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

Dicha plataforma esta conformada por distintos médulos 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 aplicacion de Registro
Presencial.
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El Registro de Entrada/Salida de TEDeC es la solucidn para la informatizaciéon de los
registros de entrada y salida; proporciona funcionalidades de gestion 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 especificacion 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 especificacion 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 relacion entre organismos y
oficinas.

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

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

Aplicaciones de Gestion del Ayuntamiento

—_—h Registro Presencial Aplicacién de Archivo
' Aplicacidn de Registro Confizuracidn de la Aplicacidn oe Archivo.

Tramitacién de Expedientes Documentos de Expedientes
Gestidn ce Tramites de Expedientes Buscsdor de Diocumentos de Expedientes

Registro o Tramitador de Expedientes.

Figura 1.- Acceso a Registro o Tramitacion de Expedientes

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

Monoentidad: acceso estdndar, 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 deberd seleccionar la Entidad (Ayuntamiento) al que
pertenece.

Pdgina 7 de 88



Ly
Deputacion £\ OE p.mkc‘b“
DA'CORUNA /mf}

..ctﬁ“"“
Entidad Cencello Cabana de Bergantifios v |
i e T

Figura 2.-Seleccidén de entidad o ayuntamiento

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

Entidad Concello Cabana de Bergantifics v
Concello Cabana de Bergantines
Concello de Camarinias
I Concello de Carnota

Concello de Frades
Concelle de Laxe

B Concello de Lousame
Concello de Moeche
Concello de Muros

. Concelle de Megreira
Concelle de Pontedeume:

ayuntamientos que podemos utilizar.

@ Seleccione la entidad

Figura 3.-Menu desplegable de entidades

Se selecciona el ayuntamiento adecuado y se pulsa Aceptar.

A continuacién se accede a la pdgina de identificacion habitual donde se introduce el

@ Cumplimente su nombre y contrasefa de usuario

P

1

Usuario | |

Contrasefia | |

Cambiar contrasefia Acceder con certificado

usuario y contrasefa.
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 permitira el
acceso tras la identificacion.

Para seleccionar la entidad correcta, el usuario debera volver al portal TEDeC, pinchando
en la opcidn 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.

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

Si el usuario que accede a la aplicacion es de tipo superusuario, dicho usuario
podréa 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 aplicacién de Administracion de Registro) la
posibilidad de acceder a registros de otras oficinas (Véase Manual de Usuario de
Administracién de Registro).

El primer paso para comenzar a trabajar en la aplicacion es acceder al Registro de
Entrada o al Registro de Salida, seleccionando uno de los libros correspondientes.

Se 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:

pAna e
f‘.;m:gllof

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

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

o o .n o, n

serie de condiciones utilizando los nexos “y” y “0”.
Buscar el tltimo 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
Distribucidn 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 administracidn, se indicard cual es la oficina que
utilizara por defecto, marcada como oficina preferente.

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

aTEDeC Conccllor

= J0C - OFICINA REXISTRO KERAL

SIGFM, STEFM

& Inico » Libro d= Entrads :

Figura 8.-Cambio de oficina

Seleccionando dicha opcidn, se mostrard 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 =R X
8 https://sigem-lousame.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresen list.htm
Descripcion
i00 OFICINA REXISTRO DEPUTACION
ooo OFICIMNA REXISTRO XERAL

1-2de2

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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Figura 10.-Cambio de oficina

De esta manera el usuario podra 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.

£
i)

Figura 11.-Formulario nuevo registro

Se muestra entonces, una nueva pantalla con el formulario para introducir la
informacion 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 estard habilitada una vez realizado el registro, pulsando la
opcion Registrar en la barra de herramientas.

Pulsando sobre el icono | se maximiza el formulario. Si se vuelve a pinchar sobre él,
se restaura el formulario de registro a su tamafo 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:
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Campos del registro que rellenara la aplicacion automaticamente: Numero de
Registro, Usuario, Estado, Fecha de registro, Fecha de trabajo y Oficina de Registro.

Campos que debera cumplimentar el usuario registrador, de los cuales los campos
Origen, Destino, Tipo de asunto, Tipo de Registro original y Tipo de transporte, se
rellenaran seleccionando un valor validado, en la ventana que aparece al pulsar
sobre el icono &, del campo que se quiera cumplimentar. En el caso del Tipo de
transporte se admite cualquier otro valor introducido manualmente.

Cabe destacar que se puede establecer el tipo de notificacion para el registro
concreto que mantendra la administracién 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
configuracidn Conf. Registro, seleccionando el ancla Configuracion o bien activando
el 2 icono )

nemitentes u\.

Interesado Direccion Representante Direccion

Figura 12.-Remitentes del registro

Una vez habilitada la opcidén 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 tabulacion, la aplicacién validara dicho valor de la siguiente forma:

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

Si se introduce un texto, busca en la base de terceros aquellas personas fisicas cuyo
primer apellido o aquellas personas juridicas cuya razdn 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
condicidn 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.

B Musrwn peracna fisica gl Mimvn parmana jaridion

88
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Figura 13.-Ventana creacion de remitente

Para acceder a la aplicacion de terceros es necesario pulsar sobre el icono de la lupa del
campo Remitentes. Se mostrara la siguiente pantalla:

Interecades validadas f ~ha peraens fistsa M3 perzona furidica
Mirmyimds de inkarsandos & vuscer Q) tenar

T: dabizusd  Tomonsfam W

Intcresados afladidos al reglstro O Cusmallar REA Ediler & Swhicciomur diwecion ¥ Elonima o Buliin O Bajar
o] b s i

Figura 14.-Gestion de terceros

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

Uisquedn de intere=adon & Buscwr Q) wormar

|ortene ]|

|iortene v ||

Figura 15.-Formulario busqueda de terceros

Si se selecciona la opcién 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
identificacién y/o Razdn Social.

Pulsando el boton & Buscar, se realizard la basqueda con los criterios
establecidos.

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

pulsando el icono & correspondiente. También se podra editar la informaciéon del
tercero, antes de afiadirlo como interesado al registro, a través del enlace
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Cadigo Deoscripdian Dircccion fisica Dircecion tolematica N
327878647 PEREZ AUIAR . MARIZ S_SANA RUA BREAL L ESC L PLA 3T eiros 15172 A Confiz -
N9797957- FFRF7 ALONIO, AMA MERTA #
761559294 PCRLZ DARA, ANA [
4480€1E42 PEAEZ BALCIA, ANA -
33294457 FEREZ BARRERA. 2NA -
IPTAESZAN FFRFF RFRGONDO, SISANA RLA R17 MIFID 6 44 | & BARCA A Conibie 15560 & T fia /
J200Z102% PLALZ DUSALLD, ANA AY¥D. TONTCCULLLR 17 1° Cullerzdo 15174 A Corafia &
764620C7M MEREZ CAAMARD, CIPRIANA CAL_E FRANCISCO ANDOIKAECUL 2 10 A Pasai 20110 SuipLzoca Ed
321LI2E0% FPEREZ CABRERA, ANA MARIA o
324276400 PEREZ CARRIL, ANA MARIA #
47 seimus encor badus. imusbznge Lie 1D
[ErimeralAnzerdor] 1, 2, 3, 4, 5 [2/3>]

Figura 16.-Resultado busqueda de terceros

Una vez afadido 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 opcién de eliminar una persona
fisica o juridica, una vez creada.

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

2 77 Con las flechas Subir y Bajar , se podra modificar
el orden de los interesados afiadidos al registro.

Toleresarlos ualidarlos & Alta persona tisica &2 Alta persona juridica

Bisyueda de inleresadus & Buscar @ Cerrar
Ti23 d= bizqueca  [Persuna Msica |+
N de idencificacian | Coriere El [ |
Nomhre |Co1:icrc EH |
Frimrer apelidn Conzicre : | |
Seyudy apel ido Conmiere : [ |

Tnleresatlos afiadidos al regisiro @ Consultar RCA .° Cditar & Scleccionar direccidn % Climinar & Subir 7 Daiar
Luleresade DiireLcidn Represenlanle Direccidn
Eil PEREZ PEREZ, ANA A DA LAGOS N1 Cules 15288 A Cuiuila [+]

Lnintereszdo encontrade

Figura 17.-Interesados anadidos al registro

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

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

Tipo de documento [NIF ¥ |

NG de identificacion [ ]

Primer apellido

Segundo apellido

I
I

Mombre | |
I

Tipo de notificadion |- 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 N2 de identificacion,
y el valor introducido para este campo se validara en funcién del tipo. En caso de que el
formato introducido no sea el adecuado, se mostrara a continuacién del campo el
siguiente mensaje: “Formato incorrecto”.

Una vez introducidos los valores, se pulsara el botdn 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 identificacidon, la aplicacion mostrara un mensaje
indicando esta circunstancia y no permitira al usuario continuar con la creacién del
tercero, puesto que ya existe.

[©

Persona fisica il Guardar «| Carrar
Tipe de decumente  [NIF |

Mo de identificacidn

Frimer apellido [Ta3ES |

Segundo apelide  [LESTON |

Mormbre [MARIA |

Tipo de notificacién [Postal ¥

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:
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Persona fisica i Guardar  [i] Cerrar

Tipo de documento [NIF ¥]

M2 de identificacidn

Frimer apellido [TRIESA |

Segundo apellido [FUENTES |

Mombre [MaIca |

Tipe de notificacion [ Postal ¥]

Direcciones postales Otras direcciones

Direccion postal

Mo hay direcciones postales para mostrarn

Figura 20.-Notificacion alta persona fisica

Anadir

En la pestafia Direcciones postales, pulsando el botén AAadir, se habilitara el formulario
para dar de alta una nueva direccion postal.

