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Con el documento que se presenta a continuacidon se muestran pautas para administrar
aspectos bdsicos de la plataforma con objeto de solucionar desde el propio
ayuntamiento cuestiones sencillas, que pueden ser importantes en la continuidad de Ia
tramitacion.

La administracion correcta de la plataforma es fundamental para que los tramitadores
puedan desarrollar su trabajo con normalidad. Los cambios quedan auditados en base
de datos, por lo que el usuario responsable de malas practicas en la administracidn, sera
el responsable de las consecuencias de las mismas.

Es muy importante tener en cuenta la documentacién colgada en
https://www.dacoruna.gal/intranet-concellos/sigem.
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Se comentaran, en la jornada formativa los siguientes aspectos relativos a la
implantacién de administracion electrénica en la Administracion Local:

* Integracidn con la plataforma Pasaxe de la Junta de Galicia.

* Certificados electrénicos.

* Responsabilidades de los e-responsables: de ellos depende una buena parte de
la implantacion de la Administracion Electrénica en su ayuntamiento.

*  Participacion e interlocucion activa con la Diputacion de A Corufia.
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Para la configuracion de equipos se podra consultar el manual correspondiente en la
wiki:

https://www.dacoruna.gal/intranet-concellos/sigem

Ademads se envia como anexo junto con el documento presente.
Las configuraciones basicas de:

* Navegadores

* URLs/accesos directos/marcadores

* Instalacion de componentes

El administrador o e-responsable debera asegurarse de que los equipos de los usuarios
estén correctamente configurados, siendo necesaria la instalacion y actualizacion de los
componentes.

También sera necesario que el e-responsable muestre pautas de uso informatico y
ofimatica basica al resto de usuarios.
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Toda la documentacién del proyecto, tanto técnica como funcional, incluyendo manuales
de usuario, se encuentra en la wiki:

https://www.dacoruna.gal/intranet-concellos/sigem

El e-responsable debera hacer uso de ella y hacerla llegar al resto de sus compafieros.
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Para poder entrar en las aplicaciones de administracién de la plataforma se debe solicitar
a soporte el usuario especifico de cada ayuntamiento. Las claves se facilitaran por
teléfono.

Es importante tener en cuenta que el usuario propio de tramitacion no dispone de
permisos sobre la parte de administracion de la plataforma. La aplicacidon guarda durante
unos minutos la autenticacion con la cuenta del CAS, por lo que es importante
desvincular la cuenta propia del usuario de la autenticacién automatica, con ayuda de los
siguientes botones de desconexidn, a los que tendra acceso desde el portal de TEDeC.

& ADMINISTRACION ¢ GESTION

Figura 1.- Botones de desconexion
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En esta aplicacidon, a la cudl se debe acceder con el usuario administrador, veremos los
departamentos que estan dados de alta en la plataforma y los usuarios que estan
asignados a los mismos.

Debemos respectar el arbol departamental que existe por defecto en la plataforma, que
serd similar a la siguiente imagen. En caso de necesitar realizar algin cambio se debe
contactar con el servicio de soporte.

Figura 2.- Acceso a la bandeja de intercambio registral

Cada uno de los usuarios del ayuntamiento se encontrara adscrito a un departamento
especifico. Para cambiar un usuario de departamento, hay que solicitarlo al servicio de
soporte.

@ Departamento: Concello

Propiegacas | | Estar | | Musvo Departamenta

Concello
Nombre:

|
idiego ropieds Tesitar
= Propieda Eain

|

sigem

Figura 3.- Usarios de un departamento

Las altas y bloqueos de usuarios seran realizadas desde soporte; puesto que en este
momento el acceso a la plataforma es mediante el CAS de Diputacion y se deberan hacer
comprobaciones y coordinaciones con otros departamentos de soporte de Diputacién.
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Para dar permisos a un usuario sobre un procedimiento concreto, se debera asignar a
dicho usuario el grupo responsable de la tramitacion del procedimiento.

En primer lugar se debera conocer el grupo responsable del procedimiento. Para ello se
debe acceder al catdlogo de procedimientos y seleccionar el procedimiento concreto. En
la ficha propiedades del procedimiento se debe consultar el grupo responsable de la
tramitacion del mismo.

Catalogo de Procedimientos
Administrativos

Disefioy Modeledo de kos Procedimientos Administrativos
de ls Entidad

Figura 4.- Catalogo de procedimientos

Expandir toedo | | Comprimir todo

Bonificaciones, Reduccion de impuestos

&

13 Cita previa con técnicos municipales
¥5} Compra menor
¥3} Cédula. Informe de habitabilidad

Procedimiento Administrative Basico
ACTIVIDADES CULTURALES ¥ DEPORTIVAS

CIRCULACION ¥ VIA PUBLICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA

EMPLED PUBLICO

INSCRIPCIONES REGISTRALES, ACREDITACIONES Y COMUNICACIONES
INSPECCION, SANCIOMADORES Y PROTECCION DE LEGALIDAD
OTROS PROYECTOS

PADROMN DE HABITANTES

PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS Y DE TESORERIA

RECURSOS HUMANDS ¥ ORGANIZACION

RECURSOS, QUETAS ¥ RECLAMACIONES

RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

SECRETARIA

SERVICIOS SOCIALES

SUBVENCIOMNES, AYUDAS, BECAS Y PREMIOS

URBANISHMO
VARIOS
¥2) Licencia tenencia animales potencialmente peligrosos

%2 Procedimiento Genérico
12} Procedimiento Tramitacidn Simplificada
¥} Procedimiento importacion PAC

SASSASLCASLASASLS

¥+ Reclamacion de tributos

Figura 5.- Procedimientos
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Inventario Componentes Publicador Gestién de Permisos

Circuitos
Firma

Informes

Editor Grafico Ficha | | Propiedades | | Eventos | Entidades || Permisos | Plazos

Mostrar informacion extendida
Guardar
Clonar

Exportar

Figura 6.- Grupo de tramitacion

Una vez localizado el grupo de tramitacion responsable del procedimiento, éste se
deberd asignar al usuario. Para ello se buscara al usuario en la estructura organizativa de
TEDeC. Se utiliza el formulario de busqueda de la parte inferior de la pantalla, poniendo
el nombre del usuario (no el correo del CAS), para realizar dicha tarea:

nombre,apellido Usuarios A

Figura 7.- Busqueda usuario

Una vez que nos devuelve el resultado de la busqueda realizada, pulsando la opcién
Editar sobre el usuario especifico, se accede a la pestafia grupos y se asigna el grupo de
tramitacion correspondiente al procedimiento. Se debe pulsar el botén “Aceptar” para
guardar los cambios.

@ Usuarios

[ Nombre | I

maria.tajes [Propiedades

Figura 8.- Editar usuario

@ Usuarios - Editar:
General | Datos personales  Perfiles ' Grupos

WURUPU_UL> IR_MAME "
PCD ACTIVIDAD_INOCUA
PFCD ACTIVIDAD_SOMETIDA
¥ PCD GENERICO
PCD TENENCIA_ANIMALPEL
PCD SOL_AXUDA_FOGAR
PCD_DEVOLUCION_INGRESOS
PCD REGISTRO_ANIMALPEL
PCD SEGREGACION FINCAS
PCD CONVOC_CONVENID -

Figura 9.- Editar usuario — pestafia grupos
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Hay que tener en cuenta, que en determinados casos; sobre todo en: actas, decretos y
procedimiento genérico, cuando se aplique la regla de calculo de responsable sobre el
procedimiento, un usuario debe estar adscrito al grupo genérico de tramitacion (p.ej.

PCD_GENERICO) y a mayores debe tener asociado exclusivamente un grupo especifico
(GPR_GEN_SECRETARIA).

