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1 Introduccioén
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1.1 Vision general del sistema

AL SIGM es la plataforma de Tramitacién Electrénica del MINETUR, solucion integral
para la tramitacidn electrdnica de los procedimientos administrativos, que fomenta la
interoperabilidad entre administraciones mediante su adaptacién a estandares de
comunicacion asi como la reutilizacion de recursos e informacion publica.

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

1.2 Finalidad del documento

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

1.3 Definiciones y Abreviaturas

A continuacién se expone una tabla con los diferentes acrénimos y abreviaturas
utilizados a lo largo del documento, con su correspondiente definicidn.

Acronimo / Abreviatura Definicion
MINETUR Ministerio de Industria, Energia y Turismo
IECISA Informatica EIl Corte Inglés S.A.
SIGM Sistema Integrado de Gestién de Expedientes
Modular
AL Administracion Local
SICRES Sistemas de Informacién Comun de Registros de

Entrada y Salida

SIR Sistema de Interconexiéon de Registros
CIR Componente de Intercambio Registral
DCO Directorio Comun de Organismos
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1.4 Documentos relacionados

Se recomienda la lectura de los siguientes documentos relacionados con la operativa
de registrar y con el Registro de AL SIGM:

= SGM_***x ** Manual de Usuario Administracion de Registro

= SGM_**x**_**_ Instalacién de Registro
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2 Registro de Entrada / Salida

El Registro de Entrada / Salida de AL SIGM es la solucidn para la informatizacion de
los registros de entrada y salida; proporciona funcionalidades de gestién de toda la
documentacién que entra y sale en una organizacion mediante procesos
automatizados, y permite archivar, distribuir y controlar toda la informacion con la
maxima eficacia.

« Contempla funcionalidades como creacién, localizacién y consulta de
registros; digitalizacion, compulsa y sellado de los documentos registrados, vy
distribucion e intercambio de informacion registral entre entidades vy
unidades de registro.

« Cumple la especificacion SICRES (Sistemas de Informacion Comun de Registros
de Entrada y Salida), en su versioén 3.0.

2.1 Norma SICRES 3.0 de Intercambio Registral

El Registro de Entrada / Salida de AL SIGM 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 informacion
y los requisitos tecnoldgicos que deben cumplirse durante el intercambio.

El cumplimento de la norma SICRES 3.0 posibilita la integracion del registro de AL
SIGM con la plataforma de intercambio desarrollada por el Ministerio de la Presidencia,
en el marco del proyecto Sistema de Interconexidon 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 AL SIGM, debe estar habilitada dicha funcionalidad en el sistema,
ademas de estar configurada la integracion con el SIR, y haberse realizado los
mapeos de unidades administrativas y oficinas propias de la aplicacion, con las
correspondientes del DCO, a través de la herramienta de Administracion de Registro.
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3 Acceso a la aplicacion

El Registro Presencial es una aplicacion web a la que se accederd a través de un
navegador de internet.

Dicho acceso puede realizarse desde un icono de acceso al portal de AL SIGM, o
invocando la URL proporcionada por los administradores de la plataforma; en el portal
por defecto de AL SIGM3, se debera seleccionar el enlace Aplicacién de Registro.

=¥ Aplicaciones de Gestion del Ayuntamignto

Registro Presencial Gestion de Expedientes Archivo

IO Aplicacion de Registro I @ Tramitacién de Expedientes @ Aplicacion de Archivo

@ Documentos de Expedientes
Consulta de Registros Telematicos Consulta de Expedientes

@ Consulta total de Registros Telematicos @ Consulta total de Expedientes

Figura 1 - Acceso a la aplicacion

Una vez seleccionado dicho enlace, se mostrard a continuacion una pantalla de
seleccion de entidad, para las implantaciones multientidad: el usuario debera
seleccionar la entidad a la que quiere acceder, de entre las disponibles para él.

Autenticacidn _Castellano e @

@ Seleccione la entidad

Enticad Entidad 001 v|

Figura 2 - Pantalla de entidad

AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro 8
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Durante la autenticacion se podra seleccionar el idioma con el que el usuario desea
trabajar en la aplicacion, de entre los configurados en el sistema.

Una vez seleccionada una entidad, se llevara a cabo la autenticacion de la aplicacion
para esa entidad. Para implantaciones con una Unica entidad, se pasara directamente a
la pantalla de autenticacion.

Autenticacién | Castellano vl = @

@ Cumplimente su nombre y contrazena de usuario

Uzuario 1 |
Contrazefia | |

Cambiar contrasefia Acceder con cerificado

Figura 3 - Pantalla de autenticacion

Esta aplicacion ofrece distintos modos de autenticacion:

« Un wusuario interno con permisos sobre la aplicacion, dados por un
administrador de AL SIGM, podra:

o Autenticarse mediante Usuario y Contrasefia, introduciendo dichos
datos, y pulsando el botén Aceptar.

o Acceder mediante certificado digital, seleccionando dicho enlace
( Acceder con certificado), y a continuacién eligiendo el certificado de entre
los instalados en su navegador.

0 Para que este modo de autenticacién sea posible, el usuario interno
debe haber proporcionado su identificador de certificado, como se indica en
el Manual de Usuario Estructura Organizativa.

La pantalla de autenticacién también permite el cambio de contrasefia, mediante el
enlace ( Cambiar contrassfia ),

Una vez introducidos los datos correctamente y habiendo sido validados por la
aplicacion, el sistema muestra la Pantalla Principal de la aplicacion.
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4 Interfaz de la aplicacion

La pantalla principal de la aplicacion 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.

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1 @

= Inicio
Nuevo registro Informes Relaciones
Libros de registro

Registro de entrada
Libro de Entrada

Registro de salida
W Libro de salida

Figura 4 - Pantalla principal de la aplicacién

Obsérvese que en la barra de contexto de la aplicacién aparece el usuario que ha
accedido a aplicacion, y la oficina de Registro a la que esta asignado dicho usuario.

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

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

AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro 10



Se supondra en este manual que se ha seleccionado el Libro del Registro de Entrada
(todo lo que se dice en el manual para Registro de entrada, es aplicable al Registro de
Salida). Se podran realizar las siguientes acciones:

sigem * 001 - OFICINA DE REGISTROL 'Z:'Z’_.'
= Inicio * Libro de Entrada
¥ Libros de registro &, Buscar .i Limpiar © Buscar dltimo éq,omenar Q\Avanzada
¥ Registro de entrada
¥ gL'b T Nimero de registro; Igual a = 3
ibro de Entrada
Igual a - {05-07-2012

¥ Registro de salida
) Libro de Salida

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Fecha de registro:

Usuario Igual a - I .
Fecha de trabajo: Iguala - L |
Oficina de registro: Igual a - [ |
Estado: Igual a -
Origen Igual a S .' . Q
Destino Igual a - L L=t
Remitentes Igual a - 1
Tipo de Asunto: Igilka 5 ) a
Resumen: Igual a -

Igual a -

Ref. Expediente:

Figura 5 - Formulario de busqueda simple

Ejecutar una busqueda de registros, utilizando los campos del formulario vy
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 serie de condiciones utilizando los nexos
“y"y“o”.