©

Parsona fisica

i Guardar [x] Cerrar
Tipo de documento [NIF ¥]
M% de identificacidn
Primer apellido [TAIESA |
Segundo apellido [FUENTES |
Mombre [MaIca |
Tipe de notificacion [ Postal ¥]
Direcciones postales Otras direcciones
Direccion postal & Aceptar € Cancelar
Direccicn
Cadigo postal |:|
Ciudad [ Seleccione una ciudad -- T
Provincia [A CoruAa ]
Paiz | Espaiia il

Figura 21.-Seleccion de direccion postal persona fisica

Tras introducir los datos de la direccién, pulsando Aceptar se creara la misma.
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Persona fisica

i Guardar «| Cerrar
Tipo de documente [NIF ¥ |
M2 de identificacion 793272188
Primer apellido [FAIESA |
Segundo apellido [FUENTES |
Mombre [MaICE |
Tipe de notificacién [ Postal ¥
Direcciones postales Otras direcciones
Direccion postal Anadir
Direccifn C.postal Ciudad Provincia Pais
AVENIDA 15160 Sada A Espafia - Principal
SADA Y SUS Corufia = Elirai
CONTORNOS -
18320D
k

Figura 22.-Direccion postal persona fisica

Una direccidn postal se podra editar, pulsando sobre el valor de la columna Direccién

(que se encuentra en negrita), marcar como

Eliminar .

M  Principal o]

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

Teléfono fijo.
Teléfono movil.
Correo electronico.

Fax.

Direccion electronica Unica.

Comparecencia electrénica.
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Persona fisica

i Guardar [x] Cerrar

Tipo de documents  [NIF

¥]

MN® de identificacion  [79327218B

Primer apellido [TaJESA |

Segundo apellide  [FUENTES |

Mombre |MAICA |

Tipe de notificadén [ Postal Y|

Direcciones postales Otras direcciones

Otras direcciones & Aceptar € Cancelar
Tipa [-- zaleccione un tipg -- Y|
Direccign

Figura 23.-Otras direcciones persona fisica

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

Al igual que las direcciones postales, estas direcciones se podran editar, pulsando sobre
el valor de la columna Tipo, marcar como Principal o Eliminar .

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

Persona juridica i Guardar [x] Cerrar

Tipa de documents  [CIF ¥

N2 de identficacion |:|

Razon sooial

Tipo de notificadion | -- seleccione un tipo -- ¥ |

Figura 24.-Nueva persona juridica
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El campo Razdn 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 funcién del tipo. En caso de que el formato
introducido no sea el adecuado, se mostrard a continuacién del campo el siguiente
mensaje: “Formato incorrecto”. Si el digito de control no es el adecuado, la aplicacion
mostrara el siguiente aviso “Digito de control incorrecto”.

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

Persona juridica il Guardar Cerrar
Tipo de documente [ CIF ¥ |
MN® de identficacion  [g7o045g9a7
Razdn social AFIEL
s
Tipe de notificacion [ Telemdtics T
Direcciones postales Otras direcciones
Direccion postal Anadir

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 permitird 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 administracion 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.
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Interesados valldados #h Alta persona fisica &l Alta persona juridica
bBisqueda de mteresados & Duscar [3 Cerrar

Tizo de cusqueza varzons fisics |z|
N® ze idznbi*cazién  Consene |z|
Nomzrz m
Primzr zpe lidz m
Seg.nde ape lidz m

Interesados afadidos al registro @ Consultar REA .° Editar 2 Scloccionar dircccion ¥ Eliminar & Subir 57 Bajar

Interesade Dircccisn F
[0 prazzeoacz, Ans RLA CA LAGOA N2 Ouszs 17207 A Corufia
Jr interazzdo enconbrado.

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.

Inleresadus aiiadidus al regisire @ Consultar RTA . Tditar 0 Seleccionar direcrion % Climinar &4 Suhic o Najar

Interesada Direccitn Mepresentante Direccion

£ perez pEr=z, ana A D LAGOA N1 Cules 15238 £ Curul'a o O PEREZ PEREZ, JULKA

Figura 27.-Representante de un interesado

Al igual que para los interesados, se podra . editar , seleccionar una direccion
4 X

de notificacion alternativa o eliminar , un representante seleccionado de la lista de

interesados afiadidos al registro, marcando su control de seleccion asociado .

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

Una vez se hayan introducido los interesados, Yy, opcionalmente, Ilos
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:
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@ W Liors de Ereraca

Fegistro
n®: Q0160UDUBULYUYS

2 ExpuredSalicila Comartanio®
= Comentarios

O & areens

9| storia ce D stribudien

M3 Hetona ce Irtercambio Peg etral

M¥H=toria re Madificerinres

E= Rezgiszros asocados

Figura 28.-Comentarios de un registro

El usuario podra completar este campo con los comentarios correspondientes.

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

® W Libro de Entrada

Feqiatrn Exponc
n=: 207 AN 909

! Fxpnnef snbicita
& amentzrios

0 & anexas

& Historial de Dissribucion

S Hislurial de Inkercambio Registrel Soicita

& Histurial de Mudificaciones

ié Registros aseciadas

Figura 29.-Expone/Solicita de un registro

El usuario podrd completar estos campos con las exposiones y solicitudes
correspondientes.

Una vez completados los campos del apunte de registro, se pulsara Registrar, en la barra
de herramientas del formulario.
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Mimerode regisro:  B07800000000051 | Usuzsio: Estman:

Fecha de registro: (11-04-2018 10:00:13 | = Fechadewabsjo:  [11-04-2018
Oficina de regisiro: r][o | P:JC‘INIH. REAISTRO *ERAL |
Origen: R |
s
: bR NECRIMALION
Dleisting: q IPLT.PS REXISTROEI
s
Remitantzs: | |a &
Interesado Direccitn Rep tanteDireccitn
TAJES LESTOM, ROSALIA DE CASTRO Cerceda 15183 A
MARIA Coruria
Direc. Motificacidn: Telematica = Prestal @
Tipa de asunio: Q,
s
FOLCITA INFORMACION SCERE EXFECIENTE
Resumen:
e
Ref. Expadiente: | | 2. registro original: | |
Fecha de Feg. original | |
Mimero de transporte: | |
L e | | Q Imvolucrada en Interc. Registal .
Acompana doo. fisica reguerids L=
Fecha del docurmento: Acompafia doc. fisica complemantaria &

B no acompafia doc. fisics ni otros soportes

Figura 30.-Registro de entrada

En la opcién Configuracion >Conf. Registro se pueden realizar las siguientes operativas,
gue permiten establecer la manera en que la aplicacion se va a comportar para el
usuario conectado:
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Configurar cperacion de registro - Mozilla Firefox @

sigem3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/UserConfi
Seleccion de campos de registro a mantener
W{ Fecha de registro
W] Crigen
Destino
Remitentes
M2, registro original
Tipo de registro original
Fecha de registro original
Registro ariginal
Tipo de transporte
MNimero de transporte
Tipo de asunto
Resumen
Referencia de Expediente
Fecha del documento
Involucrado en Interc. Registral
Acompafia doc. fisica requerida
Acompaia doc. fisica complementaria

oooooooooooooool

Mo acompaiia doc. fisica ni otros soportes

Configuracién de operaciones

W] Habilitar validacién de perscnas ‘
W] Mostrar el cuadro de didloge de captura

! Recordar dltima seleccidn de unidades ‘

Figura 31.-Configuracion de registro

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

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

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

RECIETRADDR, RECISTRADDR (regolradur] - U - CFLULYS BoX_CTRUD SO0
= Jricio do-c d= Lntrada = Yuevo registro
5 Gmrdar [ Vimptae ) Toemie g Selln ) Compulsa 5 Dislribuir ¢ canfinarmriin |, a Tnter. Bralstl
Figura 32.-Barra de herramientas de registro
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Una vez realizado el registro, se habilita la opcidn Anexos de la parte izquierda de la
pantalla, para afiadir documentos electrénicos o escaneados al registro.

Pulsando sobre Anexos con el botdn derecho aparecen las opciones que el usuario

puede realizar.

L Libro de Entreda

- legistro
n%: 201390000000009

Expone/Solidta
Comentarics

= Y Anexos

wF Hi= g
o | Anadr pigina
S Hisy ) pig egistral
| Afiadr snchivo grande

L - pagina

Bred ©

documento

F

Figura 33.-Anexo de documentos

Aiadir documento: Al seleccionar esta opcidn se abrird 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 documentacién, se seleccionara la

‘-=| Libro de Entrada

Registro
n?: 201600000029093

e Expone/Salicita
’ Comentarios
& P An—
[ [{ Nuevo documento:
& Histol ||

Y2 Historaroe mmercamon regrstral

%4 Historial de Modificaciones

%é:Registms asociados

opcion Afadir pdgina.

Figura 34.-Anadir documento

A continuacidn se incorporara dicho documento a la carpeta.
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Ahadir pagina: Seleccionando esta opcién, podemos afiadir directamente el
documento que queremos anexar.

u Libro de Entrada

Registro
n?: 201600000029107

ol Expone/Solicita

= Comentarios

= ﬁ Anexos
Afadir documento

o
; ) . Aradir pagina

S Historial o

e Escanear pagina

%4 Hictorial

% Registros

tral

Figura 35.-Anadir pagina

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

@ Cargade archivos - ﬁ
'r\_/”\_/' v |! Escrtorio » Buscar Escritorio 2 [
Organizar Nueva carpeta = O @
- Favoritos T ) Bhliotecas ,:'i
Descar: e || Carpeta de sistema [
ol gas Lt
M Escritorio
=] Sitios recientes Tajes Leston, Maria
% Carpcta de sistema
- Bibliotecas = : .
= [ A Equipo
E8) Dot mentos S Carpeta de sistema
[/ Imdgenes
& Misica =
B videos L-' Carpeta de sistema W
- . = Add a Device - Officejet 4500
1% Equipo 17 1 G510a-f
E_{, 0SDisk (C:) f Acceso directo
(—a DATOS (D3} = /. MtoFirma X
Nombre: | - [Todos los archivos vl
[ Abrir ]v] ’ Canczslar ]

Figura 36.-Explorador de documentos

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

Al pulsar el botdn “Afiadir archivo grande” se abre una nueva ventana del navegador
en la que se permitira al usuario buscar o incluir el fichero que desee anexar.
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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

|[] Subida Ficheros - Goagle Chrome

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

Maquina de

=
C}TEDeC Concellos

Subida Ficheros

N° Registro: 201800000000008

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

Soltar fichero agul o

, .
| |

4

puede utilizar el botdn para buscar el documento en equipo.

