones que

permitan localizar un registro facilmente.

Figura 100.-Operadores de un campo de busqueda
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Mimero de registro: Contiene |L]
Igual a
Fecha de registro: Distinto de
Mayor que
Usuaria: Mayor o igual que
Menor que
Fecha de trabajo: Menor o igual que
Entre

leraceros TR
Estado: o

En el caso del operador “Entre” los dos valores a tener en cuenta en la busqueda se
escribirdn 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 botdén “Buscar ultimo” accedemos al ultimo registro que haya sido
dado de alta.

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

@ Buscar Limpiar £} Ordenar Q Simple
Campo Operador Valor Nexo

Remitentes ~ Contiene ~ |PEREZ ¥ -

Remitentes ~ Contiene ~ |MARTINEZ o & =

Figura 101.-Formulario busqueda avanzada

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

El botdon 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 ordenacién. Por defecto, el orden que aparece en los campos es ascendente

(ASC), pulsando doble clic sobre los campos cambiamos la ordenacién a descendente
(DESC).

Figura 102.-Ordenacion de busqueda
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Ordenar x|

Campos disponibles Ordenar por

Fecha de registro - Mimera de registro (ASC) -
Usuario

iFecha de trabaio
Ofidna de registro
Estado

Origen

Destino
Remitentes

Me, registro original
Tipo de registro ariginal
Fecha de registro original D
Registro original

Tipo de transporte
Mimero de transporte
Tipo de asunto 1
Resumen “
Referenda de Expedients

Fecha del documento

Involucrado en Interc, Registral
Acompafia doc. fisica requerida
Acompafia doc, fisica complementaria

Mo acompafia doc. fisica ni otros soportes

A

La aplicacion mostrard el resultado de la busqueda en formato lista, mostrando los datos
mas relevantes de un registro.

E Mgpervderegitn  Fedaderegie e Remitantes & P8 Rosumen & T s R
0| 2 | oisiomononne 2220 REMISTRO CIVILDEVILA g, COMUNICACION DE SEFUNGION DE VICENTE NUREZ s 40 12
| & | zo1510200000005 528720 REXISTRO CIVIL MESIA 904 COMUNICACION DEFUNCION DE MARIA CARRO PARIS ~ ANA.ABA 22
| & | 2015102000005 9305733 CENSO ELECTORAL _ 904 ENVIO MES OUTUBRO E NOVEMBRO ANAABA 51
[ & | z201510200000007 7352015 ASTRo LA s0s  SOMUNICACION DE DEFUNCION DE MANUELA ANAABA 22
& ) Pe— DI, JSEPCCMMCNSMMOIO e
B 2015102000008 12:03-2015 EBASTRO CIVIL DA soa  COMUNICACION DE CEFUNCION DE AVELINA SEORNE s pn 22
il 201510200000010 17,95 2015 AoxSTROCIVIL 04 EDICTO ANAABA 51
o 2 | omstomononors 5EEs TRAmAL: ss  CERTIFICADO LITERAL NACEMENTO DE VICTOR LOPEZ 4 4 5
B 201510200000012 3100720 DR 904 CAMBIO DE NOMBRE A XOSE MANUEL ANAABA 51

Figura 103.-Resultado busqueda en formato tabla

Desde esta ventana de resultados se podra:

Dar de alta un nuevo registro con la opcidn 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.

Editar: Para cambiar sin salir de la lista, el Origen y Destino de un registro. Se
seleccionard un registro de la lista, haciendo clic con el raton sobre el cuadrado que
se muestra a la izquierda del N2 de Registro y se pulsard el botén Editar. Se muestra
la siguiente pantalla, de seleccion de Origen y Destino.