Buscar el Gltimo registro realizado, seleccionando el botdn: Buscar ultimo.

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

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

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

Ejecutar la aplicacion de distribucién de registros, seleccionando el ancla
situado en la barra de herramientas principal: Distribucidén.

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

ALgiGm

AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro

11



ALgiGm

4.1 Cambio de oficina

Un usuario puede estar asociado a mas de una oficina de registro, mediante el moédulo
de Administraciéon de Registro. En dicha administracién, se indicard cual es la oficina
que utilizara por defecto, marcada como oficina preferente.

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1 )

Nuevo registro Informes Relaciones :

Figura 6 — Cambio de oficina

= Inicio

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

&a Cambiar oficina - Didlogo de pagina web @
Cadigo Descripcion
fﬂ OTR OFICINA DE REGISTROZ2
1-1del
I I

Figura 7 - Oficinas asociadas al usuario

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:

sigem = OTR - OFICINA DE REGISTRO2 @

Figura 8 — Cambio de oficina

De esta manera el usuario podra cambiarse a otra oficina que tenga asociada y realizar
operativas desde esta otra oficina.

AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro 12
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5 Nuevo registro

Para dar de alta un nuevo registro, se seleccionara el botén o ancla: Nuevo registro,
situado en la parte superior izquierda de la pantalla principal de la aplicacién, una vez
seleccionado el libro con el que se va a trabajar.

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTROL

= Inicio*Libro de Entrada *» Muevo registro
B Revistrar & Imprimir &, Sello D Compulsa [ Configuracién
‘g @ Libro de Entrada Mumero de registro; Ulsuaria: Estado:
= Registro Fecha de registio E Fecha de trabajo:
* Comentarios
=] ﬁ) Anexos Oficina de registra:
Origen: o\
Destino SN
Remitentes: &
Tipo de asunto: Q
Resumen
Rel. Expediente:
NE. registio original

Tipo de Fieg. original Fecha de Req. original: =
Tipo de tranzporte: O\ MNumera de transporte:
Fecha del documento: &=

Figura 9 - Formulario de un registro

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

= Registro (por defecto es la hoja que se muestra en la parte derecha)
= Comentarios

= Anexos (o documentos): esta opcidon estara habilitada una vez realizado el
registro, pulsando la opcidn Registrar en la barra de herramientas.

Col
Pulsando sobre el icono |-—J se maximiza el formulario, y si se vuelve a pinchar sobre él,
se restaura el formulario de registro a su tamafo original.

AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro 13



5.1 Formulario de registro

Seleccionando el enlace Registro del arbol de estructura del registro, se mostrara en la
parte derecha de la pantalla el formulario de datos principales, con dos tipos de
campos:

= Campos del registro que rellenara la aplicacién automaticamente: “*Numero de

"W

Registro”, “Usuario”, “Estado”, “"Fecha de trabajo” y “"Oficina de Registro”.

= Campos que deberd cumplimentar el usuario registrador, de los cuales los
campos: “Origen”, “Destino”, “Tipo de asunto”, “Tipo de Registro original” vy
“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.

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

icono 5.

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1 @

= Inicio * Libro de Entrada # Nueva registro

@ Registrar hl_i'] Imprimir é sello D Compulsa i Configuracién .

@\ I Libro de Entrada Nimera de registro: — Usuario: - - Estader
e REgisto Fecha de registra: £ e Fecha de trabajo:
= Comentarios -

=] &ﬁnaxcs Oiicina de registro:

Chigen, D\
Destino: L 2%
Remitentes: L a &

Interesado Direccién

Tipo de asunto: | ,Os

Resumen:

Fief. Expediente:

M?, registro onginal,

Tipate Rpg:orgiiali . . Faihiade Fis siginat =
Tipo de transporte: | Q Mimero de tansporte:
Fecha del documentn | =

Figura 10 - Remitentes de un registro

FRN
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Una vez habilitada la opcion Habilitar validacion de personas, no se permite introducir
un remitente que no esté dado de alta en la base de terceros.

Si se introduce un valor en el textbox correspondiente al campo de remitentes y se
pulsa la tecla de tabulacion, la aplicacion validara dicho valor de la siguiente forma:

« Sj se introduce el comienzo de un numero de identificacion, busca en la base
de terceros aquellas personas fisicas o juridicas con ese numero de
identificacion.

« Sise introduce un texto, busca en la base de terceros aquellas personas fisicas
cuyo primer apellido, y/o aquellas personas juridicas cuya razon social,
comiencen por dicho texto.

En caso de que sélo exista una persona en 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
condicién para seleccionar el que se desee. Y, en caso de que no exista ninguna
persona en estas condiciones, aparecera la siguiente ventana con la posibilidad de dar
de alta una nueva persona:

sigem * 001 - QFICINA DE REGISTROL @

=» Inicio #Libro de Entrada * Nuevo registro

E Registrar @ Imprimir %Sel[n D Compulsa {f Configuracion ,,

{1 Libro de Entrada
| Registro
= Comentarios
B & anexos

No se han encontrado resultados. iDesea dar de alta un interesado?

& Nueva persona fisica ﬁﬂ Nueva persona juridica

Figura 11 - Ventana creacion remitente
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5.1.1 Gestion de terceros y representantes

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTROL @

=5 Inicio#Libra de Entrada * Nuevo registro

E Registrar LE:] Imprimir é Sello D Compulsa g Configuracién

Interesados validados & Alta persona fisica =] Alta persona juridica
Bisqueda de interesados © ouscar @ Cerrar

Tipo de bisqueda

Ne de identificacion  [Empieza por =]

]
Nombre Empieza por [~ ]| ]
]
]

Frimer apellido Empiezs por[=] |
Segundo apellido Empieza por j [

Interesados aiiadidos al registro . Editar @ Seleccionar direccion X Eliminar &5 Subir %7 Bajar

No hay datos para mostrar.

Figura 12 - 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 ser permitird crear personas
fisicas o juridicas nuevas.

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

5.1.1.1 Busqueda y seleccion de terceros

Para realizar una busqueda de terceros, se habilita un formulario donde se podran
filtrar los criterios sobre los que realizar la misma:
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Biisqueda de interesados @ Buscar ) cerrar

Tipo de bisqueda  [Persona fisica [

N° de identificacién  [Empieza por =]

]
Nombre [Empieza por[~]| ]
Primer apellido [Empieza por[~]| |
Segundo apellido [Empieza por[~]| |

Figura 13 - Formulario de basqueda de terceros

Si se selecciona la opcidon de buscar personas fisicas, la blisqueda se puede realizar por
N© de identificacion, Primer apellido, Segundo apellido y/o Nombre. En cambio, si la
busqueda es de personas juridicas, ésta se realizara por N° de identificacion y/o Razén
Social.

Pulsando el botén @ Buscar, se realizara la busqueda con los criterios establecidos.