Figura 37.-Afadir archivo grande (1)

Cuando se selecciona o arrastra el documento se comenzara inmediatamente la subida.
Aparecerd una barra de progreso y se mostrara el fichero con el porcentaje de subida
completado.
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/| @ Esseguro | https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/ficherosGrandes jsp?session... &

2
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.

I 1] x|

Se estd subiendo el siguiente fichero:

« 1142014-ilovepdf-compressed. pdf 1%

Figura 38.-Afadir archivo grande (ll)

Al lado de la barra de progreso aparecen dos botones “Pausa” vy m B
“Cancelar”

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

[] Subida Ficheros - Google Chro _

8 Esseguro | htips://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/ficherosGrandesjsp?session... &

T
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 |a descarga cuando desee.

Se estd subiendo el siguiente fichero:

« 1142014-ilovepdf-compressed pdf 2%
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Figura 39.-Afadir archivo grande (1)

Ahora se puede continuar la subida o cancelarla. Para continuar
subiendo el fichero se u pulsard el botdn continuar vy 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 esta
anexando el documento y pulsar la opcién de “aiadir archivo grande” nuevamente. En la
ventana de anexado de ficheros grandes, se mostrard los documentos que se estaban
subiendo anteriormente por si se desea continuar la subida.

'@ Subida Ficheros - Gm

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

Maguina de
6TEDeC 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 deses.

Puede continuar con la subida de los siguientes ficheros:

« 1142014-ilovepdf-compressed pdf

Soltar fichero aqui o

Figura 40.-Afadir archivo grande (IV)
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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 Ficheros - Google Chrome -

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

Méaguina de

OTEDEC Concellos

Subida Ficheros

N® Registro: 201800000000008

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

Puede continuar con la subida de los siguientes ficheros:

+ 1142014-ilovepdf-compressed pdf

L 0] x|

Se esta subiendo el siguiente fichero:

o 1142014-ilovepdf-compressed pdf 7%

Figura 41.-Afadir archivo grande (V)

En cualquier momento el usuario puede cancelar la subida de un fichero grande. Este no
se afadira a TEDeC y no aparecera en pendientes la proxima vez que se abra la pestafia
de subida de ficheros grandes. Una vez cancelado se mostrard el siguiente mensaje:
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8 Esseguro | https://tedec-pruebas-concellos.dacoruna.gal/SIGEM_RegistroPresencialWeb/ficherosGrandes jsp?session... &

Maquina de

(]
O‘I’EDeC 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 la descarga cuando desee.

Puede continuar con la subida de los siguientes ficheros:

« 1142014-ilovepdf-compressed pdf

« 1142014-ilovepdf-compressed pdf - Documento cancelado

Figura 42.-Afadir archivo grande (V_I)

Se borran automaticamente los ficheros pendientes si estos no han sufrido cambios en
los dltimos 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-

LW Libro de Entrada
s E ;Registru
n“: 201600000029093
& Expone/Solicita

[ &
- Comentarios

= ﬁ Anexos
= i_—..lp' Afiadir documento
- .| Afadir pagina
& Historial e

SCanear pagina

WhHistorial| — — " Lral

L2 Historial
ERegistrcr

1.2.0".

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

Ecczneado ce archives e — - w
Cacanen O‘Iﬁoeiel45006510gm'lwm|7| Periil de eacaneado: |Perfil basico -
Tpo Nombre Tamario Ver Eliminar =
Salir Subir Archivos || Agrugpar Lote || Escanear

posteriormente pulsar el botén escanear.

Figura 44.-Escanear documento

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

De forma individual:

= Visualizar alguno de los documentos @

escaneados.
= Eliminar el documento x

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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% N - .
Escaneadc de archivos . T Eha— Iﬁ.
Eccanar: Eumcsjet»!buucblug m AN = Verti da escansacc: Parni basico | = |
Tipo Hombre Tamano Ner Eliminar i
= POF 20164 20715025 2uplicB pdi 27 KA @ x
| POF 20161207151053075c8.).pdf 2T KB L x
Ealir | | Subir Archives Agrupar Lote | Escancar

= = = — — =

Figura 45.-Escanear documento (II)

Cabe sefialar que si se sale de esta ventana sin subir los ficheros, éstos quedaran en
estado pendiente en el componente, por lo que la préoxima vez que se pulse el botén
escanear pagina aparecera 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 podrd eliminar el documento asociado a dicho
registro.

Cambiar nombre: Se podra cambiar el nombre del documento anexado antes de
pulsar el botéon guardar del registro. Una vez pulsado el boton 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 configuraran aspectos como resolucion y formato de las imagenes a obtener.

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

Al seleccionar la opcidon de menu Configuraciéon 2>Configuracion escaner, se muestra una
ventana donde se informara de la aplicacién a ejecutar. Si chequeamos la opcién de
recordar la eleccién para los enlaces sigemscan, dicha ventana no volvera a aparecer en
el futuro.
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Lanzar aplicacion - ——— ﬁ

Este enlace debe ser abierto con una aplicacign.

Enwviar a:

"CAProgram Files (xB6NSIGEMM\SIGEMS can\addon-scan-1.2.0.exe™ "%1"

Elegir una aplicacién i

Becordar mi eleccién para los enlaces sigemscan.

Esto puede cambiarse en las preferencias de Firefox.

[ HAceptar J [ Cancelar

Figura 46.-Lanzar aplicacién

Automaticamente se abrira la ventana de configuracion de perfiles de escaneado.

Configuracicn de perfiles escaneado M

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 botdn Afiadir, se habilitara una ventana donde dar de alta un nuevo perfil.
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Detalle de perfil de escaneado

Escaner:

Nombre:

Diiplex:

Il Formato de Color:

Resolucion (ppp):

Carga Automatica:

Perfil de escaneado

Dfficejet 4500 G510g-m TWAIN

Perfil basico
Blanco y Negro b
200 -
L]

Volver Guardar

Figura 48.-Configuracién nuevo perfil

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

Nombre: Denominacion que se asignard al nuevo perfil.

Formato de Color:

Permite definir si se hard captura en blanco y negro

(monocromo), en escala de grises, o en color, segin lo permita el dispositivo

seleccionado.

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

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

(doble pagina).

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

-

Configuracicn de perfiles es-:aneac-io

)

Escaner:

Perfiles:

Lista de perfiles de escaneado

Officejet 4500 G510g-m TWAIN

Perfil basico

Salir

Eliminar

Detalle

Afiadir
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Figura 49.-Perfil creado

Una vez definida la configuracion 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

modificacion.

Eliminar: Borra el perfil seleccionado.

Pulsando el botdén Salir se cerrara la ventana de configuracidn 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 documentacidon 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 ailiade al registro dos documentos: documento compulsado
(documento firmado electronicamente) y el justificante del documento firmado
(versién imprimible con banda lateral gris en la que aparecen los siguientes datos:
numero 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 Unidn Europea 1999/93/EC.

Los documentos compulsados electronicamente 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 Administracion General del Estado, la
expedicién de copias de documentos y devolucién 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 segin 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 versiéon 1.4.2 (el
proceso de instalacidon se debe realizar en modo administrador) y un certificado
electrénico o DNle en vigor.

g Gunrdmr g Limpine & Iprimir | Scle [ Compul=

[ W Likro de Entrada Welnew deeysio PLIGO0CO0DCO5T | tsusiv pieEw | =aan oWt |
Registra o e I —
1% JULS0ULIOLOUNET Feoborde el -z Fedmdetabga:  [11-042010
Exponesdiota Ofcinz de =gistra: [CFICTRA RESIS TH A=A 7
[ |
- Comertarios
_ Mrigarr [ e |
= O Anexos i |
M Historial de Drstribucién Destiniac =] |C\ ACTAS, FERIS TR EIN-DHIAION |
@ kizrar'al de Trterramhia Regisral ' 2|
{8 teraral de Madiicariones Remitenies: [ & &
& Ragictres mrodiados Lrterasage Direccitn REpreseatirtelinssadn
IAJEL LEIUN. HOUSPLA LE LRS IR Uarceda 13143 &
VARIA Caruiia
Dirco. Yotiiaagidn: Telamdtica L Postal
Imade asunio | |QI ,l
1 ICTTA INFIRMAC: [N SNRRE FXPEIENTR |
Fesurmen: |
Ref Fepaierte: |7| he. regism aniginal: L |
P— e [ ||;";-=
Tagnle Reg mignal | &, =
= % Mdmern ce transpanc: | |
|50 de taEpots: | |g Imeluemeaen inters. Regaal
Acorpefia doa. idon mgueris
P | | Aunmia do. s maplenes aia
|& o smmpadados isiea nloves separes

Figura 50.-Compulsa

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

— —_— e —
[ rnd =
B i e R A f o | [iession 4 080 SLICOTEAAGAC0CTM IS BMAT0G s efiew _thrchivele L3tk velavs L del

mz :é:na adz aLkmakenen’.\e Tl rt:
Al PR

o e A 3 Al ariares S W pL e | = = —
L | [5 Gunnbi | Vimgiar - Tmpeionie g Sclly | [ ] Compulz | (=] tstr
e | PR . 11 1, L N (-1 31
- —]
Liareado de avchias » N— - - ==
b [t SHBI G e e | v Partdc encanca: | Parl hisicn
Tis: Bl Tumwiiy ey Dl =

e e s e

Figura 51.-Iniciar captura
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Mozilla Firefox

& | sigem3- prueha' dicoruna.es/ SIGEM PEgIStFDF’I’E'EnEIa""':h ‘compulsa.jspise

Se ha recuperado correctamente el documento escaneado. & continuacion
puede realizar la previsualizacian v firma del mismo. Es preciso que tenga
instalado el componente de Autofirma.