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.
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Editar - Mozilla Firefox ]

% | sigem3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/frmedi

Seleccione el campo a editar :I

&) Destino

Establezca la nueva unidad origen

Codigo: | |O\

Figura 104.-Editar origen o destino

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

STGEM, SIGEM (sigem) - 000 - OFICINA REXISTRD YERAL

0 Inicio> Libro de Encrada »Resutado bisqueda

EEeEed tawr [ Copar o Imprimic o Distrbuir b

Registros ] It | Registro1-2de2 | Quitar Salec:
=

810:00:15 TAJES LESTON, MARIA AR SOLICITA INFORMACIGN SOBRE UN EXPEDIENTE SIGEM COMPLETO NO

2| 2018000000001 v
2150000000002 11-04-2018 13:19:25 PRESI-L7 e EET COMPLETO NO

Figura 105.-Documentacion adjunta al registro

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

Registro: | Ir  |Registrol-2de2|

Doc Anex MOmero de registro % Fecha de registro % Origen %  Remitentes # Desting #

7, 201800000000051 11-04-2015 10:00:15 TAJES LESTOM, MARIA AR
11-04-2018 13:19:25 PRESI-17 URE
Documento
- file.pdf

Figura 106.-Informacion documento anexo a registro
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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 ordenacidon serd descendente. Si volvemos a pinchar, la
imagen sera la primera pero la ordenacion sera la ultima que se haya realizado.

Existe la posibilidad de ordenar por varias columnas. La prioridad la marcard el orden en
el que se seleccionen las columnas.

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

Registro: | Ir

| Registro 1de 136 | P M

g, Sello 14 Distribuir

8 W Libro de Entrada
Registro
n®: 201200000941
" Expone/Solicita
) comentarios
B & anexos

& Historial de Distribucion

Whistorial de Intercambio Registral

£ Historial de Modificaciones

{ERegistros asociados

Nimero de egisro
Fecha de regiero
Oficna de regisro

Ongen
Desting:

Remitentes:

Tipo de ssurto

Resumen:

Ref. Epedierte:

Tipo de Reg. orginal

201200000841 L Conto, COMPLETO
5012012 131717 Fecha de lrabajo: BO12012
o1 OFICINA CENTRAL PRINCIPAL
& XTNNP - ANUNCIOS BOP
FARTINEZ FERE7, ALFREDO 1015
SOLCITUD BONIFICACION 181 FOR FAMILIA NUNEROSA

N2 regisio original: (2012000001

5012012

Fecha de Reg. onginal:

Nimero de transporte:

Figura 107.-Resultado busqueda en formato formulario
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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.

Cuando un registro se ha guardado, aparecera el botdn Historial de Modificaciones, en el
que podremos ver cada modificacién que ha sufrido el registro.

‘-=| Libro de Entrada

Registro
n?: 201600000029093

= Expone/Solicita
5’ Comentarios
@Anexns
W2 Historial de Distribucion
" Historial de Intercambio Reaqistral

M =toral de Modificacianes

;].E‘SJREQiStFDS asociados

Figura 108.-Historial de modificaciones ()

Cuando seleccionamos Historial de Modificaciones nos aparecerd la siguiente
pantalla.

Usuario Fechs de Modificacidn ‘Campo Modificada

MONICA.RIVAS 20/05/2018 12:25 Fecha de registro

=

MONICA.RIVAS 20/05/2019 12:26 Documento insertado

=

MONICA.RIVAS 20/05/2019 12:26 Documento insertado

=

SIGEM 22/05/2018 22:52 Documento eliminado

=

SIGEM 22/05/2018 22:53 Documento insertado

=]

SIGEM 22/05/2018 22:56 Resumen

=

Figura 109.-Historial de modificaciones ()

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

Cabe indicar que actualmente la aplicacién 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 +.

Pdgina 72 de 84



fy)

Deputacién
DA CORUNA
Fecha de Modificacian Campo Madificade

Usuaric
+ SIGEM 11/04/2018 10:31 Resumen

Figura 110.-Barra de modificacion (1)

Con ello aparecera el valor que contenia el campo antes del cambio (Valor antiguo) y el
valor que tiene después del cambio (Valor nuevo).

Usuario Fecha de Modificacion Campo Modificado
SIGEM 11/04/2018 10:21 Resumen

Valor antiguo Valor nuevo

SOLICITA INFORMACION SOBRE EXPEDIENTE SOLICITA INFORMACION SOBRE UN EXPEDIENTE

Figura 111.-Barra de modificacion (11)

Esta opcidn nos permite consultar el Historial de Distribucion del registro que estamos

visualizando.