Sobre los resultados obtenidos, se podra seleccionar aquél a afadir como interesado,
pulsando el icono B correspondiente; también se podrd editar la informacion del
tercero, antes de afiadirlo como interesado al registro, a través del enlace

( .
kri e
Codigo Descripcion Direccion fisica Direccion telematica

00000000T PEREZ PEDRO CAVEDA S/N Oviedo 33001 Asturias 000111222 Teléfono (mavil) @

Un tercero encontrado.

Figura 14 —Resultados de la basqueda de terceros

Una vez afiadido el tercero al registro, se podran editar los datos de una persona,
pulsando sobre el enlace < Editar.

Pulsando sobre el enlace * Eliminar se realiza el borrado de los interesados y/o
representantes seleccionados.

ALgiGM

@ El enlace X Eliminar so6lo desvinculara al tercero de la lista de interesados del

registro actual. No existe la opciéon de eliminar una persona fisica o juridica, una vez
creada.

El enlace & Seleccionar direccion permite al usuario modificar la direccién a asignar al
registro actual como direccién de notificacion.

Con las flechas €= Subir y =° Bajar, se podrda modificar el orden de los interesados
afiadidos al registro.

AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro
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S Se=—" J 1
Interesados validados & AMlta persona fisica g5 Alta persona juridica
Bisqueda de inter d @& Buscar ) cerrar

Tipo de bisqueda  [Fersona s [5]
Ne de identificacion  [Empieza por[=] [ |
Noembre |Ernpieza pDrE“ |
Primer apellido |Ernpieza porEIl |
Segundo apellido [Empieza por[=]] |
Interesados afiadidos al registro ' Editar @ Seleccionar direccién X Eliminar &5 Subir <7 Bajar
Interesado Direccién Representante Direccién
[ PEREZ FEDRO CAVEDA S/N [ +]

Un interesado encontrado.

Figura 15 - Interesados ainadidos al registro

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

5.1.1.2 Alta de terceros

Para crear una nueva persona fisica, tras seleccionar el enlace & Alta persona fisica, se
habilita el siguiente formulario:

W=

Persona fisica ol Guardar Cerrar

- sin definir --- [=]

Tipo de documento

Mo de identificacidn

Segundo apellido

[

Primer apellido [ |
[
[

Nombre

Figura 16 — Nueva persona fisica

Los campos Nombre y Primer Apellido son obligatorios; y en caso de seleccionarse un
valor para el Tipo de documento, también serd obligado cumplimentar el N° de
identificacion, y el valor introducido para este campo se validara en funcion del tipo.

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 identificacion, la aplicacidn mostrard un mensaje
indicando esta circunstancia, y permitird al usuario decidir si desea o no continuar con
la creacidn del tercero.
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Se han encontrado los siguientes terceros
con &l mismo numero de documento:

ARECES FERNANDEZ ALMUDENA

éDesea continuar con la creacién del
tercero?

I Si No I

Figura 17 —-Coincidencia de persona fisica

Una vez creado el tercero, se mostrara su pantalla de edicion, donde podran afiadirse
direcciones fisicas o postales, o modificar los datos de identificacién:

i

Persona fisica

A Guardar Cerrar

Tipo de documento ||~.|1|: El
N® de identificacion  [o000000OT
Primer apellido |PEREZ |
Segunda apellido [ |
Mombre [PEDRO ]

Direcciones postales Otras direcciones

Direccion postal [+] Afadir

Mo hay direcciones postales para mostrar.

Figura 18 —Alta de persona fisica

En la pestafia Direcciones postales, pulsando el

boton AdAadir,
formulario para dar de alta una nueva direccién postal.

se habilitara el

AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro
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Persona fisica |l Guardar Cerrar

Tipo de documento |NIF El

N@ de identificacién  [00000000T

Primer apellido |PEREZ |

Segundo apellido [ |

Nombre [PEDRO |

Direcciones postales Otras direcciones

Direccion postal @& Aceptar € Cancelar
Direccidn

Codigo postal [

Pais [Espaha [~]
Provincia [Asturias [~]
Ciudad |—— Seleccione una ciudad -- El

Figura 19 - Direcciones postales persona fisica

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

Persona fisica ol Guardar Cerrar
Tipo de documento |NIF El

N@ de identificacion  [00000000T

Primer apellido [PEREZ |

Segundo apellido [ |

Nombre [PECRO |

Direcciones postales Otras direcciones

Direccion postal +| Afadir
Direccion C.postal Ciudad Provincia Pais
CAVEDA S/N 33001 Oviedo Asturias Espafa == Principal 1 Eliminar

Figura 20 - Direcciones postales persona fisica

Una direccidon postal se podra editar, pulsando sobre el valor de la columna Direccion,
marcar como principal (7<), o Eliminar (II).

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

« Teléfono (fijo),

« Teléfono (movil),

AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro
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« Correo electroénico,
e Fax, o
« Direccion electrénica Unica.

Persona fisica [dl Guardar Cerrar

Tipo de documento  [NIF [=]

N@ de identificacién  [DD0000OOT

Primer apellido [PEREZ |

Segundo apellido [ |

Nombre [FEDRO |

Direcciones postales Otras direcciones

Otras direcciones @ Aceptar €3 Cancelar

Tipo [-- seleccione un tipo -- [~]
Direccion

Figura 21 - Otras direcciones persona fisica

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

Al igual que las direcciones postales, estas direcciones se podran editar, pulsando
sobre el valor de la columna Tipo, marcar como principal (7<), o Eliminar (II),

En caso de que se dé de alta una nueva persona juridica, en el formulario mostrado

tras seleccionar E3 Alta persona juridica, los datos identificativos de la persona seran
los siguientes:

Persona juridica H Guardar Cerrar
Tipo de documento ﬂ
N° de identificacion | |

Razdn social

Figura 22 - Nueva persona juridica

El campo Razon Social es obligatorio; y en caso de seleccionarse un valor para el Tipo
de documento, también serd obligado cumplimentar el N° de identificacion, y el valor
introducido para este campo se validara en funcién del tipo.

Una vez introducidos los valores, se pulsara el botdon Guardar para dar de alta la nueva
persona.
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Persona juridica =l Guardar Cerrar

Tipo de documenta | CIF E3
Ne de identificacion  [AD000000D ]
Razdn social IASTURVET

Direcciones postales Otras direcciones

Direccion postal +| Anadir
Mo hay direcciones postales para mostrar.

Figura 23 - Alta de persona juridica

Si se introduce un N©° de identificacion que ya exista en el sistema, se mostrard un
mensaje indicando de esta circunstancia, de manera que el usuario pueda optar por
continuar o no con la creacién del tercero.

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

5.1.1.3 Busqueda y seleccion de representantes

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

Interesados validados & Alta persona fisica ﬁﬂ Alta persona juridica

queda de inter d @ Buscar ) cerrar

Tipo de bisqueda  [persona fisica [ ~]

Ne de identificacién  [Empieza por| ||

|
Nombre |Ernpieza pDrE“ |
Primer apellido |Ernpieza porE“ |
Segundo apellido [Empieza por[=][ |
Interesados afiadidos al registro < Editar @ Seleccionar direccién X Eliminar & Subir 7 Bajar
Interesado Direccion Representante Direccion
I:‘ ASTURVET POLIGONO SILVOTA E

Un interesado encontrado.