De esta forma, para este procedimiento, los usuarios que pertenezcan a un grupo
especifico de tramitacion sélo tendran acceso a los expedientes que han sido iniciados
por personal perteneciente a dicho grupo.

Editor Grifico Ficha | | Propiedades || Eventos | Entidades | | Permisos || Plazos (';i‘r;‘":“ Informes
Mostrar informacién extendida
Asociar regla a evento
Clonar
Exportar
3 pro

Eventos

Reglas

[Borrar evento | [ARadir reglas |
[Borrar evento | | ARadir reglas |
[Borrar evento | | ARadir reglas |

[Barrar events | [Anadir reglas |
Enviar & la papeler [Borrar events | [ARadir realas |

Figura 10.- Regla de cdlculo responsable

En caso de que un usuario necesite supervisar (en modo consulta o modificacién) a un
usuario, procedimiento, grupo o departamento; se tendrd que crear un grupo de
supervision, por lo que tendrd que contactar con soporte.
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En esta aplicacidon se podran configurar los permisos que los usuarios tendran sobre la
aplicacién de registro.

Tal y como sucede con el catdlogo de procedimientos y estructura organizativa, el acceso
a dicha aplicacidn sera exclusivo para el usuario administrador.

Cabe indicar que los libros de registro y oficinas se crean inicialmente desde el servio de
implantacién de la plataforma, por lo que los usuarios administradores no deben
modificarlos.

Administraciond

T
b

Figura 11.- Administracion de registro

Una de las funcionalidades de esta parte de la administracidén es la configuracidon de
permisos sobre el registro: asignar oficinas, permisos de especificos, permisos sobre
libros, filtros,...

A continuacion se explican individualmente cada uno de ellos.

Cabe indicar que previamente a la realizacion de dicha tarea, el usuario ya debe de estar
dado de alta en el departamento correspondiente de la estructura organizativa.

Se accede ahora a la administracién de registro, a la pestafia usuarios y se da de alta al
usuario en dicha aplicacién a través del botén nuevo.

Ofinas  Usuaris | Lbwes | Unidades Adminisiatvas | TpesdeAsumo | Imformes | Tpes deTransporie  DCO

Figura 12.- Nuevo usuario

Se abrird una nueva ventana para introducir los datos y permisos del usuario.

1. Enla pestafia usuario se rellenaran los siguientes datos:

*  Nombre: Se pulsara sobre el icono de la lupa para que se abra un cuadro de
didlogo en el que se muestra la estructura organizativa del ayuntamiento. Se
debe seleccionar al usuario que se quiere dar de alta en registro.

*  Perfil: Se seleccionara de la lista de opciones una de las mismas:
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o Superusuario: Posee todos los derechos posibles en el contexto del registro
presencial (consulta, creaciéon y modificacién) y los permisos genéricos (alta
de personas fisicas/juridicas, modificacién de personas fisicas/juridicas,
modificacién de fecha de registro y modificacion de campos protegidos). Es
el responsable de la gestion del registro y tiene acceso total a la informacion
almacenada en los libros de registro, incluido el cierre y reapertura de los
mismos.

o Operador de registro: Las operaciones que pueden realizar este tipo de
usuarios sobre un libro de registro estan determinadas por los permisos
especificos y genéricos que se les asignen. El responsable del registro es
quién debe indicar al administrador qué oficinas y permisos asignar a los
usuarios de este mddulo.

[U=uasio .rlF'E"'I'IiiOS gEnEnicos nPe"nisos sdministracion -r|ldentﬂ:acén -r|LocaIizac6'| -_

Nombre

e —Zzleccions perfil-- v

Figura 13.- Usuario

Cabe indicar que cada uno de los perfiles incluye una serie de permisos predefinidos de
acceso sobre la aplicacion de registro de TEDeC vy los libros de la misma.

2. En la pestafia permisos genéricos se determinardn las operaciones que el
usuario puede realizar en la aplicacidn de registro sobre:

* Creacion y modificacion de terceros (personas fisicas/juridicas), identificadas
como remitentes cuando se trata del registro de entrada y destinatario cuando
se trata de un registro de salida.

* Introduccion y modificacion de fecha de registro.

* Modificacion de campos protegidos: Origen o remitente, Destino o destinatario,
tipo de asunto y resumen.

* Operaciones de intercambio registral.

* Acciones sobre la distribucién automatica (aceptacién, rechazo y archivo) y
manual.

* Acciones sobre documentacién anexa: consulta y borrado.

Usuario ”Z ermisos genencos .r|F'a"ni5-:-5 administracion .|/|I-:Ientﬂnal::én .|/|Lonaliza-:.é'1 .
Alta de personas fisicasjunidicas Aceptacion de registros distribuidos
Medificacion de personas fisicasjunidicas Recharo de registros distribuidos
Introduccion de fecha de registro Archivo de registros distribuidos
Medificacion de fecha de registro Cambio de desting de registros distribuides
Medificacion de campos protegidos Cambio de destino de registros rechazados
Agreso @ operaciones de intercambio registral Distribucion Manwus!
Censultar documeniacion anexa Borrado de documentacion anexa

Figura 14.- Permisos genéricos
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Los permisos genéricos se conceden o deniegan desde los formularios de alta de usuario

(Nuevo)

o edicion (Propiedades/Editar), activando o desactivando las casillas

correspondientes tal y como se explica a continuacién.

sigem

Se debe
(4

v

Superusuario B XERAL & Oficinas
Figura 15.- Editar usuario

activar las casillas correspondientes a los permisos que quiere asignar:

Alta de personas fisicas/juridicas: Permiso para dar de alta personas fisicas o
juridicas (base de datos de terceros).

Modificacion de personas fisicas/juridicas: permiso de modificar datos de los
terceros.

Introduccion de fecha de registro: permiso para introducir la fecha del registro
gue va a realizar. Si no tiene este permiso el sistema la asigna automaticamente.
Modificacion de fecha de registro: permiso para modificar la fecha de los
registros.

Modificacion de campos protegidos: concede al usuario la posibilidad de que
una vez registrado un apunte, pueda modificar algunos de estos campos:
origen, destino, remitente, destinatario, tipo de asunto y resumen.

Acceso a operaciones de intercambio registral: permiso para acceder a
operaciones de intercambio registral ( enviar y acceder a las bandejas de
intercambio registral).

Consultar documentacidon anexa: permiso para consultar la documentacidn
anexa a un registro dado de alta en una oficina diferente a la que el usuario tiene
asignada como preferente.

Aceptacion de registros distribuidos: permiso para aceptar registros distribuidos
en la bandeja de distribucién del registro presencial.

Archivo de registros distribuidos: permiso para archivar registros distribuidos en
la bandeja de distribucion del registro presencial.

Cambio de destino de registros distribuidos: permiso para cambiar de destino
registros distribuidos en la bandeja de distribucion del registro presencial.
Cambio destino de registros rechazados: permiso para cambiar de destino
registros rechazados en la bandeja de distribucion del registro presencial.
Distribucién manual: permiso para realizar distribuciones de registros de forma
manual a usuario, grupo o departamento.

Borrado de documentacion anexa: permiso para eliminar la documentacién
anexada a un registro, después de guardarla.

En la pestana permisos administracion no se deben seleccionar ninguna de las
opciones ya que los usuarios de registro no llevaran a cabo su gestion.