:I Previzualizar documento

Figura 52.-Firmar documento

Una vez digitalizado el documento a firmar, aparecera la siguiente ventana
informativa. Tendremos la opcidn de visualizar el documento o firmarlo. Al pulsar la
opcion de firmar, aparecerd una ventana emergente con los certificados instalados
en el PC. Seleccionaremos el certificado digital correspondiente y le daremos a

aceptar.
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Seleccione un certificado f:) M 0 |

Confirme el certificado pulsando Aceptar. 5ino es este el certificado
gue desea usar pulse Cancelar.

la]

NOMBRE ~ " 00 fengeads 3e) " ane oo~ NIF...
Emizor: CA Pruebas ICM Desarrollo. Uso: Autenticacidn
Valido desde: 05/12/2011 hasta 03/12/2021

Haga clic agui para ver laz propiedades del certificado

Aceptar || Cancelar ‘

Figura 53.-Seleccion de certificado

Al finalizar el proceso de compulsa, aparecerd 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.

ﬂ Libro de Entrada

Fegistro
n®: 201600000029099

= Expone/Solicita
~ Comentarios
= c@ Anexos
HI= T Documente Compulsado
Elpu vEmMY20sOxDWs10AxBnk4
HDLI',.-'KFI'I"'."EDSDKD'\"'.I'Sl|:|-':'.KE|I'IK4
43 Historial de Distribucién
U Historial de Intercambio Reqgistral
L Historial de Modificaciones
E Registros asociados

Figura 54.-Documento compulsado
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Para permitir al usuario especificar la validez de la documentacion 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 botén derecho del ratén. 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.

e Firmar: Cuando se selecciona esta opcién se firma el documento con validez
Copia. El documento a firmar es una copia de un original sin estar cotejado por
ningln organismo oficial. Se seleccionard esta opcién 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 opcidn, adquieren el tipo de
validez “Copia”.

e Firmar copia electrénica auténtica: Cuando se selecciona esta opcién se firma el
documento con la misma validez juridica que el original. Esta opcién serd 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 opcidn, 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 obtendrdn 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=| Libro de Entrada

Registro
n®: 201600000029099

= Expone/Saolicita
& comentarios
B ﬁi\nexos
H =/ Documento Compulsado
Upuul(mu’)ncnvnWG.l 0AxE
|J|:L xBnk
WiHistorial de O _ - .
Y2 Historial de In
%4 Historial de M B

Jz,a Registros asc

[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 informacion que en el caso de un documento pdf y ademas se muestra un enlace
que permite descargar el contenido firmado.
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En las siguientes imagenes se muestra la informacién de firma de un documento
compulsado (pdf) y un documento xsig.

Propiedades Documento Electronico

Nombre: puyKmVZ20s0xDWs10AxBEnK4ZELNLGLP
Tipo Documento: Fichero Técnico
Tipo Validez: Copia compulsada

Comentarios:

Firmas

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

Figura 56.-Informacién de documento electrénico pdf

Propiedades Documento Electréonico

MNombre: txt_dobleFirma.xsig
Tipo Documento: Documente adjunto al fermularic
Tipeo Validez: Criginal

Comentarios:

Firmas

Xades - 22/03/2017 - 16:00:08 - [NOMBERE PEREZ GONZALEZ ALBERTO - NIF 00000001R]
Xades - 22/03/2017 - 16:23:24 - [NOMBRE PEREZ GONZALEZ ALBERTO - NIF 00000001R]

Ver contenido firmado

bt dobleFirma

Figura 57.-Informacion 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 pagina
no es un documento electrénico”.

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 constard que ya se encuentra firmado en la
aplicacion 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 estan firmados. La informacion de
firma de los documentos se extrae en el momento en que se acepta el intercambio y se
crea el registro en el libro de entrada.

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

Si un intercambio acompafia 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
Docy 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 informacidn de las firmas, y si se accede a
las propiedades del documento xsig, se muestra la relacion con el documento original.
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Los usuarios que tienen permiso de modificacién sobre el libro de registro, pueden
cambiar todos los datos de un registro a excepcidn de los siguientes: Numero de registro,
Usuario, Estado, Fecha de trabajo y Oficina de registro.

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

Para realizar la modificacién 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 aplicaciéon 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 aplicacién dara un error, por existir campos erréneos, al
Guardar el registro.

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

Mimerodersgistrs:  20TB00000000051 | Ususdo: BiGEM | Esmic COMPLETO |
Fecha de regetroe I ] Fecha de trabajo: |11 -04-2018 |
Officina de registro: oo | I:d—-l TNA REXISTHO XERAL |
T ey | 1
Origen: LY |
g ' | e
Dlecting: 'id‘_l:f | Q IACTAS, REXISTRO E INFORMACICN |
' | 4
Remitentes: | | &, &
Interesado Direccidn RepresentanteDireccion
TAIJES LESTON, ROSALIA DE CASTRO Cerceda 15185 &
MARIA Coruria
Direc. Notifizacian Telematica 8, Postal
Tipa de Esunio: I | O,| |
; |
EOLCTA TN ORMACION SO L P EDERTE
Resumen
P
R=f. Expediznts: | hE. registrn onginal I |
Fecha de Reg. orgins! | | E

Tipode Reg. ongnal. |

Mirmero de ransporte:

Tizo de tanzpote | | Q Involucrada en Interc. Registral

Acompana doe. fisica reguenda

Faiahia il et | Azompania doc. fisica complemantaria

B Mo scompadia doc. fisica ni obos 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 Configuracion 2Conf. Sello y se introduciran los
datos correspondientes en la pantalla:

Configuracion del sello

Formato de fecha: dd MM fyyyy HHimm:ss
Entrada: Entrada |
Salida: Salida |
Imprimir recuadro; [#
Imprimir codigo de oficina: [#
Imprimir datos del selle en una sola linea; [
Introducir nimero de paginas =elladas: [#]
Intreducir cddige de unidad destine/origen: [V
Justificacion: Centrada
Anchura {mm): 205
Desplazamiento horizontal {mm): i
Desplazamiento vertical (mm): i
Orientacion: 0 -
[ Il |

Figura 59.-Configuracion sello de registro

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

Una vez introducidos los datos se pulsara el botén 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 opcidn se encuentra en la barra de herramientas del formulario del registro y se
habilita una vez realizado el registro (Imprimir).

Prushas Concelos

JUSTIFICAMTE DE PRESENTACIONMUSTIFICANTE DE PRESENTACION

WAETHED O PRSING o Drira /i mene S NasisiTe o Bnasa: 2 BOOOA0000E1
Fmrm!imﬂ‘hh’t 17 S b e 2008 B0000
Crgann origendCngana orixe:
Interesado/interesado
MFMNELCF: Ma2rrm Codign postall 18588
TAJES LESTON, AR Cidaigen postal
FaisFais Expafia
Tid oo 1 el
Tedibong:
DnEc o FeOSALIA DE CASTRO Wiunici pind G
Endiannm Conoalo
Frosincias A Conafis
Prosincia
Comeo elecisnico/Endenezo slacirdnico MTASESEHOTIAL Com

Informacidn del registrodinformacidn do rexistro
Bsmod
Ao

Resiamisn SOULTTA IKFORMACION SOBRE LN EXFPECHENTE
Rasiama:

Documentos anexos/Documentos anexos

Mot T

.z

s acdmnde o Eomee e s skecos da o pr e virm. | Esbrums o pr sacih 3 iacion Se SCdERCER 38
R ep———

1 iz 1 19042050 10208

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 botdén, para esta nueva accion, en la barra de menu de la

ventana de registro de entrada.

Figura 61.- Responder registro

Al pulsar sobre el botén, se abre una ventana de registro de salida, trasladando los
siguientes campos, si estos estan cubiertos, del registro de entrada:
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Mimero dzregicrs:  B0TB000000000ST | Ueuzrio: Estwdo [COMPLETO |

Fecha de regsim: 11-04-2018 10:00:13 | Fecha detrmbajo:  [11-04-2013

OHicina de r=gistro: oo OFICINA REXISTRD XERAL

S —
Fal

Interesada Direccidn RepresentanteDireccidn

TAJES LESTOM, ROGSALTA DE CASTRO Cerceda 15185 A
MARIA Coruria

Dirac: Notificacidn: Telemdtics - Postal
Tipa de asunio: E_FEE Q, IRECLAMACION, QUEJAS Y SUGERENCIAS
o
CLEJA
Resurman:
i
Ref. Expadients: | | 2. registra original: | |
Facha da Fisg. origingl | |

| | Q Imvolucrada en Interc. Registral

Mimero de transports: | |

Tipo de transports:

Acompana doc. fisica reguerids

P e R ) Acompania doc. fisica complementania

B o acompana doc. fisica ni obos sopartes

Figura 62.- Apunte de registro

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

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

e Remitentes: Se trasladan los interesados y representantes del registro de
entrada al de salida.
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Fecha de regstro: | | Fecha de trabajo: | |
Origan: |g( |U., SECRETARID XERAL
-
Destin: |F"RES|-1T |ﬂ§ 04 _PRESIDEMCIA
B
Destinatzaios: [ | & &
Interesado Direccitdn RepresentanteDireccion
TAJES LESTON,  ROGALIA DE CASTRO Cerceda 15183
MARIA A Corufia -
Tipo de asuns | =
e
[RESFUESTA REISTRC DE ENTRALA N 2072000000051
Resuman:
A
Tipo de trarsports: | Qpiimen: de transporne:
Comentania
A

Oficina de regisiro:

Fecha del documsento: | |

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

lll Libro de Entrada

| Registro
n?: 201600000029093

= ExponefSolicita
~) comentarios
&7 Anexos
U Historial de Distribucisn
& Historial de Intercambio Registral

=
= 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.