Figura 24 - 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.

Interesados afiadidos al registro < Editar @ Seleccionar direccién X Eliminar &> Subir 57 Bajar
Interesado Direccién Representante Direccién
] ASTURVET POLIGONG SILVOTA o O PEREZ PEDRO CAVEDA S/N
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Figura 25 - Representante de un interesado

Al igual que para los interesados, se podra editar (+ ), seleccionar una direccion de
notificacion alternativa (& ), o eliminar ( X ), un representante seleccionado de la lista

de interesados afiadidos al registro, marcando su control de seleccién asociado ([¥]).

@ El enlace * Eliminar so6lo desvinculara al representante de la lista de interesados

del registro actual. No existe la opcién de eliminar una persona fisica o juridica, una
vez creada.

5.1.1.4 Retorno a la pantalla del apunte de registro

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

a Cerrar.

5.2 Comentarios

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1 |:';J|

=» Inicio #Libro de Entrada »Nueve registro

B Registrar & Imprimir % sello D Compulsa {4 Configuracién

|CJ I Libro de Entrada
Registro
~ comentarios

)
B & anexos Comertaric:

Figura 26 — Comentario de registro

El usuario podra completar este campo con los comentarios correspondientes.
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5.3 Registrar el apunte

Una vez completados los campos del apunte de registro, se pulsard Registrar, en la
barra de herramientas del formulario.

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1 @

= Inicio ®Libro de Entrada * Nuevo registro

E Guardar @ Imprimir é sello D Compulsa {& Configuracién , [ Nuevo registro

B |ZDUBDD1 00000026 ‘ |5IGEM | ‘CDMPLETD ‘
Libro de Entrada Mumero de registro Usuario: Estado:
5 Registro .2l]l]9l]l]1[|l]l]|]l]l]2ﬁ Fecha d registra: Fecha de trabaio: 06-11-2009
= CEEEES . [put | [OFICINA DE REGISTROT ‘
=] ?A Oficina de registro;
nexos
N o 0o |::| SERVICIO DE RELACIONES COM EL CIUDADAND
& Historial de Distribucién Origen:
W7 Historial de Modificaciones ) o0z SERVICIO DE SECRETARIA
= Destino:
Registros asociados

. FERNANDEZ GARCIRA GLORIA
Fiemitentes: a

. TLIC LICENCIA DE OBRA MENOR
Tipo de asunto:

LICEMCIA DE OBRA DE REHABILITACION DE FACHADA

Resumnen:

Rel. Expedients: | |

M2, reqistro original:
ToodeReg aignat | R

Fecha de Feg. onginal:

Tipo de transporte: | h Mamera de transporte;

Fecha del documenta: | @

Figura 27 - Registro de entrada

5.4 Configurar registro

En la opciéon Configuracion - Conf. registro se pueden realizar las siguientes
operativas, que permiten establecer la manera en que la aplicacidon se va a comportar
para el usuario conectado:
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ii Configurar operacion de registro - Diﬁlﬁgﬂ de pagina web (-3

Seleccion de campos de registro a mantener
W Origen s
W Desting [l
[] rRemitentes

[ M=, registro criginal

[] Tipe de registro original
[] Fecha de registro criginal
[[] Registrc original il
[] Tipe de transporte

[] Ndmera de transporte
[] Tipe de asunta

[] Resumen

[[] Referencia de Expediente s
[ I o (o G —— -]

Configuracion de operaciones

W Habilitar validacidén de perscnas

W Mostrar el cuadro de dialogo de captura
W Recordar ditima seleccién de unidades

[ II

Figura 28 - Configuracion de registro

> Seleccién de campos de registro a mantener:

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 botdn para crear un nuevo registro, como puede verse en la
siguiente imagen. Este nuevo registro tendra por defecto los valores, del anterior
registro dado de alta, en los campos que se hayan seleccionado en este popup.

B Guardar [Eﬂ Imprimir % sello D Compulsa {Q Configuracién » I_D Nuevo registrul

Figura 29 - Barra de herramientas de registro

> Configuracion de operaciones:

Mediante la opcion de Habilitar validacién de personas se establece la validaciéon del
remitente o los remitentes incluidos en el registro, a través de la aplicaciéon de Terceros
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(véase la parte de remitentes en el punto 3: Registro de Entrada/Salida en este
manual).

Mediante la opcidn 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 opcidon 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.

FRN
ALFiGm
e

] X
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6 Incorporacion de documentos al registro

Una vez realizado el registro, se habilita la opcion Anexos de la parte izquierda de la
pantalla, para afadir documentos electrénicos o escaneados al registro y la opcidn
Historial de Distribucién, de la que se hablard mas adelante.

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

|E-J LE Libro de Entrada
Registro 200900100000026
& comentarios
= (@ Anexos
L e el | R nadir documento
L Historigl | Afiadir pagina
Escanear pagina

;%F{Egistms

Figura 30 - Anexo de documentos (I)

= Afadir documento: Al seleccionar esta opcion se abrird un recuadro para
escribir el nombre del documento que desea anexar. Si no se quiere dar un
nombre al documento, se seleccionara la opcidn AAadir pagina.

|§J I\}'j Libro de Entrada
Regiztro 200900100000026
5 comentarios
= &'Ane.\rnc
M3 Histg  Nuevo documento:
& Histo |
%Regi-_

Figura 31 - Anexo de documentos (II)

A continuacion se incorporara dicho documento a la carpeta.
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Una vez creado el documento (como se dijo anteriormente, no es necesario crear esta
clasificacion), se pueden anadir paginas al registro, seleccionando la opcion Afadir

pagina.

@ Libro de Entrada
Registro 200900100000026

= .
= Comentarios

=] @ Anexos
U Historial | Afadir documento

& Historial

E e Escanear pagina

Figura 32 - Anexo de documentos (III)

A
ALgicm

Al pulsar sobre esta opcién, se muestra el cuadro de seleccién de ficheros, para

escoger el documento a anexar:

ii’] Abnr

Buscar en:
|
oo s

Elementos
recientes

E=critorio

£l

Mis

documentos |

Ay

Equipo

“w

Red

| Mis documentos

==
7 @D

7. Justificante pago.pdf

Mombre de archivo:

Archivos de fipo: | Todos los archivos

Abrir
.

Figura 33 - Explorador de documentos

28

AL SIGM v3 -

Manual de Usuario de Registro



@r)Soluciones jZ[LE]GM

= Escanear pagina: si se dispone de un dispositivo de captura configurado, se
podrd escanear documentos seleccionando esta opcién. Cuando es la primera
vez que se selecciona, la aplicacion se descarga un programa para poder
configurar el escaner y escanear documentos.