En la pestaiia identificacion es obligatorio rellenar los campos: nombre y primer
apellido.
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/|Usuario ]ﬂPermisos genéricos]ﬂPermisos ad rninistran:ic'sn]nlden:ifi-:ac:i:':unTﬂLou:alizau:iﬁnj

Primer apellido TAJES

Segundo apellido

Nombre |MA%IA] |

Figura 16.- Identificacion

5. En la pestana localizacion se puede introducir informacién de direcciones fisicas
y telematicas del usuario.

|U5 uario WﬂPermisos QEN&ricos T‘Permisos administraciénjﬂldentiﬂcaci'onTHLocaI\zaciénT

Direccion Direccidn de correo electronico
Ciudad Numero de fax

Codigo postal MNOmero de teléfone

Provincia

Figura 17.- Localizacion

Desde el listado de usuarios se debe pulsar sobre el enlace Oficinas.

sigem Superusuario -- XERAL # Propiedades/Editar (g Eliminar
Figura 18.- Oficinas

Aparecerd un listado con las oficinas a las que el usuario se encuentra asociado. Si el
usuario esta asociado a mas de una oficina, se puede establecer cualquiera de ellas
como preferente, pulsando directamente sobre el botdn de la oficina correspondiente.
Por defecto, la oficina preferente sera la del departamento o la primera en ser asignada.

= Oficinas b sigem

s Cancelar
Oficina del departamento
£l departamento del Usuario no pertengce a ninguna oficina
& Afadir
Oficinas asociadas al usuario
Nombre Preferente
& OFICINA DE INTERCAMBIO # Quitar
4 OFICINA REXISTRO TELEMATICO 3 Quitar
A OFICINA REXISTRO XERAL & Quitar v

Figura 19.- Oficinas asociadas

Al pulsar sobre el enlace Quitar, el usuario deja de poder realizar operaciones de
consulta,creacion o modificacidon sobre dicha oficina.

Pulsando el enlace Anadir, se accede a un cuadro de didlogo en el que se puede afiadir
una nueva oficina.

= Asociar oficinas b sigem
& Aceptar [§& Cancelar

Selec.  Nombre
A OFICINA REXISTRO TELEMATICO

Figura 20.- Asociar oficina
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Aungque la configuracion puede ser por usuario o por oficina, se recomienda la primera
opcién ya que de esta forma dentro de una misma oficina puede haber usuarios con
asignacion de permisos diferentes segun el trabajo que desemperien.

Para asignar permisos de consulta, creacidn o modificacién a un usuario concreto sobre
los registros, se debe seleccionar el libro correspondiente y pulsar el botdn
Propiedades/Editar.

CHficinas Usuarios Libras Unidsdes Administratvas Tipos de Asunto Informes Tipos de Transporte DCo

| i Muews % Eliminar

Libros de salida m; Configurar numesacadn

Selec. Nombre
Libro Salida Telemstica 5]
3 Libro de Salida *
Libro de salida BOF =]
Libro de salida GTT -]
Figura 21.- Seleccionar libro
H 4 “" H H ”
En la ventana actual se seleccionara el enlace “Permisos usuarios”.
Dates del Libro @ Guardar
Nombre
MNumeracién 2
Ofieinas Aseciadas [ Pemmisos Cﬁ:'ao Asociar oficnas.
FICINA GENTRAL PRINGIPAL Foroficina 2 2 Firos,
IGINA REXISTRO TELEMATIGO Forofidina @ 2 Fitos.
OFICINA REXISTRO AUXILIAR GTT Forcfiina 2 2 Firos
OFICINA DE INTERCAMBIO o of > Filros.
OFICINA REXISTRO XERAL ® E > Filros.

Figura 22.-Permisos usuarios

A continuacion se abrird el panel con los permisos posibles para cada uno de los usuarios
dados de alta en la aplicacién de registro.

Cabe seiialar que en el listado no aparecen los usuarios de tipo ‘Superusuario’, ya que
estos tienen todos los permisos, independientemente de esta asignacion.

Ofiinas | Usuaios  Libros | UnigadesAdministatvas | TiposdeAsunto | Informes | TiposdeTransgotz | DGO

@ Permisos usuarios

3 Gusrdar [ Cancelar

»> Libro de salida; Libro de Salida

jsstran los usuarios d perfl Supsrusuario’, ya fisnen todos los permisos.

Nombre Consultar Crear Modificar
tramiagor.concelio e * e > Fitros
proba 7 Fitros

Figura 23.-Permisos concretos a usuarios
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Al modificar las ‘casillas de verificacién’ y pulsar el botén Guardar, se modificaran los
permisos de los usuarios sobre ese libro.

Para configurar los permisos por oficina se debe acceder al enlace “Permisos Oficinas”.
Esta opcién permite que todos los usuarios asociados a una determinada oficina tengan
los mismos permisos sobre ella.

Oficinas | Usuaios  Libros | Unidades Adminisiraives | TiposdeAsunto  Informes | Tiposde Transgote | DCO

» Fr
o Vol

R
[Cibro o= repistro

Datos dei Libro @ Guardsr

Nombre

Tipo de fibro

Numeracidn

Oficinas Asoeiadas nalllr Fermisos usuarios [ Asociar oficnzs

onsultar Crear Modificar

cina de registro
CINA CENTRAL PRINCIPAL

> Filtros.
IGINA REXISTRO TELEMATIGO Foroficina

Filtros
OFICINA REXISTRO AUXILIAR GTT
OFICINA DE INTERCAMBIO
OFICINA REXISTRO XERAL

Fitros
Filvos

VVUVY

Filvos

Figura 24.-Permisos por oficina

Al pulsar este enlace se muestran los permisos que se pueden establecer por oficina:
consultar, crear y modificar. Para establecer o desasignar permisos se debe pulsar sobre
la casilla especifica de verificacion y finalmente pulsar el botén guardar.

os Oficinas Asosiadas

w Fe

== Libro ds salida: Libro o= Saida
Oficina de registro Consultar Crear Madificar
OFICINA CENTRAL PRINCIPAL P “
GINA REXISTRO TELEMATICO
OFICINA REXISTRO AUXILIAR GTT v
OFICINA DE INTERCAMBIC
OFICINA REXISTRO XERAL

Figura 25.-Permisos especificos por oficina

Se desaconseja la utilizacion de dicha opcidn, puesto que si en algin momento se desea
gue un usuario tenga permisos exclusivos de consulta, habria que quitar los permisos de
dicha oficina (puesto que también podria registrar y modificar) y configurar los permisos
por usuario.

Al igual que sucede con los permisos de registro, los filtros también se pueden aplicar
por usuario o por oficina.

Se debe seleccionar el botén filtros, que se encuentra en la oficina correspondiente para
el libro especificado, para establecer las restricciones/acciones deseadas.
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Oficinas Asociadas  Permisos Oficinas [ Permisos usuarios [ Asociarofisnas

Oficina de registro Consultar Crear Modificar Numeracién

GFICINA CENTRAL PRINCIPAL Foroficina
GFICINA REXISTRO TELEMATICO Por oficina
CFICINA REXISTRO AUXILIAR GTT Por oficina
GFICINA DE INTERCAMBIO For oficina
CFICINA REXISTRO XERAL Por oficina g2

Figura 26.-Filtros por oficina

> Fitros
2 Fitros
> Filros

Filtros.

En la pantalla que se muestra a continuacion se debera establecer el filtro deseado. Los
campos de cada una de las filas son las siguientes:

e Campo: dato del registro sobre el que se quiere aplicar el filtro.

* Operador: tipo de operacidn a realizar (igualdad, comienza por) para el campo
concreto. La lista de valores dependera del campo elegido.

* Valor: valor con el que comparar, dependiendo del campo sera texto libre, lista
o diversos pop-ups.

* Nexo: tipo de unién légica con la fila anterior. El nexo de la dltima fila no debe
rellenarse.

Para aplicar un filtro se desplegara el tipo campo y se seleccionara el correspondiente, a
continuacion el operador y valor. Finalmente se pulsara el botén guardar para aplicar los
cambios.