5 8
Asociacion de Registros - Buscar - Mozilla Firefox - M
sigerm3-pruebas.dicoruna.es/ SIGEM_RegistroPresencialWeby/getsearchasociacionr
Libro de registro Igual a v | | Q,
Mimero de
: Igual a
registro g | |
Fecha de registre  Igual a - | |
Remitente Igual a - | |

Figura 65.-Busqueda registros a asociar

Esta operacidn podra ser realizada por cualquier usuario con permiso de creacidon o
modificacién de registros.
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WA Libra de =rovode b Asociar Muewns Registros
7 30t 6o00s00zses Reqistro Principal
(= Lihra de 1 ntrada
(I timaro de repistro {EIEIICIOICE] Facha de ragistrn | C4-0.-2116 0313113 Estade « Zovalee
£ :\;Q1F:‘r'§ fificuna de et DO - D0 T HA KRR H RAL
fESHENGI U B Aty Desdine s 3P 20 DE XESTION TRIBLTARTA

& Hfizzor al de Irterzamaic RegicTa
B dizmre ol de Karif 2ar anas

kﬁ Reqistros asccindos

Hemitentes

[{RUN T

Ausannan ; B CSRTIFICAZION ACREDITATTW ORDELAWIA FISCAL REGLADORN IAZ 2018

Libro de Cntrada
Mdmecro de repistra : Focha de rogistro @ 07 12 2116 LR20i35 Estade - ZoTaloio
Qbicina de reqistro : 000 - Z71CINA ROXISTRO MIRAL
Orfgen « 28 SECRETARIG #2RAL
Desting : 7

Aamitentes | PIREZ PIRET, AMA
1(po de asunto : 1AL - 18T UKD

Agsuman : FLCTURA,

Figura 66.-Registros asociados (l)

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:

u -Jre c2 Irraca ¥ Asociar Hucwos Registres

L oamcomre = -

: 3 ;
0 201600000000045 Heyislru Principal

B S Libru de Entrada

P i mimera de reqrstro [ ] I echa d requetro © US-U1-2000 B L3 Letada : o ales
u -¢uﬂ WEen Afictna de rogisten 000 DFICTNA TFXITTRC XFRA
Mt stue al de Doslobavin Derslinn - XT3 - SZRVIZD DF XS87I0M TRIELTARIA,

&k storal de “rrrcamb a tng e

. A Remnilenles : COVIEL D DS YONFERD
4 slor al de Mo enuies
Hesnmen RO K TICSUIDY AUKI DA VA 400 HARSE | S0AL 4 LA 18 o)
lEmrgistens nenriadns

Lihen de | ntradn

simrn Ao regrsten 1 A0I09077 1003

Olivitra Jur registro : 000 - OFICING REXISTRO RERA-

Frcha de pegistrn © 07 12 3005 1070038 Fatadn : Crvalen

Origen : 53 - SOCRITARID XOAA.
Brstna - -SONRFE A
Ramiffentas : FEREZ PZREZ, SN/
Tipur e asowlw : FAC - FACTLRA
Resnmen ;A ILES

B Limmar Ascomcidn

Figura 67.-Registros asociados (I1)

La eliminacidn de la asociacién se realiza pulsando Eliminar Asociacion.
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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), mddulo centralizado encargado de realizar la gestion de
los asientos registrales.

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

Desde el formulario del registro, se pulsard el botén Intercambio a Registral

, lo que mostrard una pantalla donde seleccionar el destino del intercambio,
seleccionado de los elementos del DCO.

1isdaaelin oles ol s,y omidloedes Sic

Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comiin de Organismos

Cntidad Registral

cielig Erdindal ™ I | @
Bear by e Frlicded ™

Unidad de Tramilacidn

Cddigo Unidad : | Q
Membre Unidad

e
Figura 68.-Formulario intercambio registral

En esta pantalla se mostrara la correspondencia de entidad y/o unidad de tramitacién
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 informacién 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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Listade de oficines y unidndes Sir
Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comiin de Organismos

Eulidad Regislral

Cédige Enticad * [FnnAna: | o,
rinmkre Fnridad = (Regisin Geera L Avietamiant de . un
Unidad de Tramilociin

Cédige Undac AR 9
rinmbre Unidad [Bpintamienn d= i

PSS S

Figura 69.-Seleccion destino intercambio registral

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

Ademas, para poder componer los mensajes del intercambio, con la informaciéon 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 documentaciéon 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 tamaifo de la totalidad de los documentos adjuntos no
puede superar los 15 Mb.

Para hacer el envio efectivo, se debe pulsar el botdn 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
codigo 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

Hucvn registro Informes: Relaciones |:|

Figura 70.-Acceso a bandejas de intercambio registral

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

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

| Entrada ~ Pendiznizs - |

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 aplicacion.

Entada + {F

Areptados
| Rechazadns

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.
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v Rechazados: Mensajes recibidos desde el SIR para la oficina del usuario conectado, y
qgue ha sido rechazados desde la aplicacion de registro, por ser la documentacion
ilegible u otra causa justificada por la cual se ha realizado dicha accién.

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.

ragisten « 001 - DFICING DE REGISTROL ()]

= lrcie > Ingereambis Rogitral

Enrasal] [Fendenres (]
& ceptar I Meemviar () Mechazar
[ sateccionar Tados [] Quitar Selaccién
s * : oo Regictss Entidad do (sriggs. : Boouran 3an Fisica. Btk * Facks da Estad
(] 20L10093050000111 20-08-F013 17:45 ENTRADS, fyurtermenen de Santander Complementars FENDIERTE: EO-09-I013 17:45 a

u} 20010095030000112 26-09-2013 17145 SALIDA Comunidad Foral de Navarsa Requerida FENDIENTE 26-09-2013 IT145 L]

2 irtercambios ercontrados, mostrendn todos ke intarcam bios -

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 aplicacion de registro.

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

regivten + D01 - OFICINA DE REGISTROL &

IEMNE | Imwm :

D Aceptar | 2 Mesnvier G Rechazar
[ Seleccionor Todes [] Quitar Seleccién
Ll & * Estads & Tucha. de Eutada

= Inicic * Intarcambio Ragiztral

201 10058050000111 2E-09-2013 17:45 ENTRADA Ayurtamienin de Santander Complementaria FENDIENTE 26-04-2017 17:45 o
O 201 10006000850112 26002013 17:45 SALIDA £ amunidad Feral du Havarrs Raguesida FENDIENTE 26-09-2017 17:45 L]

% intercambios encontrados, mostiands tadus kos intercambics -

Figura 74.-Aceptar mensajes de intercambio registral

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

regisire  « 008 - OFICINA DE REGISTRO1

Salecchona el libre en el gue se crearin los registros ace plados

O3 tibro de toirada 2012

(¥ Libro d= Entrada 2013

Figura 75.-Seleccion del libro para aceptar mensaje de intercambio registral
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Una vez que el mensaje sea aceptado, desaparecera de la bandeja actual, y podra ser
consultado en la bandeja de entrada Aceptados.

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

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

regirtra + D01 - OFICINA DE REGISTROT
= nizio > Inburcambis Ragistral
[Evrata ] [Perient=s [+]
e e
| Seleccionar Toaes L1 Quitar Seleccién
Wismam de * ch ® o 4 Documastacki Fides Eetade 4 Focha da Extads
20110000090000111 26002013 1745 ENTRADA Ayurkamisrdn da Sankarder Coenplemantaria PENDIENTE 26.00-0013 17:45 U
O 20110033030000112 20-09-2013 17:45 SaLIba Comunidsd Foral de Mavarrs Requerida FENDIENTE 26-09-2017 17:43 &

% intnrcambias ancerkraccs, mastrards iodos ks intarcarbics

Figura 76.-Reenviar mensaje de intercambio registral

A continuacién, el usuario debera seleccionar el nuevo destino del mensaje de
intercambio registral. Para ello, la aplicacion mostrard un buscador sobre las entidades y
unidades recogidas en el Directorio Comun de Organismos (DCO).

Salecoonar Todos T quar Salecodn

- ; Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comiin de Organismos :::E:-
Z 09:49
A Entidad Registral
sl Codigo Entidad * 1 &,
T
Unidad de Tramitacidn

4dige Unidad i I Q,
Mambrs Unidad

Observadones

Acaplar Cancelar |

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

Se podran buscar entidades y/o unidades de tramitacion, tanto por el codigo como por
el nombre de las mismas, por el operador contiene, siendo la busqueda sensible a
mayusculas/minusculas.
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Busqueda de Entidad Registral en el Directorio Comin de Organismos

Cddigo Entidad *

Mombre Entidad * VIED

Cdige Hombra Responsakle
000001620 REGISTRO GENERAL AYUNTAMIENTO DE OVIEDO  Ayuntamisnto de Gwiedo

Un elemeanto ancontrada.

Figura 78.-Busqueda sobre el DCO

Igualmente, se podran indicar en el campo Observaciones, los motivos por los que el
mensaje de intercambio estd siendo reenviado.

Una vez el mensaje sea reenviado, desaparecera de la bandeja actual (Pendientes), y se
mostrard en la bandeja correspondiente de entrada de Reenviados con la nueva entidad
destinataria.

15.1.1.3. Rechazar mensaje de intercambio registral

En caso de recibirse un mensaje con errores, o cuando el destinatario del mensaje no es
correcto, el usuario puede rechazar el mismo, de manera que éste retorne a su entidad
origen.

Para ello, debera marcar el registro a rechazar y pulsar el enlace Rechazar.

regivbre + D01 - SFICINA DE REGISTROL ]

[Eneiaf] [Pendemies ]

= Inidi * Intercambio Rogintral

e v [T
[ seleccionar Tedas [] Qaitar Selecciin
* i = 2 =iy = 4 Doearmart aciin Fisics. Erede & Fuchs de Entedo

E 201100990900004 11 26-09-2013 17352 ENTRADA Ayuntamiente de Santander I ria 17z a

jim] £0-2013 1767 SALIDA Comunidad Farsl de Havarrs Rasuarida FEMDIENTE 26-00.I0MF 17:52 L]

Figura 79.-Rechazar mensaje de intercambio registral

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

Tndbgue el motive del rechazo

Rechazar | Ganceler

Figura 80.-Motivo rechazo del mensaje de intercambio registral
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Una vez el mensaje sea rechazado, desaparecera de la bandeja actual, y se mostrara 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.