E-J I Libro de Entrada
Registro 200900100000026
& comentarios
= @J Aneyns
Y Historiy Afadir documento
b Histori] Afadir paging
Jé Registt SCAnear pagina

Figura 34 - Anexo de documentos (IV)

= Eliminar, con esta opcidn, se podra eliminar un documento anexado, si todavia
no ha sido guardado.

= Cambiar nombre, opcidén para cambiar el nombre del documento anexado.

6.1 Configurar escaner

El componente de escaneo permite definir perfiles de captura, en los que se
configuraran aspectos como resolucion y formato de las imagenes a obtener. Seran
perfiles propios por cada usuario, que podra crearlos y seleccionarlos posteriormente
para su uso.

Al seleccionar la opcién de mend Configuracion >> Perfiles... , Se muestra una
ventana donde se podran gestionar y seleccionar los perfiles de escaneo.
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Configuracién > Perfiles

Perfiles:

ra Seleccionar

Figura 35 - Configuracion perfiles

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

Pulsando el botdn Nuevo, se habilitara una ventana donde dar de alta un nuevo perfil.

Configuracién » Perfiles > Nuevo
Hombre: TW_escaner |
Fuente: WAIN_32 Sample Source
Resolucidn: |100.{J | - |
Tamaiio: |US_Carta | - |
Color: |color (24 bits) |~
Formato: |JPEG | - |

@
Contraste: | 4| L] b

o o
Brillo: |‘ | ||||| | >|
Calidad : 50 {1-100)
[ ] utilizar interfaz de la fuente
[_] Alimentador Automatico de Documentos

| Aceptar | | Cancelar

Figura 36 — Nuevo perfil
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+  “Nombre": denominacién que se asignara al nuevo perfil.

« "Fuente": se debe seleccionar, de entre los dispositivos dados de alta, aquél
para el que se esta definiendo el perfil. La seleccidon de una fuente determinara
los posibles valores del resto de parametros.

+ "Resolucion": en pixels por pulgada (ppi), resolucion de la imagen a obtener.
« "Tamaho": indica el tamafio de los documentos a escanear.

« "Color": permite definir si se hara captura en blanco y negro (monocromo), en
escala de grises, o en color; segln lo permita el dispositivo seleccionado.

« "Formato": configura el formato que va a tener el fichero a obtener con la
imagen escaneada. Alguna de las opciones depende del color seleccionado.
Puede ser:

o PDF
o JPEG
o TIFF
o TIFF multipagina (permite mas de una pagina en un mismo fichero)
« "Contraste": contraste entre los colores de la imagen a obtener.
« "Brillo": establece la intensidad o grado de luminosidad de la imagen a obtener.

« "Calidad": en caso de seleccionarse formato JPEG, se puede establecer el
guardar las imagenes con compresion, y definiendo la calidad de las mismas.

« "Utilizar interface de la fuente": seleccionando esta opcién, se usara el interface
por defecto de la fuente seleccionada, en vez del proporcionado por defecto por
el componente; se deshabilitardn en este por tanto los parametros
configurables del perfil.

« "Alimentador Automatico": establece si el escaneo se va a realizar desde el
alimentador automatico de documentos.

« "Duplex": si el escaner lo permite, define que el escaneo se hara en modo
duplex.

Una vez definida la configuracion del perfil, se debera pulsar el boton Aceptar para
dar de alta el mismo.
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Configuracian > Perfiles @

Perfiles:

Captura Seleccionar

_escaner

Nuevo...

Editar...

L

Cerrar

Figura 37 - Perfil creado

Los perfiles se almacenan de manera local a cada usuario del componente, en el
sistema de ficheros de su equipo.

Sobre los perfiles existentes se podran realizar las siguientes operaciones:

e Seleccionar : establece el perfil actual como fuente seleccionada para las
capturas, que se realizaran con los parametros establecidos en el mismo.

« Editar : abre la ventana de edicion de la configuracion del perfil, permitiendo su
modificacién.

e Eliminar : borra el perfil seleccionado.

Pulsando el botén Cerrar se cerrara la ventana de configuracién de perfiles.
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7 Compulsa de documentos

El registro de AL SIGM, incorpora la funcionalidad de la Compulsa de documentos.

7.1.1 Normativa y descripcion

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

La compulsa electronica de documentos, es un procedimiento seguro de digitalizacion
de la documentacion 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 electrodnica.

7.1.2 Procedimiento completo

El procedimiento para compulsar electronicamente documentos originales en papel,
sera:

« Digitalizar los documentos originales.

+ La aplicacion los convertirlos a formato pdf y lo muestra en la pantalla del
ordenador, con la imagen obtenida.

+ Una vez cotejada la imagen del documento original en papel, con el mostrado
en la pantalla del ordenador, se procedera a la firma de la copia electrdnica
mediante la utilizaciéon de la firma electrénica reconocida del funcionario o
empleado publico que realice la compulsa, lo que garantiza la identidad de los
contenidos del documento original y de la copia.

+ A la copia compulsada, la aplicacidon se le afiadira un localizador universal del
documento, asi como la fecha y hora de la compulsa y la identificacion del
firmante.

+ Los documentos originales, una vez compulsados electronicamente, se
devolveran a los interesados o a los que los presentaron.

ALgicm
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7.1.3 Formato de los documentos compulsados

Los documentos compulsados electrénicamente se almacenaran utilizando el formato
XML-Advanced Electronic Signatures (XAdES), especificacion técnica ETSI TS 101 903
v1.2.2 (2004-04).

Este formato, almacena una copia del documento original en papel, el resultado de
aplicar los algoritmos hash, el certificado utilizado para firmar el documento
compulsado electrénicamente, que permite identificar al funcionario o empleado
publico que realiza la compulsa electrénica, la fecha y hora de la compulsa, de acuerdo
con el horario oficial, y la firma electrénica reconocida generada.

7.1.4 Validez documentos compulsados electrénicamente

Los documentos compulsados electrénicamente tendran la misma validez que el
documento original, en el procedimiento concreto de que se trate, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 8.3 del Real Decreto 772/1999, de 7 de mayo, por el que se
regula la presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones ante la Administracion
General del Estado, la expedicidon de copias de documentos y devolucién de originales
y el régimen de las oficinas de registro.

Cuando se compulsa un documento, se generan los siguientes archivos:

e El fichero pdf original.

e El fichero pdf compulsado. Este documento en su margen izquierdo o en la
parte superior, segln se haya decidido configurar, mostrara una banda o marca
de la compulsa, consistente en un texto donde se indica que ha sido
compulsado y los datos del firmante.

* Un fichero xml que muestra la firma en formato XADES.
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7.1.5 Operativa de la compulsa

Para compulsar un Registro, se debe tener configurado un dispositivo de captura (ver
apartado anterior 6.1 Configurar escaner, y realizar los siguientes pasos:

« Situar en el escaner el documento que se quiera compulsar.

+ En un registro nuevo o existente (debe existir un nimero de Registro), se
seleccionara el menu Compulsa, situado en la barra de herramientas del
programa de Registro.