En caso de querer borrar los filtros establecidos se podra hacer mediante la opcidn
“Borrar todos”.

Si no se desea aplicar el filtro y se quiere regresar a la pantalla anterior se pulsara el
botdn “Cancelar”.

Cabe indicar que se podran utilizar los nexos ‘y’ u ‘o’ y los botones ‘+’' para afadir filas, o
‘" para eliminarlas.

Ofiinas | Usuados ~ Libros | Unidades Administratvas | TiposdeAsunto | Informes | TiposdeTranspote | DGO

& Filros

% Somsriodos (@ Guardar [ Cancelar

Libro de salida: Liro de Salids
Oficina de registra asociada: OFICINA REXISTRO XERAL

a|aa|a
RRIRIR
1 1< e
RRIRIR
00

Figura 27.-Filtros especificos por oficina

Cabe indicar que uno de los filtros mas utilizados por oficina es el siguiente: estando en
la oficina de registro general poder acceder a los registros del resto de oficinas.

Desde la opcidn de permisos por usuario, tenemos la opcion de poder aplicar filtros a un
usuario concreto.
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suarios
3 Guardar [& Cancelar

> Libro de salida: Litro o Salida

£n este 15ta30 N0 58 MUESTaR log UsuSrios 2 parfl ‘SUPSTUSUZM’, V3 fianan todos los pemisos.
Nombre Consultar Crear Mosificar

p— 2 @ .
Figura 28.- Filtro permisos por usuario

La forma de configurar un filtro por usuario es la misma que por oficina, tal y como se
muestra en la siguiente imagen.

@ Filros

Libro de salida: Livro e Salida
Usuaria asociado: ramisdor.concello

Campo Operador Valor Nexo
Desing v distinto de v [uRe J: v *

Figura 29.- Filtro especifico por usuario

Cabe indicar que el filtro mas comun aplicado a un usuario es la restriccién de destino
(que no tengan acceso a la consulta de registros enviados a un departamento concreto).

Desde esta opcidn se pueden dar de alta, de baja o modificar un tipo de asunto.

Ofiinas | Usuares | Libros  Unidades Adminstrafivas  Tipos de Asunto | Informes | Tipos de Transporte  DCO

3 Nuswo

Entrada | Salida

v v +

ON PARA v v 7

¥ W ok

80P BOLETIN GFICIAL DE LA PROVINGIA 1807204 v v 2

Figura 30.- Tipos de asunto

Para crear un tipo de asunto se pulsa sobre el enlace “Nuevo” y a continuacién se abre
un nuevo formulario para cumplimentar los datos del mismo.

El formulario esta estructurado en tres pestafias:

* Tipo de asunto: es obligatorio cumplimentar los campos cddigo, nombre,
fecha de creacion y asociar el asunto con una unidad administrativa. Se
establece si a estar disponible para todos los registros de entrada, salida o
ambos. Esta operativa se realiza pulsando sobre las casillas de verificacion
correspondientes, las cuales por defecto estan deshabilitadas.

Cabe senalar que cuando se da de baja un tipo de asunto se debe cubrir la
fecha de baja del mismo.

Ofiinas  Usuarios | Libros  Unidades Administraivas ~ Tiposde Asunto | Informes | Tigosde Transgorte | DCO

& Huews
& Acepr 4 Canosiar

T 52 Ao [Oheres s g o).

3 oomuases

Figura 31.- Nuevo tipo de asunto
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* Oficinas de registro: se puede afiadir las oficinas en las que el tipo de asunto
estara disponible. También existe la posibilidad de que esté disponible para
todas las oficinas de registro, para ello se habilitara la casilla de verificacion
“Disponible para todas las oficinas de registro”

Oficinas Usuarios Libros. Unidades Administrativas Tipos de Asunto | Informes Tigos de Transporte Do
o Nuewo
W Acepisr 4 Cancslsr
- r—————
[Ty (e |
Disponite para o las ofcnas de ragsto
[&] SIGEM - Listado de oficinas - Google Chrome = | ) | @ A

@ Esseguro | https://tedec-pruebas-concellos.dacorun... &
B Guardar (3 Cancelar
Selea Chtigs
GFICINA CENTRAL PRINCIPAL
CFICINA CENTRAL SECUNDARIA
GFICINA DE INTERCAMBIO
CFICINA REXIZTRO AUXILIAR SOF
CFICINA REXISTRO ALNILIAR GTT
D CFICINAREXISTRO TELEMATICO
X CFICINA REXISTRC XERAL

Fiéura 32.- Oficinas de registros

* Documentos: se puede asociar un documento concreto a un tipo de asunto.

Ofiinas  Usuaries  Libros  Unidades Administsivas  Tiposde Asunto | Irformes | TigesdeTramsgoie  DCO
0 Nuzwo

B Acepmr 4@ Gonoslar

[Tipe de Asuneo f[Ofcinas de Regisio | Posumenios

Documanto ]

Figura 33.- Documentos
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El catdlogo de procedimientos es la herramienta de administracién de procedimientos
administrativos que proporciona la plataforma TEDeC. Esta herramienta permite a los
responsables de procesos y métodos de la organizacidn crear y mantener el conjunto de
procedimientos administrativos que se desean automatizar con la herramienta.

El catdlogo estd compuesto por el conjunto de entidades que identifican y caracterizan
los procedimientos administrativos de la organizacidn; asi como por el conjunto de
objetos que permiten estructurar y modelar dichos procesos siguiente un modelo
conceptual basado en esquemas de tramitacién articulados en fases, tramites vy
documentos, que conforman flujos semireglados.

El catdlogo contiene adicionalmente por cada objeto, informacidn de interés recogida en
fichas catalograficas. Por ejemplo, para un procedimiento administrativo, se podrd
recoger informacién de la legislacidn aplicable, drgano o departamento que resuelve,
plazos de resolucion, forma de iniciacion, efecto del silencio administrativo, etc.

La aplicacion, para facilitar la tarea al usuario que realiza el modelado, dispone de una
herramienta (disefiador grafico) con la que el usuario podra visualizar y modificar el
modelo de los procedimientos.

Tal y como sucede con la administracién de registro y estructura organizativa, el acceso a
dicha aplicacidn sera exclusivo para el usuario administrador.

Catalogo de Procedimientos
Administrativo

Cilcef

o Drewn
Llsel

~ v Modelsdo de los Procedimientos Adminlstrasivos
0y MoDdelsdd de ks Fnoced emtos A0 cirat 5
dela Entaad

Figura 34.- Catalogo de procedimientos

Se podran definir permisos concretos de sustitucion para un objeto (usuario, grupo o
departamento) especifico, para ello se debe acceder a la gestidn de permisos a través del
catalogo de procedimientos.

Inventario Componentes Publicador Gestion de Permisos

Figura 35.- Gestion de permisos

En primer lugar se debe buscar el objeto a sustituir, tal y como se muestra en la siguiente
captura.
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Gestion de Permisos

Organizacion Grupos Buscar
Estuchura seleccionada:  Organizacidn

invesDioc/ ZPRUZEAS F i tajees

Figura 36.- Busqueda de objeto sustituido

A continuacién se debe establecer la sustitucién a través de la opcion afiadir de la
pestafia correspondiente.

Uissewio selecoionador. - maria.tajes

Funciones del sistema Supervision Sustitubos:

Es musSitsido por

[arair || | [wer Historico

PO exeEten datos que mostrar.

Figura 37.- Pestaia sustitutos

En este momento se buscaria al objeto (persona, grupo o departamento) sustituto.