[Emamal¥] [rcspisne M

Pirrers de Repistre Pacha du Namlstra # Entided de Srisn # undedds Ormen ¥ Esteds

* istsanbio ¢ U ¢
I91200206000040 T6-00-2013 17:55  RECISTRO CEMERAL DEL AYUNTAMIERTS DE DOMOSTIA-SAN SEBASTIAN ACEPTADO  26-00-2813 17:55 1 RECIZTRD

Un inbercs mbic: encantrado,

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

Los mensajes de intercambio registral que han sido aceptados, se consolidan en un
nuevo registro de entrada en la aplicacidon 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 informacidon 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.

sigam = 001 - OFICINA DE REGISTRO TARRAGONA 7
= Inico =Irntercambio Regstral

&Sellu a Intercambio Registral

Entrada [R

IDERT. INTERCAHAID: DON0OCRE4_12_N0naaz
012001 00000005 Comenisra:
MUM. REGISTRO IMICLL: 20 200 Dooa 000
EMTICAD ORIGEN: OD00CE5ES - REGISTAO GEHERASL DEL AvLMTAMIERTO

DE DOMOS T 54N SERSSTIAN
LINIDAD TRAMITACION DRIGEH:  LON200557 - ArUN TAMIEN TO DE DONOSTA-SAH
SERASTIAN

mibia Registral

i ENTIDAD IMICIAL: OO0002634 - REGISTAD GENERAL DEL A¥UNTAMIENTO
DE DONOS T-55H SERASTIAN

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.
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= DDL - OFICINA DE REGISTROL F

Ertrada ¥ [Fachazads [V

Dl Eskidad du Origes. ® Ui b Oy # Eddele §  Fachedabolek el Sna ¢ Gmles *

1 REGISTRO GENERAL DEL AVUNTAMIENTO DE DONOETIA-SAN SEEASTLAN BECHAZADO I5.00-2013 17:55 26-00-201317:55  ragistro  RECHAZADO i)

Un ke rcambin ancentrado.

Figura 83.-Bandeja de entrada rechazados

Como parte de la informacién 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.

segirtve. v 001 - OFICING DE REGISTROL

g e

[zaiaa [ [Emiaces [w] [Liteo de Entrada 20121%]

Berwpdytaery ¥ Pwdesnn ¥ Ertated by Dyriey & ydrichpwte ¥ rehiditenm ¥ Ritwoebe ¥

20110020 26-05- 2013 18101 REGISTR GEMEREL DEL ATUNTAMIENTO BE ROZAS DE FUERTD REAL 26-0%-201F 18102 ER1_11_00000L2 0

i intarcambia sncankrada

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 aplicacién.

Salids = | Emiados |=| Libra de Entrads IR.'|

F naadn
Aceplades
Devushos

rad
Luho rJe Salida IR

Figura 85.-Filtros bandeja de salida de intercambio registral

Se pueden enviar a intercambio registral tanto apuntes de registro de entrada como de
salida.
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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 mostraran los registros enviados al SIR para que los distribuya a su entidad
destinataria, y que estan pendientes de ser tratados.

segintra 001 - OFCING DF REGISTROL

|saids [][Erdados o] [Libro de Enirada 20120%]

Mgt e Repem ¥ it f Dty # UrsisidiDugtiss  f fechedsistgmambis ¢ Db f
220010 D 2052003 1810 SEGESTR( GENERAL DEL AVUNTAHLENTO DE ROZAS D1E FUERTO BEAL 6032013 18103 ERi_id_opoarize W

U irka remmibia srerkra o

Figura 86.-Registros enviados en intercambio registral

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

sagieten = 00 - DFICIML € REGISTROL ki

= Sricia
[Ealida (9] [Reoptacs ] [Libm de Enirada 20712]9,

reaie db Regkltis ¢ Eachade Aesetis 8 idied e Lt B Unded d Deitles 8 Eadade Inlaicenlic & D tercanbie ¥
Iolneinostnan  e08-300% 1m0 FEECISTIG EENERAL DEL AXUNTANEERTS DE EOZAS CE PUBRTT REAL monamiimes emitinccrm

U rtsrcambe sncontrad.

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.

|satita s | Dausabis. [w] |Liswe de Entrata 2012 %]

Worveorn o ot 3 Fecks do Rewictin & Enkidlad oo Dostima 3 UsktsdeDwstiss & Fecks delstessesbis § 10 vwcusbia  § Cosseisies §
1IOIE0050350  36.09-2013 1091 REGISTRO GENERAL DFL AYUNTAMIENTO DE ROZAS DF FUERTD REAL 20.09-2013 58:03  ERI_I1 00000120 [1]

Un Bt TG ArcoaiTsde.

Figura 88.-Registros enviados a Intercambio Registral y rechazados en el destino
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Desde la bandeja de intercambio registral se incluye la posibilidad de realizar busquedas
de intercambios registrales segun los siguientes criterios: tipo de bandeja, identificador
del intercambio registral, estado y libro.

mgidra 001 - OFICINA DE REGISTRO

o Inicia * Intarcembic Rapisrsl

Bandeja: Entrada e Extadn: |Prodenes e

[dent¥icador dal

intercambio: |  Iem———

D aceptse O pesasir 0 Rechease
[ smiucessmar Todes [ | Qeitar Selnccsén
Mevery y Nenirtrs Qwipe] L Pache fa Becrriro & ol Ertladishy Qrigan L] Teacwremnt g H rtede 4 Facha do Extmdy

o 101 IBTFRE0I00111 T8-06-3011 V807 EHTRADA Aysntamiss de Santasdsr ‘Complem sntarin RECHATADD 28093013 10:07 @
o I01100REEE0N0011T 6-09-3013 1807 SALIDA Camunided Paral Sx Mavarra Raquarids BECHAZAUG 25-95-2013 18:07 @

EiniEramios ancentrados, misronde dns s inkercimbios

Figura 89.-Busqueda de Intercambio Registral

Desde la bandeja del intercambio registral se permite visualizar la informacion del
intercambio registral, para ello se incluye el botén Mas &) informacion.

Informecidn del registro

Tdentificador ool infarcam bio 1

iy Expeieuyie Tvicial: 5547 M, Registro: 201101010011
Codige Asunto: TLIC

Resumren: Pegistro de licenda para obra menor

Solicita: Pemmise para la remodeladen interier de un pio,

Expane: Va o realizer la remodelacion parcial de un piso.

Fipo de regisira: EMTRADA Fecha de recepeitn: Facha de enwio:

Facha del registro: NBIE 18:13  Fechs ool registro imicial:

Cidigo: Emtided Rogictral Origon: AlD Entived Rogistral Ovigen: Ganorafitat valenoana

Cadiga Emtidaa Dogictral Fnioils OO0002 664 Entidad Ragistral Infefar REGEISTRO GENERAL DEL AVUNTASMIENTD DE DOMOSTLA-SAN SEBASTION

Cifalige dbmvivked’ Tram faciin Qripen; Uinivad Framitacidin dnigen;

Cibligger Bl Regéstral Destioo; 02 Enrigied Rogistral Desbina:

Coirligger divikad Trimi Mocian (astine Uikl Tramtimcian estine:

Reforencia Exterma: 2249403

Pikapern de Registro (iginal: 201012121

Thg s [Fais pavrbias; Corres Postal IR P e ERamEarTe: 12

Marhre de usuario: narbrelisuanio

Covaiacta de ustaro: Lauaris contaco

Aplicacian; Regbro M.

Bacrmentacian faice: Acompana documentacan Faics complementar

Dbservaciones apunie: Documentacidn a=liada v pagada.

Intaresadas

Informaciin del interesado:

Fipo de Documents: MLF Muim ero de Docum ento; AZAEFREET

Mamibre: Juan Prim er Apeifido: Femiandez Sequindo Apefifdo: Martin

Pods: Prow fncla: Aakurias Municymo:

Cidipe di Pais: Cdtiipn de Prowinciz: az g dfie Mumicipio: 334908

DNrecriin: Citna 33 Coipo Posta:

Covreo electramico: juanfmipiad.as Faiiforo: QEIH0E1TI

Biraccidn eloctranic: Dir. Electranica Habiitads Inkarezads Canal praforants de conenicaciin: Diracdsn Postal

Dbsarvacisnas: Observackanas dal imterssa da princpal

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

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

Para que se produzca la distribucién automatica, 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 estd 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:

RECIETRADOR, RECIETRADDR {regictrader) = COT - OFIZING REXISTAD K235

= St e Sl Bl Ll

WA |zdraz| kM H ruardar o impar O Tmpemie & selin ) Compulza =3 Ili:lril.nlirl::_ configueactin 3 Tntre. Begisteal

: Braunnss: S IRER ED
7 Ve Suals Lo ce s ) TN Uy FEERIRRRR 0y, OMRED
- e adeaque  IFIZNEIDN =]
i 0150000002508

Techa de trabaye: 2 22013

GESETSE VI

g Bt =

Sk AGL

Figura 91.-Distribucion manual formulario registro

O desde la pantalla de resultados de una busqueda de registros de entrada, se
seleccionardn aquellos que se deseen distribuir y pulsamos la opcion Distribuir.