= Inicio >Libra de Entrada»Nuevo registra
[E Guardar ([ Tmprimir &, Sello |D Cnmpulsal i Configuracién ,, [ ] Nuevo registro [ Intercambio Ri
m o /2012001 00000018 UAIME COMPLETO
_J Libre de Entrada Mimera de registro Usuario Estade:
L Registro 201200100000015 R 01-10-2012 10:57.00 Facha de iabajo: 07102012
= (CIE oo (OFICINA DE REGISTAO DE SORIA
B & anexos Dficina de registra:
i . oo SERWVICID DE RELACIONES CON EL CIUDADAND
W Historial de Distribucisn Origen:
W Historial de Intercambio Registral o0z SERVICID DE SECRETARTA
& Historisl de Modificaciones Destie
Registros asociados Remitentes DERE
TSUE SUBVENCION

Tipa de asunto

Fiesumen:

Fief. Expediente:
NE. registro originak

Tipa de Fieq. ariginal a i

Fecha de Req original
Tipa de iansporte: B Mmern ds ansports:

Fechis del documente ==

Figura 38 — Boton de Compulsa

« En este punto, aparecerd un cuadro de didlogo de la herramienta de
digitalizacién de documentos, desde el que se podra realizar la captura del
documento que se va a compulsar. Para iniciar el proceso de escaneo, se debe
seleccionar la opciéon de mend Captura >> Iniciar Captura. Si se ha
seleccionado un perfil configurado para usar el interfaz de la fuente, se abrirad
dicho interfaz, a través del que se debera realizar la captura; en caso contrario,
se obtendra directamente la imagen desde el dispositivo correspondiente, con
los parametros configurados en el perfil seleccionado.
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= Inicio*Libro de Entrada » Rezultado blisqueda

l1de1] Guardar  jImprimir & Sello [ Compulsa | Configuracion G Intercambio Re
Y] 2012001000000239 IME [INCOMPLETD
] Libro de Entrada Niimero d registio, o \—‘

@ Scanner - Herramienta de Digitalizacién
Archivo

| | Registro 201200100000029

Fecha de registo:
& comentarios

Oficing de r=gisto: Imagenes Configuracion Ayuda Salir

B & Anexos

(& Hisearial de Dietribucién Oiigen: .2 e =

" Finalizar Captura

U8 pistorial de Intercambio Registral F

& Historial de Modificacicnes Bestife Aftadir Pagina...

C . Reemplazar Pagina..
HE = Remitantss:

Eliminar Pagina...

Tipo ds asurte

Resumer:

FRef. Expediente:

Tipo de Reg. original,

Tipo de transporte:

Figura 39 - Operativa de la compulsa (I)

« Una vez obtenido el documento a compulsar, se seleccionard la opcién de
menu Captura >> Finalizar Captura.

= Inicio#Libro de Entrada *Resultado bisqueda

|ide1] Guardar Ly Imprimir & Sello D C ils {y Confi cion w @& bio Re
| [201200100000029 INCOMPLETD
B W ibro de Entrada Hiimero de regisro: "

SUCEEER I PLLEDLLICEL R RIS & Scanner - Herramienta de Digitalizacion

~ Comentarios
5 & anevos Disine de registios
& Historial de Distribucisn Oiigen

& Historial de Intercambio Registral

& Historial de Modificaciones Destino:
& Registros aseciados . Reemplazar Pagina...
Remitentes;

Eliminar Pagina...

Tipo de asurto:

Resumen;

Rt Expedients

Tipo de Fieg. ariginal

L ST

Figura 40 - Operativa de la compulsa (II)

« Una vez finalizada la captura, se cerrara la herramienta de digitalizacion, y
aparecera la ventana de seleccion del certificado de firma con el que se firmara
el documento. Una vez seleccionado el mismo, se pulsara el botén Aceptar.
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= Inicio* Libro de Entrada = Nueva registro

NIGM

Certificados

Selercione &l certificada de firma

Figura 41 - Operativa de la compulsa (III)

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

1. El fichero pdf original con la imagen original capturada.

2. El fichero pdf compulsado (con la banda de firma situada en el margen
izquierdo, conteniendo los datos del firmante).

3. Un fichero xml con la firma en formato XADES.

7.1.6 Informacién de documentos y firmas

Para los documentos electréonicos obtenidos a partir de la compulsa, se puede obtener
la informacion interna relativa a los mismos, asi como realizar su descarga.

Para ello, se debe pulsar el enlace Info. Docs y Firmas que se muestra en el menu
contextual de cada documento, mostrado al pulsar con el botdén derecho del ratén
sobre el nombre del mismo.
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& Y Libro de Entrada IR
Registro 201200100000004

= Expone/Solicita
Comentarios

B @Anexos

=] Doc:urnento Compulsado

[Slimg_134
[Slimg_1341
A2 Historial de Distribug
A& Historial de Intercan
% Historial de Modifical

s Registros asociados

Info Doc v Firmas

Figura 42 - Informacion de documentos y firmas

Cuando el documento seleccionado es un documento electrénico que ha sido firmado a
través del sistema, se mostrara, ademas de los metadados del mismo, y un enlace

para descargarlo, otro enlace para acceder al documento que contiene la firma
correspondiente.

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1 @

@
= Inicio #Libro de Entrada IR » Resultado blisqueda
l1de1] B Guardar @ Imprimir %Sello D Ci I ﬁi Configuracién » @ Intercambio Registral
_ Propiedades Documento Electrénico
Libro de Entrada IR
e EeO=lral20120010000000:3 Nombre: img_1343658818507.pdf
s Expane/Salicita
Comentarios Tipo Documento:  Fichaero Técnico
B &'Anexos
H Epocumento Compulsado Tipo Validez: Copiz compulsada

Lhmg 1343658818507, pdf
Ulmg 1343658818507.xac
UII'I'IQ 1343658818507 LO Descargar (Hash: xdgedoZCLS5rc6kQo8WigFIjSvma=)
& Historial de Distribucién .
% Historial de Intercambio Registral Firmas Externas

%4 Historial de Modificaciones

Comentarios:

i= . . img 1343658818507 .xades
i=Registros asociados

Figura 43 - Informacion de un documento electrénico

Por otro lado, cuando el documento seleccionado es una firma de otro documento, se
enlaza la firma a dicho documento.
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sigem * 001 - OFICINA DE REGISTRO1 2

= Inicio #Libro de Entrada IR » Resultado blisqueda

l1de1] [E| Guardar O Imprimir &, Sello D Ci I 14 Configuracién . & Intercambio Registral
Propiedades Documento Electrénico

W Libro de Entrada 1R

R ESOEIOI0T 2001 C0I0MEY Nombre: img_1343658818507 .xades
! Expane/Salicita
Comentarios Tipo Documento: Fichero Técnico
g @Anexos
Tipo validez: Criginal

= Documento Compulsado
Qimg7L3436588LBEU?.Ddf
Qimg_L3436588L3507.xac
Uimg 1343650818507 _LO Descargar (Hash: mAPwG37i/nBLANIM7y9p2/ZUGLU=)

S Historial de Distribucion

Comentarios:

“ZHistorial de Intercambio Registral Es firma de

% Historial de Modificaciones

i= . . img 1343658818507.pdf
i=IRegistros asociados

Figura 44 - Informacion de una firma electrdnica
Por ultimo, cuando la aplicacion de registro no puede identificar al documento

seleccionado como documento electrénico, por no conocer sus metadatos
correspondientes, mostrara un mensaje indicando esta circunstancia.