Seleccion de sustitutos ¢ aceptar % Cancelar

Owrganizacitn

Organizacion Grupos Buscar

E

(=]

eputzcion. Presidenciz

]

PP

Figura 38.- Busqueda sustituto

Se seleccionaria el objeto y posteriormente se estableceria el periodo de sustitucion.
Cabe indicar la obligatoriedad del rango de fechas y la descripcidn de la sustitucion.
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Buscador Estructura Organizativa ¢ nmceptar M Cancelar

Buscar par nambre: [d Buscar

regislros encontrados

w

HNombre

HENgNeo eo o0 i o0 00

Figura 39.- Seleccionar sustituto

Periodo de sustitucion ¢ meeptar X Cancelar

|5l_.~.. tucidn

Figura 40.- Periodo de sustitucion

Una vez pulsado el botdn aceptar en la imagen anterior, la sustitucidn estard aplicada

Usisario selsccionade: maria. tajes

Funciones del sistema | | Supervisién | | Sustitutes
Es sussinido por:

Deseripeidn Fecha Inicio Fecha Fin Responsable

Sustitucién 5/04/2018 20/04/2018 B igesiac

Figura 41.- Sustitucion aplicada

La sustitucion se define como una supervisidn, en modo modificacién, por un periodo de

tiempo determinado (se debera especificar el inicio y el fin de la misma).

El objetivo de la sustitucion es permitir que durante un periodo de tiempo determinado,
un elemento de la estructura organizativa pueda ser sustituido por otro, heredando éste
todo su trabajo. Durante este tiempo el sustituto tendra afiadido a su lista de trabajo las

tareas de la persona a la cual esta sustituyendo.

La sustitucién sigue la misma casuistica de la supervision en modo modificacidn, salvo
que la sustitucion sélo estarad vigente en el rango de fechas establecido. El usuario
sustituto también podra iniciar expedientes para los procedimientos cuyos usuarios

sustituidos tuviesen permiso de “Iniciar expedientes”.
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Cabe indicar que los documentos enviados a circuitos de firma en los que el o uno de los

firmantes sea la persona sustituida, se asignaran durante ese periodo al sustituto para
que los firme.

Si en algin momento se desea consultar el historial de distribuciones se podra hacer,
buscando al objeto concreto y consultando el historial a través de la opcién “Ver
Histoérico”.

Usuarioseleccionada:  maria.tajes

Funciones del sistema | | Supervisién | | Sustitutos

Es mussitido por:

Deseripeitn Fecha Inicio Fecha Fin Responsable

Sustitucién 18/04/20 8

Figura 42.- Historial distribucién

También sera posible eliminar una distribucion a través de la opcidon eliminar.

Indicar, que si se realiza una sustitucion y la persona se incorpora antes del tiempo de fin
establecido, es conveniente modificar el dia de finalizacién de la sustitucion en lugar de
eliminarla, puesto que de esta forma la sustitucion se mostrard en el historial. Para
realizar esta operativa se debe acceder a la descripcién de la sustitucion, con esto se
abre la ventana emergente para modificar el periodo de la misma.

Usisario ssleccionada:  maria.tajes

Funciones del sistema | | Supervision | | Sustitutos
Es mussiuido por:

Descripeitn Fecha Inicio Fecha Fin Responsable

Figura 43.- Modificar distribucion

Para acceder a la configuracion de los circuitos de firma, se debe acceder al la seccion
del inventario, opcidn circuitos de firma, del catdlogo de procedimientos.
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C-—=-nantes Publicador Gestion de Permisos
ntos
. niento Importar procedimiento
Plantillzs de documentos
lir toda

Circuitos de finma huertos urbanos

Figura 44.- Inventario — Circuito de firma

Un circuito de firma agrupa a varios firmantes, que deberan firmar un documento en un
determinado orden, para que dicho documento se considere firmado en su totalidad.
Hasta que el circuito de firma no se haya completado, el documento se considerara
pendiente de firma.

Un circuito de firma puede ser de dos tipos:

* Genérico: estara disponible para todos los procedimientos.
*  Especifico: sélo se podra utilizar en aquellos procedimientos en los que se haya
asociado especificamente ese circuito.

En primer lugar se accede a la opcidn circuitos de firma del inventario y a través de la
opcién “Nuevo Circuito de firma” se da de alta el mismo en la aplicacion.

Inventario Componentes

Circuitos de Firma

Nuevo Circuito de firma

Figura 45.- Nuevo circuito de firma

En la siguiente pantalla se cubre el nombre del circuito y el tipo se mantiene a genérico.
Una vez establecidos dichos valores se pulsa el botdn aceptar procediendo asi al alta del
circuito.

Aceptar Cancelar

Gendrico W | (%)

Sigterna |:".-'l..:'i| mas MINHAP |

nplicacidn: [SIGM_03 |

Figura 46.- Circuito genérico

En este momento se afiadirdn los firmantes del circuito, a través de la opcién afiadir
firmante.
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Guardar Eventos Cerrar Anadir firmante Eliminar circuito de firma
C
NOmbre: |-"-_:_
Tipgo: Gendrico ¥ | (%)
[Portafirmas MINHAP |
e *)
Aplicacidn: IS:E M a3 |

Figura 47.- Airadir firmante

A través del buscador se busca el primer firmante y se asocia al circuito pulsando el
botén “Aceptar”.

Guardar Eventos Cerrar Anadir firmante Eliminar circuito de firma

slerna: [Portafirmas MINHAR |
i*)

[51G6M 03 |

Eliminar Sustituir Subir Bajar
Paso Firmante

mara.lajes
Figura 48.- Firmantes

Mediante el botén “Afiadir firmante” se incluirdn nuevos participantes en el proceso de
firma.

Cada firmante puede tener una direccidon de notificacion dénde se le informard que
tiene un documento pendiente de firma. Para indica la direccién de notificacion es
necesario indicar el tipo de notificacion.

Un firmante puede ser sustituido por otro. Para ello, seleccionaremos un Unico firmante
y pulsaremos sobre el botdon “Sustituir”.

En el circuito de firma se establece un orden para los firmantes, este orden se puede
modificar mediante los botones “Subir” y “Bajar”.

Eliminar Sustituir Subir Bajar
Paso Firmante Tipe notificacitn Dir. notificacién

B v el con] ]

gesiasy [ v I ]

Figura 49.- Subir y Bajar

Los circuitos de firma se gestionan a través del port@firmas, con el que esta integrado
TEDeC

La forma de creacién de un circuito de firma especifico es la misma que la de un circuito
de firma genérico, con la salvedad que en este caso el tipo es “especifico”, tal y como se
muestra en la siguiente imagen.
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Edicion de Circuito de Firma

Aceptar Cancelar

ipo: Especilico ¥ | (*)

Sigterma: |-"".-'|.d"ir'||d: IMHAP |
Aplicacidn: |5:G‘-1 a3 |

Figura 50.- Circuito de firma especifico

Una vez creado un circuito de firma especifico, éste se debe asociar a un procedimiento
concreto. Para ello se debe localizar previamente, en el arbol de procedimientos el
procedimiento concreto, seleccionarlo y cargarlo.

Inventario Componentes Publicador Gestidn de Permisos
- . . . - - Circuitos
Editor Grafico Ficha | | Propiedades | | Eventos | | Entidades | | Permisos | | Plazos o Informes
Mastrar informacidn extendida — —
Guardar | Crear borrador | Eliminar || Limpiar
Clonar
Exportar Procedimiento: Procedimiento Genérico Versidn: 2 Estado: Vigente
e Procedimients Gendrico
Identificacidn Sujetos Tramit. Disefio
Cidigo: [ezms |
Tituke Corto: |9‘| geadimiente Genérico I
Ok N . :
e Xestionar e controlar determinados procedemientos genericos
Asunto: |3| ocadimiente Generics

Figura 51.- Procedimiento concreto

Una vez situados en el contexto del procedimiento, se accede a la pestafia “Circuitos
Firma”. Desde esta pantalla se podran asociar circuitos de firma creados como
especificos al procedimiento, de manera que en los expedientes de dicho procedimiento
pueda hacerse uso de los circuitos aqui vinculados.