‘-=| Libro de Entrada

Registro
n?: 201600000029093

G Expone/Solicita
~! comentarios
@Anexus

& Historial de Distribucion

Y} Historial de Intercambio Registral
% Historial de Modificaciones

Ex]ﬁFLEg|i5tru:|5, asociados

Figura 112.-Historial de Distribucion (1)

El historial de distribuciéon nos muestra informacién 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).

F. de distribucitn Origen de la distribucidn Destino inicial de |a distribucién Estado Expediente F. de estado
= 07-12-2016 0.M. Informacion e Actas DISTR_INFORMATICA Pendiente 07-12-2016
Estado F. de estado Usuario Comentarios
DISTRIBUIR

Pendiente 07-12-2016 REGISTRADOR

Figura 113.-Historial de Distribucion (I1)

Seleccionando el enlace Historial de Intercambio Registral en el formulario del registro,
se mostrara en la parte derecha de la pantalla la informacién sobre el mismo (fecha de
intercambio, estado, fecha de estado, usuario, mas informacién, trazas).
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Historial del Intercambio Reqistral de Entrada

Registro

n-?jnl:umlouumu:l Fachs de Intercambia Extada Facha da Extado Usuario Miz mfomsacién Trazms
_ Eupoanysaiice 270813 3112 ACEPTADD 7409/ 13 3112 REGISTRO Bl
Comentarios
3 arees

(@ vistorial da Distribucian

& Historial de Indescambie Regist
o Historial de Hesficacines
lilrugintras asacisdas

Figura 114.-Historial de Intercambio Registral
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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 relacidn establecida. En el segundo caso, se cerrarian los registros con fecha de
registro comprendida en el rango establecido. Pulsar el botdon 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 condicién.

Al modificar o dar de alta un registro, la aplicacidn 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 vy, en ese caso, la aplicacion dara un error por existir campos erréneos al
guardar el registro. Para solucionarlo, debemos modificar la fecha de registro y grabar
una fecha mayor que la fecha maxima de cierre de registros.

Relaciones - Mozilla Fi ﬁ
[

sigem3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/relations.htm |
|

Establezca la fecha de la relacion Seleccione un tipo de informe
= @ Relaciones diarias por destino [:I
Fecha: E?-u—zms | - . e A
R Z) Relaciones diarias por crigen I:I
[] Establecer filtro por rango de horas

Desde: FJ;JED_| Hasta: | 204 |

22

Seleccione un informe

Establezca la unidad destino (opcional) = :
@ RELACION DIARIA POR DESTING DO REXISTRO DE
ENTRADA

Codigo: | |Q

Cierre de registros

@ cerrar registros diarios :

© cerrar registros en rango de fechas
Desde: 1

Hasta: | |

Figura 115.-Cierre de registros
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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.

OR s * 000 - OFICINA REXISTRO XERAL

= Inicio * Libro de Entrada » Resultado bisqueda

fE|Exp-Excel [ JEditar Cupiar 2y temprimir [ Distribuir

Registro: 2 Ir  |Registro1-2de2| [ seleccionar todos [ quitar Seleccio
Doc Anex Nimero de registro %  Fecha de registro % Origen %  Remitentes Destino %  Resumen % Usuario ¥ Tipo de documento %  Referencia de Expediente %  Estado %
D 201600000029067  22-11-2016 17:15:42 DES ABOAL SEIJAS, ARTURO ANTONIO FO-CDMF  ASDFASDF DIGLESIASY CERRADO
CERRADO

ABELEDO MARTINEZ, PEDRO MANUEL AR EJEMPLO DE DISTRIBUCION SIGEM

Figura 116.-Apertura de registros

0 201600000029068  22-11-2016 17:26:36 DES

Para ver el estado actualizado del registro que se ha abierto es necesario refrescar la

consulta.

Pdgina 76 de 84



fy)

Deputacién
DA CORUNA

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.