Mensaje de pagina web @

! L La pagina no es un documento electrénico

Figura 45 - Mensaje informativo sobre un documento

AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro 39



8 Madificar un registro

Los usuarios que tienen permiso de modificaciéon sobre el libro de registro, pueden
cambiar todos los datos de un registro a excepcién de los siguientes: Numero de
registro, Usuario, Estado, Fecha de trabajo, 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 Administraciéon de Registro. (Ver Manual de Administracién
de Registro).

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

ALgicm

@ 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 aplicacidn dard un error, por existir campos
erroneos, al Guardar el registro.

Para solucionarlo, debemos modificar la fecha de registro y grabar una fecha mayor
gue la fecha maxima de cierre de registros.
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sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1 @
=y Inicio»Libro de Entrada * Resultade bisqueda
4 j11des2| b M | Guardar @ Imprimir & Sello G C I s G cion
i 2008001 0000001 | _ [GIGEM | COMPLETD |
@ Libro de Entrada Mimero de registo: - Usuario: Estado: ©
El " 04172009 205853 | | a0
I_.] Registro 200300100000011 N R [4-11-2009 20:55:53 E Fichadi wabs: 04-11-2009
¥ Comantarics ) ) [oo1 | [OFICINA DE REGISTROT ‘
] ﬁnnexns Oficina de registro; L -
= oo p\!SEHV\CID DE RELACIONES COM EL CIUDADAND
~ Bl&Hoocumento Origer: e —
G‘H'St"”a‘ de Distribucign Bt o3 (@ BERVICIO DE TRAMITACION DE LICENCIAS
& Historial de Madificaciones = |
§§Registrus acociados R e cancia MENENDEZ ATBERTO 2
e = TLIC pJ‘UCENEIA DE OBR& MENOR
LICENCIA DE OBRA PARA RESTAURACION DE FACHADA
Fesumen
Rel. Expedients: | |
: 2 registio original ‘
Tipe:de:Reg: oriainel Fecha de Reg, onginal: E
Tipo de tansporte: | p\ Miimero de transporte: |:
Fecha del documenta | E‘
Figura 46 — Datos de un registro
AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro 41



@
\@s_qlu ones

9 Sellar documento registrado

7
ALgicm

Cualquier documento registrado se puede imprimir con el sello del registro. El sello de

validacién se imprime en la primera pagina del documento registrado.

Dicho sello se envia a la impresora de validacion y se imprime sobre el registro

seleccionado.

Para imprimir el sello de registro tiene que seleccionar la opcion Sello en la barra de

herramientas del registro.

9.1 Configuracion del sello de registro
Para configurar el sello, se pulsarad en Configuracion - Conf, sello y se introduciran los

datos correspondientes en la pantalla:

oo e validacian - Conlapuracion

i |

Irprssors [SIAREL Laevatk Fpia 5 1585, j

Fugrie |Tim=q K Fonar (1 pep: |

Foanal
Eorwals dndpchar |4y =]

Lbrs ga grinadat [Ernads
Libe s gl {:aam

i Sredn
. W Mrﬂm EL.r*_.'.cn j
M W phgnas
W Do de dliciria e 147 e

I - i de rvciae destriadsrinen

Deaplagansin [‘_Z'_ i,
i Db devicbanibiican i s o masres o |

[ doop | Coecels | peks |

Figura 47 - Configuracion sello

Una vez introducidos los datos se pulsard Prueba para comprobar que se ha
configurado correctamente y a continuacion Aceptar.
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10 Imprimir un certificado

El registro de AL SIGM tiene la funcionalidad de Imprimir un certificado de registro
conforme con lo establecido en el articulo 70.3 de la ley 30/92, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun:

“De las solicitudes, comunicaciones y escritos que presenten los interesados en las
oficinas de la Administracidon, podran éstos exigir el correspondiente recibo que
acredite la fecha de presentacion, admitiéndose como tal una copia en la que figure la
fecha de presentacion anotada por la oficina“.

Esta opcidén se encuentra en la barra de herramientas del formulario del registro y se
habilita una vez realizado el registro.
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11 Asociacion de registros

Para asociar manualmente registros de entrada y/o salida es necesario seleccionar la
opcidn Registros asociados en el registro que queremos asociar con otro u otros
registros.

@ Libro de Entrada
Registro 200900100000002

G Comentarios
= @Anexus
W Historial de Distribucicn

iones
= . .
Registros asociados

Figura 48 - Diagrama de arbol de registro

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

Libro de registro | REMETENEG_—_— | L Q
Mamero de
registro |Igua| 3 v|| |
Fecha de
reqgistro |Igua| 2 v|| |
Remitente |Igua| a v|| |

[ i |

Figura 49 - Basqueda de registros para asociar

Esta operacidon podra ser realizada por cualquier usuario con permiso de creacién o
modificacién de registros.

oluciones @hGM
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sigem » 001 - OFICINA DE REGISTRO1 @

=» Inicio *Libro de Entrada *Resultado blsqueda

44 11de33] P M B Guardar [EJ Imprimir éSellu D Compulsa @ Configuracién w
W Libro de Entrada W Asociar Nuevos Registros
Registro 200900100000011 Registro principal

@
= Comentarios

Libro de Entrada
B 9Ane>(os n

Niimero de regi ;
B EfDocumento 200300100000002 Fecha de registro : 30-10-2009 19:14:47 Estado : Cerrado
& Historial de Distribucidn Oficina de registro : 001 - OFICINA DE REGISTRO1
2 Historial de Modificaciones Origen : 001 - SERVICIO DE RELACIONES CON EL CIUDADANO

ERegistros asociados . o
Destino : 002 - SERVICIO DE SECRETARIA

Tipo de asunto : TLIC - LICENCIA DE OBRA MENOR

Libro de Entrada

Nimero de registro : = . Ao .Eq. .
Fecha de registro : 04-11-2009 20:55:53 Estado : Completo
Oficina de registro : 001 - OFICINA DE REGISTRO1

Origen : 001 - SERVICIO DE RELACIONES CON EL CIUDADANG
Destino : 003 - SERVICIO DE TRAMITACION DE LICENCIAS
Remitentes : GARCIA MENENDEZ ALBERTO

Tipo de asunto : TLIC - LICENCIA DE OBRA MENCR

Resumen : LICENCIA DE OBRA PARA RESTAURACION DE FACHADA

4% Eliminar Asociacién

Figura 50 - Registros asociados (I)

En el ejemplo que aparece en la pantalla anterior, se ha asociado el registro nimero
200900100000011 con el registro 200900100000002, por lo que aparece éste ultimo
como Registro Principal.