Mo de Pasos Tipo

Figura 52.-Circuito asociado

Cabe indicar que se podra desvincular el circuito de firma del expediente pulsando el
botdén eliminar que estd asociado al circuito en la pestafia “Circuito Firma” del
procedimiento.

B Tanto los circuitos genéricos como los especificos se podran reutilizar una vez
gue no sean necesarios, para ello se debe editar el circuito
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Circuitos de Firma

Nuevo Circuito de firma

Buscar registros cuyo nombre ce

Id. Nombre
55 Alcalde

Figura 53.-Editar circuito

Para editar el circuito se pulsa sobre el nombre del mismo. Con esto se accede a la
ventana del circuito y se podra modificar el nombre y firmantes. Tras hacerlo se debe

pulsar el botdn guardar para que los cambios queden aplicados.

Edicion de Circuito de Firma

Guardar Eventos Cerrar Anadir firmante Eliminar circuito de firma
Jornibre: |-'.'||'.|:II|J!.!
Tipa: Gendsico ¥ | (*)
i 3 |:".-'|.a"i| frias MIMHAPR |
Secuencia *)
hplicacidn: [s1Em 01 |
Eliminar Sustituir Subir Bajar
Paso Firmante

Figura 54.-Modificar circuito

Por defecto, al entrar en el catdlogo de procedimientos, se muestra el arbol de

procedimientos. Desde ahi se deberd crear las plantillas.

Desde el catalogo de procedimientos se podra dar de alta, editar y gestionar las plantillas

asociadas a los procedimientos y tipos de documentos.

Las plantillas son documentos a los que se pueden afiadir marcadores (tags) son sintaxis
XML. Estos tags permiten la asociacion automatica de datos en el servidor, y se
sustituirdn por el texto correspondiente, recogido en el momento en el que el usuario
genera el documento. Cabe indicar que los tags estaran disponibles en los manuales de

cada procedimiento, en la intranet de la Diputacidn.

Existen varios tipos de marcadores. Los mas habituales son los siguientes:

* De entidad: recuperan valores directamente de una entidad de datos asociada a

un procedimiento.
* De regla: ejecutan cédigo definido en la aplicacion.
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Las plantillas (modelos) con tags de regla estan configuradas desde soporte, los
administradores de los ayuntamientos podran hacer cambios de formato sobre las
mismas y sobre el texto de la plantilla, sin modificar los tags existentes en el propio
modelo.

W Crear plantilla

Para crear una plantilla especifica en un procedimiento, debemos acceder al tipo de
documento en el que queremos vincular dicha plantilla. Para ello, es necesario desplegar
los niveles anteriores (fase y tramite).

Inventario Componentes

Editor Grafico
Mastrar informacion extendida
Ariad.Plantilla

Crear Plantilla

Publicacidn - Inbegracidin

Soficitud subsanacidn

¥ Salicitud subsanacidn

¥ Notificacion s

= — .
Notificacion] )

= —
HWotificacion a los

Figura 55.-Crear plantilla

Al pulsar el botdn “Crear plantilla” se abrird el formulario para incluir los datos de la
misma. El campo obligatorio es el nombre. En caso de no incorporar ningun archivo en la
misma, se generaria una plantilla en blanco, la cual se podria utilizar de igual forma al
tramitar los expedientes.

Crear plantilla ¢ Aceptar X Cancelar

e

curmento: | Seleccionar archiv | Ningun archiv_.. Selecdonado

Figura 56.-Plantilla

Tras pulsar el botdn Aceptar, la plantilla quedaria asociada al tipo documental concreto.

Pdgina 31 de 44

indra



oo

Deputacién
DA CORUNA

Como administrador de la aplicacién de registro sdlo serd necesario configurar el sello,
en caso de que utilicen en el ayuntamiento dicha opcién en lugar de entregar el
justificante de registro al ciudadano.

De todas formas, en este apartado también se detallaran las incidencias mas comunes
en el uso de esta aplicacion.

Las funcionalidades del sello de registro estaran disponibles Unicamente en la aplicacion
de Registro Presencial de TEDeC.

Al consultar el detalle de un registro, tanto de entrada como se salida, en funcién de los
permisos asignados al usuario, en la parte superior de la pantalla de mostrara una barra
de herramientas con las opciones disponibles

TEDeC ofrece dos funcionalidades para el manejo del sello de registro:

* Sello
* Configuracién de sello

SIGEM, SIGEM (sigem) + 000 - GFICINA REXISTRO XERAL

= Inicio> Libro de Enrada » Resultado bisqueda

| iowmdemorm) G g lesr g Tmpeime | Slo [ Compubba 1 Distibur p Responder Regetro gy Comfiguracion

] W Litro de Entrada Neimero de ragisv:  PUTB00000000047 Usuio: DIGLESIASY Esade [COMPLETD
fod

Registra R

Figura 57.-Sello

La opcidn de sello estara siempre visible (en funcién de los permisos del usuario y del
estado de la entrada de registro), mientras que a la opcién de configuracion del sello se
accedera desplegando previamente el botdon correspondiente, en caso de que este
estuviera disponible (en registros bloqueados o cerrados dicha funcionalidad no esta
disponible.

Figura 58.-Configuracion del sello

A continuacion de muestra un ejemplo general de sello:
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OFICINA REXISTRO XERAL

Oficina 000 N°. 201800000000047 18/03/2018 11:30:09 Dest: ARC

Pag. 1

Figura 59.-Ejemplo de sello

La configuracién del sello permite especificar la forma en la que se mostrard la
informacion relativa al registro.

Esta configuracién se establecerd a nivel general para el navegador web, es decir,
afectard a todos los sellos generados por ese usuario y ese navegador web, dentro de la
aplicacién de registro. Por tanto, cada usuario podrd establecer su propia configuracion
particular y, en caso de que un mismo usuario utilice varios navegadores web (por
ejemplo: Chrome o Firefox), cada uno de ellos tendra también su propia configuracion.

Pulsando sobre la opcién de “Conf. Sello” de la barra superior de tareas se abrira

siguiente ventana.

Configuracion del sello

Formato de fachs

Entrada:

Szlida

Imprimir receadro:

Imprimir codigo de ofidna:

Imprimir datos del sello en wna sola lines
Introdudr nimero de paginas selladas

Introdudr codigo de wnidad desting/origen:

Justificacion

Anchura [mm):

Dhesplazamiento horizontal {mm)
Dhesplazamiento vertical (mm)

Drienadan

a

dd/Miyyyy HH:mm:ss
Entrada

Salida

"

"

"
"
Centrada ¥

Figura 60.-Configuracion del sello por defecto

La primera vez que se accede se cargara una configuracién por defecto, que podra ser
editada en cualquier momento. Los parametros configurables son:

Formato de fecha: formato con el que se mostrara la fecha del registro. Sus

posibles valores son combinaciones de los siguientes caracteres especiales:

= dd: dia
= MM: mes
= yy:afho
=  HH: hora
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" mm: minuto
= Ss:segundo

* Entrada: texto que se imprime para indicar que un registro es de entrada.

* Salida: texto que se imprime para indicar que un registro es de salida.

* Imprimir_recuadro: opcidn para indicar si de desean mostrar los bordes que
delimitan el cuadro del sello.

* Imprimir cédigo de la oficina: opcién para indicar si se desea imprimir el codigo
de la oficina al generar el sello.