SIGEM, SIGEM (sigem) « 000 - OFICINA REXISTRO XERAL

&b Inido * Libro de Entrada * Informes

Ambito de la consulta: El libro de registro abierto v
Mdmern de registo: Contiena A | |
Fecha de registro: Igusl a v |1 1-04-2018 | E‘
Usuzrio: Iguzl a v | |
Facha de trabajx Iguzl 2 T | I
Oficina de registro: Iguzl a v | | q
Estado: Igusl a T | |
Origen: Iguzl 2 T | | Q
Diestin: Iguzl a v | | Q
Remitentes: Contiene v | |
MIF/CIF Remitentes: Cantiene T | |
Tipo de asunio: Igusl 2 v | | ]
Rezumen: Contiene v | |

Ref. Expedisnts: Iousl 2 T | |

meercamibio registral; Igusl a T v
Registra original: Igusl a r [ |

Figura 117.-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 opcidn 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

Listadas J:I
Certificados |

Relaciones diarias por desting
Relaciones diarias por origen

Seleccione un infarme
® | ISTADD XENERICO DO REXISTRO DE ENTRADA
Figura 118.-Seleccion tipo de informes

Mediante el botdn Limpiar se vaciaran los valores de los campos del formulario.

Al pulsar sobre el boton 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).
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Desde la pantalla inicial, pulsando sobre la opcién de menu Relaciones, una vez que se
ha seleccionado un libro de registro, se obtiene la siguiente ventana.

Relaciones - Mozilla Firefor s
! sigem3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/relations.htrm |
Establezca la fecha de la relacién eleccione un tipo de informe
@ Relaciones diarias por destino :I

Fecha: E?—JZ—_Z_[_J_J_G

[ Establecer filtro por ranga de horas

(L) Relaciones diarias por origen I |

Desde: p0:00 | Hasta: pz:13 |

Seleccione un informe

Establezca la unidad destino (opcional) = E
@ RELACION DIARIA POR DESTING DO REXISTRO DE
ENTRADA

cadigo: | |Q,

Cierre de registros
) Cerrar registros diarios :

© cCerrar registros en rango de fechas

Destei |

Hasta: | |

Figura 119.-Pantalla de relaciones

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

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

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

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

informe de la ventana.

En esta pantalla también se realiza la operativa de cierre de registros, que se trata
ampliamente en el punto 10 de este manual.
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La aplicacién de Registro Unicamente se integrard con REA en modo informativo,
permitiendo realizar una consulta a REA entre un par de personas interesado-
representante. Esta consulta mostrara, de existir, las relaciones de apoderamiento
activas en REA para el organismo correspondiente en las que el interesado ocupe algin
papel en el poderdante y el representante alguno en el apoderado.

A continuacién se analiza la respuesta REA para los casos de integracion:

1. Poderdante y apoderado indicados, sin ninguna representacion.

Poderdante Pedro Poderdante

En representacion de -

Apoderado Antonio Apoderado

En representacion de -

Para este caso, siempre que se consulte con Pedro Poderdante como interesado y
Antonio Apoderado como representante, se mostraran los datos del apoderamiento
activo correspondiente en REA.

2. Poderdante en representacion de persona fisica y apoderado sin representacion.

Poderdante Pedro Poderdante

En representacion de Raul Representado Poderdante

Apoderado Antonio Apoderado

En representacion de -

Para este caso, tanto si se establece como interesado a Pedro Poderdante como a
Raul Representante Poderdante, poniendo como representante a Antonio
Apoderado al consultar a REA se mostraran los datos del apoderamiento activo
correspondiente en REA.
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3. Poderdante sin representacion y apoderado en representacién de persona juridica.

Poderdante Pedro Poderdante

En representacion de -

Apoderado Antonio Apoderado

En representacion de Empresa Representada S. L.

Para este caso, estableciendo a Pedro Poderdante como interesado y a Antonio
Apoderado o a Empresa Representada S. L. como su representante, al realizar la
consulta contra REA se mostraran los datos del apoderamiento activo
correspondiente.

4. Poderdante en representacion de persona fisica y apoderado en representacion de
persona juridica.

Poderdante Pedro Poderdante

En representacion de Raul Representado Poderdante

Apoderado Antonio Apoderado

En representacion de Empresa Representada S. L.

Para este caso, tanto si se establece como interesado a Pedro Poderdante como a
Raul Representante Poderdante, poniendo como representante a Antonio
Apoderado o a Empresa Representada S. L. se mostrardn los datos del
apoderamiento activo correspondiente en REA.