REGISTRADER, RECISTRADDR (rugalradur] « LUL - 23 ULRE R8IS10 MLHAL

it s St e T edy

[ 1mmml e I:E1 g Impm"'\llh

Arqistens ™ |megistend i6dr2 | P H |aelrrnnar tndns |ruttar selere

Do pmcpsceragiste Focha de ssgistm Yx:md:um:mn Ef.f?;:i”f s
adlents o

F R [} origan ¢ Remterts Dustie § Romman S e ¥

SLILCELLLLEELYL PRULE PRUZE, FRULE £ FETT PR A [RE )

Figura 92.-Distribucién manual resultado busqueda

A continuacién, aparecera la siguiente ventana donde se seleccionara el departamento,
grupo o usuario al que se va a realizar la distribucién. Es obligatorio indicar el motivo por
el que se ha realizado la distribucion de tipo manual para ese caso.
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Distribuir - Mozilla F._ e

b sigem3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/ dtrselectuser.jsp

Tipos de destinos

Grupos -
Diestinos

DISTR_INFORMATICA -
GRP_ACTAS_INFORMACION |j

GRP_CIACCIONSOCIAL

GRP_CICONTRATACION

GRP_CICULTURADEPORTES

GRP_CIHACIENDA

GRP_CIPLAMNES

GRP_CIPROMECONOMICA

GRP_CISSOCIALES

GRP_CIVIASOBRAS

GRP_CONSULTA_UD_TRAMITADORA

GRP_DISTRIBUCION il

Mensaje

|.. 4| m [ »

Figura 93.-Seleccion destino distribucion manual

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

= Iniciv ¢ ibru de Enlrada

1

Figura 94.-Distribucién 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.

& oo Ustbudion

salea | Fenderee -

g Aeerier G lecheme g danbicdeston gL Uedtchin [ Archnar 0 Pmpedndes () Unneent
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gura 95.-Bandeja de entrada distribucion

Una vez seleccionada la bandeja, seleccionaremos el tipo de estado en la lista
desplegable que aparece en la siguiente imagen.

= I~ D bugin

fazp et
fadezptor | cechazsco st pg Redotbur  F Archivar [ Prapicdades 1) camenta

Figura 96.-Estados de la bandeja de distribucién

Si seleccionamos el valor Pendiente, Aceptado o Rechazado, aparecera automaticamente
la siguiente pantalla con los registros que cumplen tal condicion.

M SLAT, UL IMAIEN (rrgmtradar] = OO0 CFICINA DERIST0 X204
= Iau > Desbioaa

smida = Fadente L4

@ feemtar  GRochamr  gfcamblardesting g Redistabule [ Archivar 3 Prapiedades | Comentan
1-1bdesavy b H I

I selerrnnartodns |7 quitarseleeciin

W0 g, "‘i:"l'""'? T el e L

C B =i?_-_ 1_- R T G S A R D GRJFD ULSIE BU Irfarmcére SAUD OIS 4G Pendiehs  Ul-idealy
e frt=s

CE 2% sownse oo oo Lt A gpamg nisTR_PC A FUWPIDITTALC  Pendierls 01142015
Butes

| &1 Rl o T T T S T T T F'lll_l-\\gkfﬂ- I‘:'; ARG RN RETAS: ANLIRS_RESTA_PE. ;f'.f\f;rrrfrr SAURD_TISTA_RC Penditttr 0004 RIS
R iR Sudzs

- = inen o AR AR Y o ol - FITCAS M Gk SONESAWACTOR VAS FRCWTWTALS 3"' BT IR I
Figura 97.-Resultado de la dlstrlbucmn
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 distribucion o por los datos del registro. Dicha opcién también esta

disponible pulsando el botdn Buscar. Se podra buscar tanto por criterios de distribucién,
como por criterios de registro.
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Registros distribuidos - Buscar -

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

Buscar por distribucion

Estado Igual a R -
Fecha de distribucisn Igual a - | I
Fecha de estado Igual a - || [
ool 5| a

|
Buscar por registro
Mimero de registro  Igual a -] !
Fecha de registro Igual a - | | !
Origen Igual a v | L Q
Desting Igual a v | | Q,
Tipo de asunto Igual a v | | Q,
FResumen Igual a - !| |
Remitente Igual a _— | .

Figura 98.-Busqueda distribucién

Desde la pantalla de Distribucidn se pueden realizar diferentes operaciones:

Aceptar: Sélo para los que estdn 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: Soélo 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.
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Comentario: Si un registro esta rechazado, muestra el motivo del rechazo y puede
ser modificado, y el ancla o botdn aparecera habilitado. Si un registro se encuentra
en estado Pendiente o Aceptado muestra el comentario que se ha realizado al hacer
la distribucion manual y, en caso de que la distribucion haya sido automatica,
muestra el mensaje Distribucion Automadtica. En este caso no se permite modificarlo,
por lo que el ancla estara deshabilitado, pero si permite visualizarlo.

También se visualiza el comentario si seleccionamos el registro y pinchamos con el botén
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 ordenacidn serd
ascendente, si volvemos a pinchar, la ordenacion sera descendente. Si volvemos a
pinchar, la imagen serd la primera pero la ordenacidn serd la uUltima 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 sélo 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 botdon 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 blusqueda y se
pulsard el botdn Buscar.

Q Buscar

Nimero de registro: Contiene r | 'I
Fecha de registro: Igual a v [11-04-2018 .'
Usuario: Igual a v ]
Fecha de trabajor Igual a v [ |
Oficina de registro Igual a v [ Q
Estado Igual a v

Origer: Igual a v 7 Q
Destino Igual a v [ ] Q
Remitentes: Contiene T 1
NIF/CIF Remitentes: Contiene v

Tipo de asunto Igual a v B Q
Resumen Contiene T

Ref. Expediente: Igual a A

Intercambio registral: Igual a r b
Registro oniginal Igual a r

Figura 99.-Formulario de busqueda simple

Si no se introduce ninguna condicidn de busqueda, es decir, no se cumplimenta ningun
campo y se pulsa Buscar, la aplicacién mostrara 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 busqueda, 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.
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Mimero de registro: Contiene |LJ
Igual a
Fecha de registro: Distinto de
Mavor que
Usuaria: Mayor o igual que
Menor que
Fecha de trabajo: Menor o igual que
Entre

Uficina de registro:
Estado: S

Figura 100.-Operadores de un campo de busqueda

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 blusqueda se escribiran
separados por un punto y coma.

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

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

04 Buscar | umpiar 8 ordenar O, simple
Campu Dperalor Valur Heexce
Fam tartes - Conbiz-e -|[percz |Te - =
Faem tentes - Conbizme - [parTINeZ [[e PR

Figura 101.-Formulario busqueda avanzada

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

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

|%

Carnpus dispunibles Chidenar pur

Fecha de registro - Mimrers co registro (ASC)
Usuar i

Oﬁr_nc de regsho
Estzde
Crigen
Dizsdno

REMItENt=S

M2, ~egisTo original
To de registro original
Fecha de registra originzl B
Mogstro original
Tpude barspur &
Mamerd de Tansio'te
Tpo de asunto 1
Rasumen £
Raferenda de Expediente

Mecha del documznta

Involucrzdo en Interc. Regstal
Acompara doc, fisica -equerida
Azompafia doc. fisica compementzria

M2 acempana doz. Rsica ni otros soportes

“«»

Figura 102.-Ordenacion de busqueda

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

. e e iy wudu fulararis e
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Figura 103.-Resultado busqueda en formato tabla

Desde esta ventana de resultados se podra:

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

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

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 ratdn sobre el cuadrado que
se muestra a la izquierda del N° de Registro y se pulsard el boton 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.
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Abrir: Pasar registros cerrados a estado completo y permitir su modificacion.

Editar - Mazills Firefret S|

¥ | sigermn3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/frmedi

Seleccione el campo a editar

! Destino

Establezca la nueva unidad origen

Cédigo: | |Q

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 documentacion anexa.

et + 000 - CAICIY SEAIETRD PERL

oo W - T o Ty e T S — =

L ] ST

W SARE 1IN ETEERTE. SR e MY

LI el oESL v s Em SUMAEIL WY

Figura 105.-Documentacion adjunta al registro

Para obtener informacidn concreta sobre los documentos anexos a cada registro, el
usuario debera deslizar el puntero del ratdén por encima del clip. Se muestra informacion
en pantalla con los nombres de los documentos
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201800000000051

O
Documenta
- file.pdf

| Registro 1-2de 2 |

Fecha de registro

B Tehl ]
Uls 10

11-04

11-04-2018 13

4

Origen ¥

00:15

:19:25° PRESI-17

Remitentes ¥

TRIES

LESTOM,

Figura 106.-Informaciéon documento anexo a registro

/”

Desting ¥
MARIA AR

URBE

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

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

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

Reyislrus 1 Ir | Reislro3du 136 ] F M

& Sellu 2 Wistribuie

W n v

= ure Ly
Y
e e = | AT TERE
(S1imoral e narbucte E |
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i He el e
ER, v
Taocr anrc: [ | |
LU R UACIH B = PR LA USSR
Fra 1
e . Ill:illi‘ﬂﬂll'
R Fpeeewe L Mk
—_— “achade Tag snpal:
T Reg etoine
niets sl e,

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
gue podremos ver cada modificacion que ha sufrido el registro.

‘-=| Libro de Entrada

Registro
n?: 201600000029093

G Expone/Salicita
%) comentarios
&7 Anexos
%2 Historial de Distribucion
“J Hiztorial de Intercambio Registral

4
ib‘élREgiS‘trDS asociados

Figura 108.-Historial de modificaciones (1)

Cuando seleccionamos Historial de Modificaciones nos aparecera la siguiente
pantalla.

Usuaria Fecha de Medificacidn Campe Mcdificade
it SIGEM 11/04/2018 10:31 Resumen
i SIGEM 11/04/2018 14:11 Tipo de asunte
& SIGEM 11/04/2018 14:11 Cestino
+ SIGEM 11/04/2018 14:14 Resumen
% SIGEM 11/04/2018 14:14 Tipo de asunts
W SIEM 11/04/ 2018 15:15 Lestmo

Figura 109.-Historial de modificaciones (l1)

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).

Para poder ver los valores que tenia el campo que se cambid, deberemos hacer clic en el
signo +.

Usu=ria Techa de Mod ficacidn Campo Medificads
SIGEM 11/04/3018 10:31 Fesumen

Figura 110.-Barra de modificacion (1)
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Con ello aparecera el valor que contenia el campo antes del cambio (Valor antiguo) y el
valor que tiene después del cambio (Valor nuevo).