* Imprimir _datos del sello en una sola linea: opcién para indicar si se desea
imprimir el sello en una sola linea que agrupe la informacidn de entrada/salida y
de los datos del registro. En todo caso siempre aparecera una primera linea
indicando los datos de la oficina.

* Introducir el nimero de paginas selladas: opcion para se emplea cuando se
pulsa repetidas veces sobre la generacién de sello dentro de un mismo registro.

* Introducir cédigo de unidad destino/origen: opcidn para mostrar el cddigo de la
unidad destino u origen del registro.

» Justificacidn: justificacion del texto que forma el sello, respecto al recuadro que
lo contiene.

*  Anchura: Ancho, en milimetros, que ocupardn los datos del sello.

* Desplazamiento horizontal: desplazamiento, en milimetros, que se aplicara al
sello. Esta opcidn se utiliza para cambiar la posicion del sello dentro de la pagina
en blanco generada.

* Orientacion: rotacion, en grados, que se aplicara al sello.

A continuacion de muestra un esquema de los efectos de aplicar un desplazamiento
horizontal y vertical sobre el sello.

_________@_____.___.._ ) S P Py o e e Y] |y

vertical
—@

horizontal

L e

Figura 61.-Esquemas desplazamiento horizontal y vertical
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A continuacion se muestra un esquema de los efectos de aplicar una rotacion sobre el
sello.

& -

2709

306

|_.', 08T

Figura 62.-Esquema rotacion

NOTA: La configuracién aqui recogida ha sido probada en el navegador Mozilla Firefox.
Toda la configuraciéon que se realice se almacena en el navegador, siendo necesario
volver a realizarla en caso que querer cambiarla.

Para la correcta impresion del sello para este modelo de impresora de etiquetas, se
tomara como base la siguiente configuracion:

Configuracidn del sello

Formato de facha: ddMMAyyy HHommss
Entrada: Erfrada

Salida: Salida

Imprimir receadro: o

Imiprimir codigo de ofidna: o

Imprimir déztos del sello en una solz linsa:

Introducir nimero de paginas selladas: o

Introducir codigo de unidad desting/origen: o

Justificacion: Centrzdz ¥

Anchura [mm):
Desplazamiento herizontal [mm):
Desplazamiento vertical {mm):

Orientacidn: ELIA

Figura 63.-Configuracion base Zebra GK420t
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Se resaltan principalmente dos pardmetros que permiten ajustar el sello en la etiqueta.
Los valores aqui expuestos son aproximados, es posible que sea necesario modificarlos
ligeramente.

indra

* Anchura: ajusta el ancho del contenido del sello. Se puede ver en los siguientes
ejemplos el resultado de modificar esta propiedad.

Figura 64.-Anchura 60 Figura 65.-Anchura 110

* Desplazamiento vertical: desplaza el contenido de derecha a izquierda.

Figura 66.-Desplazamiento vertical 90 Figura 67.-Desplazamiento vertical 130
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La generacién del sello se hace pulsando sobre la opcién de “Sello” de la barra superior
de tareas de un registro concreto.

Como resultado, se abrird una ventana en la que se muestre el PDF generado (en base a
la configuracidn preestablecida). En funcidén del navegador empleado y del plugin de
visualizacion de PDFs del que se disponga, en esta ventana se mostraran unas
determinadas utilidades para su impresion en papel.

A continuacion se muestran ejemplos de visualizacion en los principales navegadores.
@ sello- MogiloFircion sy, o o — T ——— [ESECe™ <

A | localhos:B080/SIGEM RegistroPresencialiVeb/selo numecFegistro=201 500009926 &cfechaResisto=02/03/2015 3:25:258codiolficne=0008nombreCfic | Ga  @= # |-

Rexstio Xeral
Deputacion de A Coruiia

! Saida
N 000 N*. 2015000000095 26 05090007 Crig. XTP

Pag, 1

Figura 68.-Visualizacion en Firefox

() httpe/oealhost:3080/TGEM_RegstroPrese sci\Webi:ellsTrumenoReg stro= 2013000000009 26 &fechafleg - Internet Explorer provided by =] -

Rexistro Xeral
Deputacion da A Conufia

Sabda

IN®. 000 N°. 201 500000009926 DS0N0007 Orig: XTP

CLEIECES

Figura 69.-Visualizacion en Internet Explorer

Pag 2

E|se1ln-ﬁ-ou-gle(hmm em— —— —— — =L

[ localhostB8080/5IGEM_Registro

Ravrirn Xeral

Depatacion de A Coruta

Salida

N°. 000 M. 201 500000005426 0S0S/0007 Ong: XTP

Figura 70.-Visualizacién en Chrome

Una vez que se ha hecho clic en el icono de imprimirﬁse abrira la siguiente ventana.
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Copize (L ¥ _| Imsparr an asealada geees (bancs y nagee)
7 Ahomartisatane: (0

P, g bomprimar r ¥

# Toan =3

Figina achal

Desumerno j rmarias -

Rz comentanios
Bign= |1

* i epeenres Decumente 2083 « 257 0

20,01 T35 mm

Tamadic y sdminivtrecién do pigines (1)

lmm,[mlmi'rm

& Hjarir
! Tarnado wal

AjITE pagIn Juandd
& kcilapasenainads [0 %

| Hiegir arsger il paped portamane de pigina #0F

Crantacian:

& Vertcalhorizonel sutomitics
) Verivead

U Hssgaatil

a r
= i
Pigisal gel

| comgencundepigma | impomir | | canceiar |

Figura 71.-Ventana Pre-impresion
NOTA: Segun el navegador utilizado, esta ventana podria ser diferente. En ese caso,
consultar el apartado “Errores frecuentes”.

En esta ventana, seleccionar la impresora “GK420t” y acceder al botdn “Propiedades”. Se
abrird una nueva ventana en la cual habra que realizar la configuracion, tal y como se
muestra en la siguiente imagen.
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%% Propiedades: ZDesigner GK420t
Memoria de impresorm | Fuentes del codgo de bamas
Fusrtes de comanda ] Comandos personalizades
ImporiarExportar configuaciones I Hamamisntas r Acarcads

Opcivres | Configuraciin avanzada I Interpolacin de colores } Formatos |
Corfiguracicn

Nimero de copias: il

Velocidad: 5 | emss

Oscunidad: 21 -

Formatos: |D3Fnidc: por al usuaric _:_J

Formato de papel

& om [E;I @ Vertcal

" mm irill " Horicontal
™ pulgada ”r_lnalv N girar 180°
Tamaito

Ancha: r
Altura: FE-EE-_.
Area no mprimible
equierdo:  [000  Swedo=  [000
Derecha:  [pp0 Infedior oo

| Acepter || Cancelar || Ayuda |

Figura 72.-Propiedades impresora

Los campos Ancho y Altura indican las dimensiones del papel de la etiqueta. Ya deberian
de estar establecidos por defecto. Si no es asi, hay que modificarlos. Una vez editados
estos campos, se debe hacer clic en el botén “Aceptar”.

Seleccionar “Escala Personalizada”, que aparece resaltada en amarillo en la figura
“Ventana Pre-impresion”, y establecer el valor en 75%. Este valor podria ser modificado
en caso de que sea necesario reducir o ampliar el tamafio de la etiqueta. Es
imprescindible establecerlo cada vez que se proceda a imprimir el sello.

Finalmente, se puede pre-visualizar el resultado de la impresidn. Para ello, es necesario
hacer clic en “Ajustar” y después en “Escala personalizada”, necesario para actualizar la
imagen pre-visualizada.

En caso de no quedar totalmente ajustada, modificar los pardmetros recogidos en este
manual para posicionar el sello correctamente.
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Se detallan a continuacién alguno de los errores mas comunes a la hora de configurar el
sello.