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

Para poder comprobar si existe una relacién de representacién o apoderamiento entre
dos personas debemos ir a la pantalla de seleccidn de terceros dentro de un registro:
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Medmero dz registro: pmsmnmunm | Usuario: Estadao:
Fecha de regitro: |11434-2-:-1 8 10:00:15 | E Fecha de trabajn:
(Oficina de registro: r}m | rDFIGNﬁ.REK]STRG?ERP.L |

Origen: q. P
S B (@, [FECRETARID KERAL )
-

Remitentes: [ | &
Interesado Direccitn Representante Direccitn
TAJES LESTOMN,  ROSALIA DE CASTRO Cerceda 15185 ATAJES FREIRE,
MARIA Coruria MANUEL

Direc. Metificasidn Talemstic 2 Pesstal

Figura 120.-Acceso a terceros

Una vez dentro de la pantalla de gestion de terceros se afiade el interesado y su
representante.

Primero se afiade el interesado introduciendo los datos en los campos de busqueda y se
pulsa el botdn buscar.

Interesados validados & Alta persons fisica (e
Bisqueda de interesados & Buscar ) Cerrar
Tiga de bisquedz
NO de i én [Contiene ¥ [ ]
Hombre [Contiens _ ¥][ I
Primer apellide [Cortiere ¥ [ |
Sequnde apelide  [Contenz ¥ |

Figura 121.-Busqueda de tercero

Una vez seleccionado, el interesado se afiadira a la lista de Interesados afiadidos al
registro. Para asociarle un representante se pulsa en el botén verde que aparece a la
derecha del interesado.

Interesados validados & Alta persona fisica & Alta persona juridica

Bisqueda de interesados @ Buscar ) Cerrar

Tipo de bisqusda

N© de identificacion [ Contiene ][

|
Nembrs [Contiene ¥ [ 1
Brimer apellido [Cortiene ¥ [ ]
Segundo apellida  [Contene V| ]
Interesados aiiadidos al registro O Consultar REA . Editar © Seleccionar direccién X Eliminar & Subir ' Bajar
Interesado Direccién Representante Direccién
TAJES LESTON, MARIA ROSALIA DE CASTRO Cerceda 15185 A Corufia ]

Un interesado encantrada.

Figura 122.-Aiadir representante a registro

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 botdn buscar. Se
selecciona el tercero y se afiade.
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Interesados validados & Alta persona fisica e
Biisqueda de interesados & Buscar ) Cerrar
Tips é2 blzausda
N© de identificacion [ Conmane V] | ]
Nombre [Contiene ¥ |
Primer apellide [Cortiene __ ¥][ 1
Segundoapelide  [Conbene V]| ]
Interesados afiadidos al registro 2 Consultar REAJ| . Editar © Seleccionar direccion % Eliminar <. Subir 0 Bajar

Interesadn Direecién Representante Direceitn

ROSALIA DE CASTRO Cerceds 15185 A Corufia [+] TAJES FREIRE, MANUEL

Figura 123.-Consulta REA

Para comprobar si en el Registro Electrénico de Apoderamientos (REA) consta la relacion
de representacién entre las dos personas, se selecciona el interesado marcando la casilla
gue estd a la izquierda del nombre y se pulsa el botén Consultar REA.

Se mostrara una ventana donde se indican los datos del apoderamiento.

i <
Interesado/Poderdante
NIF/NIE/CIF Nombre o Razén Social
T, T
Representante / Apoderado
NIF/NIE/CIF Nombre o Razén Social
[ EFEY L FL B S

Datos Apoderamiento

Codigo Fecha Inicio Fecha Fin

Apoderamiento

328 28/01/2016 29/02/2016

Figura 124.-Informacion sobre apoderamiento REA

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

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

NIF/MNIE/CIF Mombre o Razén Social
= L L Ly [t il Ll o |

Representante/Apoderado

NIF/MNIE/CIF Nombre o Razén Social

R L

i La relacion entre el interesado/poderdante y el representante/apoderado no consta en el REA

Figura 125.-Mensaje no existencia apoderamiento
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