V=sianin Ferh= d= Wedificar dn Campn Medifimdn
F  SIEEM 11042018 10:31 Fesuman
velar antiguo valor nuevs
SOLICITE INFORMACION SDBRZ EXJEDIENTE $O_ICITA INFORMACTON SOBAE LIN EXPEDIENTE

Figura 111.-Barra de modificacion (Il)

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

visualizando.

E' Libro de Entrada

! Registro
n“: 201600000029093

= Expone/Solicita
~! comentarios
& @ﬁnexcs

& Historial de Distribucian

Y2 Historial de Intercambio Registral
%2 Historial de Modificaciones

i’a%REgistrcus azociados

Figura 112.-Historial de Distribucion (1)

El historial de distribucion nos muestra informacion sobre el estado de la distribucidn
para dicho registro (cuando fue distribuido, quién lo distribuyd, a quién fue distribuido y

= e d elribucio Cicen de g dish busidn Drewling iniial _= la d <tribuiin Ex.zLu Sxpe_ wnle Fooweeizdu
35 D07F-12-2016 O.M. Infermacion e Aclas DISTR_INFORMATICA Puzrdienle 07-12-2016
Fetndo . de estadn H=narin Comentarios
07-12-2716 REGISTRADCR DISTRIELIR

Semlizile

el estado de la distribucion).

Figura 113.-Historial de Distribucion (II)

Seleccionando el enlace Historial de Intercambio Registral en el formulario del registro,
se mostrara en la parte derecha de la pantalla la informacidn sobre el mismo (fecha de

intercambio, estado, fecha de estado, usuario, mas informacion, trazas).
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Historial del Intercambio Reglstral de Entrada
:e-?}nl:wnlonnuusl Pachs da Intercambia Extada Facka de Pxtaco
' Exponarsclicta 2708713 513 ACERTADD 2740813 9113
Camentarius
v Ares

L& Histanial de Datnbusisan

@ Historial de Intescambis Regist
L5 istorial de Modficesiones

| F T ——

Wiz mformacin

Figura 114.-Historial de Intercambio Registral
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Se puede realizar la operacidon 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 modificacion 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 botén Aceptar para realizar la
operativa.

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

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

-
Relaciones - Mozilla Fire ﬁ
by

sigern3-pruebas.dicoruna.es/SIGEM_RegistroPresencialWeb/relations.htm |
|

Establezca la fecha de la relacidn Seleccione un tipo de informe

@ Relaciones diarias por destino I:I
L. = L " 5 -
) Relaciones diarias por origen :I

Fecha: [07-12-2016

[T] Establecer filtro por rango de horas

Desde: 0:00 | Hasta: (204 |

Seleccione un informe

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

Codigo: [ !Q

Cierre de registros
7 Cerrar registros diarios :

Cerrar registros en rango de fechas
Desde: |

Hasta: |

Figura 115.-Cierre de registros
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Existe la operativa de abrir registros que han sido cerrados previamente. Esta operativa
sblo 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.

RC RL s U0 UnJCNA HERLSTHD FERAL \?
=+ Inzie ~dbre ce Erareca < Ressbzds adsquedy
Lol 3 by Copiar [ Distribul
jrwianel e by 5 tmeewne 5 Distrbalr
Hegistro: & lr Jlemstrol 2dez|

[ seleccionar todos ouir saleccid
Por Arsx Warersde eogichm & Tarhs desegiven § friges ¥ Bsmibenben & Testin, £ Beuiren & Uasein T Tipade decamente ¥ Qebarancinde Teadisnbe % Tebmin £
i LIBLUINLOICS, e 11 GUlh 1/1Bi4d Db ABLA_ ZoUAz, BRI D ANILAID FoLLM-  ASL-RELE UL LS CEHHALG
| -’3 2CI5C000C020055  23-11-3C15 L7-2€;36 D35 ABELEDT ARTIMEZ, FEIRC FANUEL R EIZ¥POCZDISTRIBUCION SIGEM ZERRACO

Figura 116.-Apertura de registros

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

si Inicio * Libro de Entrada » Informes

Ambito de la consulta: El libro de registro abierto v
Meimero de registro: Contizns r |
Fecha de regs=tm Igusl a r | r:!r_‘.-l
Usuario; Iguzal a v I |
Fecha de trabsio Iguzla b | ._ | B
Officina de registo |Igual a ¥ ._. | &
Estadi: Igual a v i
Origen: Iguzla r Q,
Diesting Tquzlz v |q,
Riemitentes: Contiene r | '_
MIF/CIF Remientes: | Contiens x| L [
Tipa de asunt Igusl a v ' a,
Riesumen: Contiene r i
Ref. Expedants: Iguala ¥ I

Igu=l a v v

Iguzl a v

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 opcién se selecciona en el combo Ambito de la consulta de la pantalla.

Para generar el informe pulsamos el botdén 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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Seleccions un tipo de informe

Listados | . I
Certificados [ I

Reladiones diarias por destino

Relaciones diarias por origen

Seleccione un informe
® LISTADO ¥ENERICO 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 botédn 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 opcidn de menu Relaciones, una vez que se
ha seleccionado un libro de registro, se obtiene la siguiente ventana.

Relaciones - Mozilla Firefox ﬁ
sigem3-pruebas.dicoruna.es/5IGEM_RegistroPresencialWeb,/relations.htm |
Establezca la fecha de la relacién Seleccione un tipo de informe
@ Relaciones diarias por destino |:I
Fecha: - " - .
") Relaciones diarias por origen | ? |

7] Establecer filtro por rango de horas

Desde: '[ZIEZIIJ_| Hasta: !Eﬂ_|

Seleccione un informe

Establezca la unidad destino (opcional) = 5
@ RELACION DIARIA POR DESTING DO REXISTRO DE
ENTRADA

Cédigo: | |Q,

Cierre de registros
Y Cerrar registros diarios :

D) Cerrar registros en rango de fechas
Desde: | |
Hasta: I |

Figura 119.-Pantalla de relaciones

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

Se establece la fecha de la relacidn y existe la posibilidad de establecer un rango de
horas en ese dia activando la opcidn 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 opcidn 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 aplicacion 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 algun
papel en el poderdante y el representante alguno en el apoderado.

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

1. Poderdante y apoderado indicados, sin ninguna representacion.

Poderdante ‘ Pedro Poderdante

En representacion de -

Antonio Apoderado

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 representacion 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 representacién de
persona juridica.

Poderdante Pedro Poderdante

En representa 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 mostraran los datos del
apoderamiento activo correspondiente en REA.

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

Para poder comprobar si existe una relacion de representacion o apoderamiento entre
dos personas debemos ir a la pantalla de seleccion de terceros dentro de un registro:
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Mdmern de registro: ?mammnm | Usuasio: IENEEM | Esmdo [COMP
Fecha de regstr: [11-04-2018 10:00:13 | Fechadewabajo:  |11-05-2013
Cficina de regisiro: boo | [CRICINA REXISTRO XERAL |
Oirigen; | '51
; R )
Desting: Bx | @ [FECRETARID XERAL
~
Fizmitantes | | =
Interesado Direccitn Representante Direccion
TRIES LESTON,  ROSALIA DE CASTRO Cerceda 15183 ATAIES FREIRE,
MARIA Corufia MANUEL
Dérac. Motificacidn Telematica | Prostal

Figura 120.-Acceso a terceros

Una vez dentro de la pantalla de gestién 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.

Tnterrsrdos unlidadaos & #lrm persana fisica g4 &bz parenna jaridica
Riequeda de Inferacados N o
Tpa s himusds  [FEeE Frm ¥
NE b i o [Conmane ¥ | ]
Lromnz=e ¥ ]| |
|
1

[Contizmee [
[Contizmee ][

Figura 121.-Busqueda de tercero

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

Toleer adios-validadn & Ata parscna fisics @ Alta parsenz juridica
Eisqueda do Intsrasados © Busn ) Do
Trade hispieds  [Tersonafisca ¥ |
W dz e ety |Concena ¥ |
Femkn: [Cotien: ¥ 1
Bimar asdlida [Coreenz v 1
Gmzundoazelidz [Corcena T |
Trterssndns afindidos al regishm @ Consultar REA . Eddar @ Scleccienar dircedién ¥ Eliminar &u Bubir 0 Bajar
Tteiesado Diexwils R sserlonie Diexwiin
TAIFS | ESTOR, MARTE RIISA T3 OF CARTRA evimle 15157 2 Do o

L itenmesic: e rady

derecha del interesado.
Figura 122.-Afadir 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 botéon buscar. Se
selecciona el tercero y se ainade.
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Interzsados validados # Ahc persora fisca &l Ala persona yuricea
Bisqueda da Intarcsadce @ Besa Q) Cena

1 d= centficacise | o |
hdll

il [

nagunda apdiida Codme ][

Interzsados afiadides al reqistro. Frilkar & Sslareionar direrrifn % Shmnar o Swhic o Rajar

Intsrsmade D Ragrassntante

= S LERIUN, MARL KL Lk Ghs IR Lereeda 1aLes 7 Corudia ] 1k SHEIRE, MARLEL

Figura 123.-Consulta REA

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

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

. Interesado/Poderdante I
NIF/NIE/CIF Nombre o Razén Social
iy T
Representante/Apoderado
NIF/NIE/CIF Nombre o Razén Social
(ERFEY g b L BT %

Datos Apoderamiento

Codigo Fecha Inicio Fecha Fin
Apoderamiento
328 28/01/2016 25/02/2016

Figura 124.-Informacidén sobre apoderamiento REA

La informacidn que se muestra en la ventana se divide en dos bloques. En el primero se
muestra el numero de identificacidon y nombre del interesado y representante
seleccionados. En el segundo, si existe algun 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/NIE/CIF Nombre o Razén Social
< L1 Ly RSB
Representante/Apoderado

NIF/NIE/CIF Nombre o Razén Social
3 e s

|  La relacién entre el interesado/poderdante y el representante/apoderado no consta en el REA

Figura 125.-Mensaje no existencia apoderamiento
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