Dependiendo de las opciones de configuracion empleadas, es posible que el sello se
genere en una posicion externa a la pagina, en cuyo caso sélo se visualizara un PDF en
blanco. Por ejemplo, configurando un desplazamiento horizontal de 210 milimetros (el
total de la pagina) éste no se vera.

Detallamos el error en Mozilla Firefox:

e Abrir el navegador Mozilla Firefox

* Clic en el botén menu situado en barra de herramientas del navegador

* Apartado “Opciones”

* Pestaia “Aplicaciones”: modificar la aplicacién utilizada por defecto para abrir
los PDFs, y configurando Adobe Reader.

Finalmente, cerrar el navegador y volver a abrirlo. Acceder a la ventana pre-impresion
del sello de registro para comprobar que ahora si tenemos la opcidon de “Escala
Personalizada”.

Se detallan a continuacién algunos de los errores mas comunes a la hora de utilizar la
aplicacién de registro.

Dentro de la ventana de pre-impresidn, los cambios realizados en la seccidn Propiedades
no se guardan y es necesario hacerlos cada vez que se va a imprimir el sello.

Esto se debe a que las propiedades ahi establecidas, como el tamafio de la etiqueta
estan definidas en las propiedades del perfil de la impresora. Sera necesario modificarlas
alli, evitando asi tener que hacerlo cada vez que va a imprimir la etiqueta.

Para corregir un apunte registrado en la oficina que no corresponde, se tendra que
realizar un nuevo asiento en la oficina correspondiente y relacionar ambos registros. A
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mayores en el registro incorrecto se debe indicar que se encuentra anulado en el campo
resumen del mismo.

Entre las incidencias mds comunes se encuentran:

* No se visualiza la oficina 900: el usuario tendra que cambiar de oficina. (en caso
de que no se abra la ventana emergente tendrd que configurar el navegador
para permitir los pop-ups).

* Tiene un registro bloqueado: puede ser que el registro se encuentre distribuido y
pendiente de ser rechazado o aceptado, puede pasar que se haya quedado
colgado porque el usuario que estada dentro de la aplicacién ha salido de ella sin
pulsar el botdn salir; de tal manera que su sesion ha quedado vinculada al
registro, permanecera asi mientras no caduque.
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El tramitador es la principal herramienta de tramitacion de TEDeC. Con el uso del mismo
se reciben la mayoria de las solicitudes a soporte, catalogando las mas comunes, se
pretende resolver las mas sencillas en el ayuntamiento para poder agilizar la tramitacion.

Existen dos posibilidades para que se dé este error:

El documento firmado no es un tipo de documento MODELO DECRETO. Sélo se
asigna numero de decreto a este tipo de documento.

El usuario no estd configurado para firmar decretos. Esta configuracién debe
hacerla soporte, . Si tenéis previsto que un usuario firme decretos, debéis
avisarnos de que va a hacerlo, para hacer esa configuracién particular, sobre ese
usuario concreto.

Entre los problemas mas comunes:

Se mueven las tablas al pasarlas a PDF: Cuando se pegue una tabla debera
utilizarse la opcidn de autoajustar a la ventana (Word) o alineacidon automiatica
(OpenOffice), ambas opciones estan disponibles seleccionando la tabla vy
pinchando el botdn derecho del ratén.

El documento da un error: probablemente los datos estan vinculados a un origen
de datos, al que intentan acceder y no pueden, por lo que se recomienda pegar
las tablas con el formato destino, RTF o similares.

El documento da error: otra posibilidad, que se ha dado en mas de una ocasién
es que un espacio pequefio del documento (pie o encabezado) haya mas de tres
tablas anidadas una dentro de otra. El paso a PDF de esta informacion es
complejo, por lo que se obtiene resultado el error.

Entre los problemas mas comunes:

El tramite estd delegado: la persona que debe realizar la accion de DEVOLVER o
DELEGAR, es la que tiene actualmente el tramite en su poder ya que le ha sido
delegado con anterioridad. Se debe acceder al historial del expediente para
comprobar el estado del mismo.

Hay permisos configurados a nivel de tramite: se deben especificar los permisos
sobre el procedimiento y los tramites en caso de que exista esta configuracion.
Hay dos tramites con el mismo nombre, un usuario entra en uno (con
documento) y otra persona en otro.

Entre los problemas mas comunes se encuentran:
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* No pueden ver las firmas de un documento original: para visualizar el panel de
firmas de un documento se recomienda que se descargue en el equipo y se
visualice con el lector de PDFs instalado.
* Imprime el justificante con la banda cortada: puede ser por configuracion de la
impresora o por la configuracién del navegador (si el PDF se abre con este).
* Un PDF firmado con Adobe y subido a la plataforma, generado el justificante (no
seria necesario, porque Abode incrusta una marca de agua con la firma) sélo
aparace la firma en la banda lateral y no en el documento.

En este caso, lo mas comun es que se esté utilizando una version de internet explorer
inferior a la 11.

Evitar el uso de caracteres “particulares” en las contrasefias de acceso al CASy en el PIN
de los certificados. Existen restricciones impuestas por autofirma.

TEDeC no permite eliminar tramites cerrados y tampoco se puede abordar desde el
servicio de soporte. Existen ciertas restricciones a la hora de eliminar documentos
firmados. Légicamente los decretos y actas firmados no podran eliminarse.

Se debe evitar, ademds, avanzar el expediente a fase posterior a la de archivo, mientras
se esté tramitando, puesto que ademas de que no se pueda acceder al mismo desde la
pantalla inicial de tramitacién, tampoco se podra generar el PDF de decretos , en caso de
tratarse de expedientes de tramitacién de decretos.

Los bloqueos de tramites y expedientes suelen derivarse de una salida incorrecta de la
aplicacién. Para salir de TEDeC es necesario pinchar en el botdn “Salir” que se encuentra
en la parte superior derecha de la aplicacién, no debiendo cerrar directamente el
navegador.

Si un usuario bloquea un tramite o un expediente, deberd acceder a él y salir
correctamente, lo que garantiza la eliminacion del bloqueo.

Cuando un usuario envia un documento a la firma y se equivoca, él mismo podra
acceder al portafirmas y “recuperar” el documento, utilizando la opcién “Rechazar”. Se
debe diferenciar entre el “rechazo por solicitante”, que permitird seguir trabajando con

, . ’ . - .
el documento y el “rechazo por el firmante” que, bloqueara el contenido del documento
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Para mejorar la rapidez y eficiencia del servicio de soporte, las incidencias deben
contener todos los datos posibles para poder responderlas/resolverlas.

Es importante canalizar las incidencias a través de la misma persona del ayuntamiento,.
De esta forma se puede detectar si una incidencia es generalizada en ese ayuntamiento
0 no. Si no es generalizada, lo mas comun es que haya algun problema de configuracion
en el equipo o algun mal uso de una funcionalidad. En muchos casos podran resolverse
problemas menores entre los propios companeros y poder asi continuar con la
tramitacion. De esta forma también esa persona sabra los datos que necesita remitir a
soporte.

Hay datos necesarios para solucionar cierto tipo de incidencias:

* Tramitador:
= Usuarios con problemas
=  Numero de expediente completo
= Fase + tramite + documento con problemas

* Configurar permisos:
= Usuarios (email)
= Procedimientos (detallados, mdédulo de urbanismo no sirve (hay
ayuntamientos que tramitan urbanismo y otros no), p.ej. Licencia de
vado)

e Circuitos de firma:
= Procedimientos asociados
=  Nombre de los firmantes y orden de la firma

* Sustituciones:
=  Nombre de la persona sustituida

=  Nombre de la persona sustituta

* Registro:
=  Numero completo del registro con el que hay problemas
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