Si consultamos el registro 200900100000002 obtenemos los siguientes datos:

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1
= Inicio ®Libro de Entrada # Resultado blsqueda

M4 ]2de33]| F M ésalln
W Libro de Entrada J# Asociar Nuevos Registros

Registro 200900100000002 Libro de Entrada

Numero de regi
200500100000011

= .
» Comentarios

Fecha de registro : 04-11-200% 20:55:53 Estado : Completo

B & anexos

W& Historial de Distribucién oficina de registro : 001 - OFICINA DE REGISTRO1

& Historial de Modificaciones Origen : 001 - SERVICIO DE RELACIONES CON EL CIUDADANO
& registros asociados Destino : 003 - SERVICIC DE TRAMITACION DE LICENCIAS

Remitentes : GARCIA MENENDEZ ALBERTO
Tipo de asunto : TLIC - LICENCIA DE OBRA MENOR
Resumen : LICENCIA DE OBRA PARA RESTAURACIGN DE FACHADA

5 .
M4 Eliminar Asociacién

Figura 51 - Registros asociados (I1I)

Si asociamos a continuacion el registro 200900100000003 con el 200900100000011,
el Registro Principal serd el 200900100000002 pues es el registro con el que se ha
asociado el 200900100000011 como se ve en la siguiente imagen:
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sigem * 001 - OFICINA DE REGISTRO1

= Inicio #Libro de Entrada *Resultado bisqueda

44 13de33| r M E Guardar @ Imprimir &5&"0 D Compulsa {_TS Configuracién w

W Libro de Entrada
Registro 200900100000003

M Asociar Nuevos Registros

= Registro Principal
o ;i Comentarios Libro de Entrada
Anexos < .
@ Historial de Distribugion ”’ k Fecha de registro : 30-10-2009 18:14:47 Estado : Cerrado

L Historial de Modificaciones Oficina de registro : 001 - OFICINA DE REGISTRO1

Registros asociados Origen : 001 - SERVICIO DE RELACIONES CON EL CIUDADANG
Destino : 002 - SERVICIO DE SECRETARTA

Tipo de asunto : TLIC - LICENCIA DE OBRA MENCR

Libro de Entrada

Niimero de registro : _ o o .
20050010000001L Fecha de registro : 04-11-2009 20:59:53 Estado : Completo

Oficina de registro : 001 - OFICINA DE REGISTRO1

Origen : 001 - SERVICIO DE RELACIONES CON EL CIUDADANO
Destino : 003 - SERVICIC DE TRAMITACION DE LICENCIAS
Remitentes : GARCIA MENENDEZ ALBERTO

Tipo de asunto : TLIC - LICENCIA DE OBRA MENOR

Resumen : LICENCIA DE OBRA PARA RESTAURACION DE FACHADA

liminar Asociacién

Fecha de registro : 30-10-2009 20:35:01 Estado : Incompleto

tro : 001 - OFICINA DE REGISTRO1

Figura 52 - Registros asociados (III)

La eliminacidn de la asociacién se realiza pulsando “## Eliminar Asociacién ,
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12 Enviar un registro a intercambio registral

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
Interconexién de Registros (SIR), mddulo centralizado encargado de realizar la gestién
de los asientos registrales.

@ Para poder realizar intercambios registrales debe estar habilitada dicha
funcionalidad en el sistema, ademads de estar configurada la integracion con el SIR, y
haberse realizado los mapeos de unidades administrativas y oficinas propias de la
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 pulsara el botén afntercambio Registral, lo que
mostrarad una pantalla donde seleccionar el destino del intercambio, seleccionado de
los elementos del DCO.

sigem = (01 - OFICINA DE REGISTRO1 @

= Inicio *Libro de Entrada *Nuevo registro

B Guardar d;h Imprimir é’ Sello D Compulsa iy Configuracidén ,, D Nuevo registro a Intercambio Registral
|'_J @ Libro de Entrada
Registro 201200100000012
o A . . . .
(Cop=sanos Unidad destinataria del intercambio
5 & Anexos en el Directorio Comiin de Organismos
=] Documento
BlAnexo Entidad Registral
M Historial de Distribucion Cadige Entidad * 000001180 Q
A& Historial de Intercambio Registral
= I . Nombre Entidad * MINISTERIO DEL INTERIOR
% Historial de Modificaciones
Ex]s'aRegistros asociados Unidad de Tramitacién
Cédigo Unidad E00002E01 Q
Nombre Unidad MINISTERIO DEL INTERIOR

[ In

Figura 53 - Seleccion de destino del intercambio registral

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

En caso de no haberse realizado dicho mapeo, o si se desea modificar la informacion
del destinatario del intercambio, se podran seleccionar la entidad registral, y/o la
unidad de tramitacién, en las ventanas que se muestran al pulsar los iconos

Q correspondientes.
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Bisqueda de Entidad Registral en el Directorio Comiin de Organismos

Codigo Entidad *

Nombre Entidad *

I I

Mo hay datos para mostrar.

Figura 54 - Seleccion de destino del intercambio registral

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

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

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

e 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 Estandares, y en niumero no mayor a 5 ficheros con
un tamafio maximo de 3Mb cada uno, por compatibilidad con la plataforma SIR.

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

« Sino se cumplen las condiciones indicadas, se mostrara un mensaje indicando
los datos obligatorios.

« Sise 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.

aLgicm
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13 Bandejas de intercambio registral

Cuando un usuario de la aplicacidén 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, deberd seleccionar el enlace Intercambio Registral
de la botonera de acciones.

= Inicio

Nuewvo registro Informes Relaciones :

Figura 55 - Acceso a las 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
gue 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 v Pendientes - |

Figura 56 - Filtros de las bandejas de intercambio registral

13.1 Bandeja de entrada 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 la oficina del
usuario.

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

Entrada ~ :Pendientes

Pendientes
Aceptados -
@ A Recﬁazados nviar @ Rechazar

Figura 57 - Filtros de la bandeja de entrada de intercambio registral

Los posibles estados seran:

o Pendientes: mensajes recibidos desde el SIR para la oficina del usuario
conectado, y pendientes de tratar.
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o Aceptados: mensajes recibidos desde el Sistema de Intercambio
Registral para la oficina del usuario conectado, que han sido aceptados
en la aplicacion de Registro, con lo que se ha creado el registro
correspondiente.

o Rechazados: mensajes recibidos desde el SIR para la oficina del usuario
conectado, y que ha sido rechazados desde la aplicaciéon de Registro, por
ser el destinatario erréneo, u otra causa justificada por el que realizé la
accion.

13.1.1 Mensajes Pendientes

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO TARRAGONA @

Entrada ~ Pendientes ~

© Aceptar ' Reenviar @ Rechazar

Seleccionar Todos Quitar Seleccién
Nimero de Registro Fecha de Registro Tipo de Entidad Origen Documentacion Estado Fecha de Estado
Original Registro Fisica
201200100000003 06-07-2012 ENTRADA REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE No tiene PENDIENTE  06-07-2012
09:49 BADAIOZ 09:49

Un intercambio encontrado.

Figura 58 - Bandeja de entrada - pendientes

Sobre dichos mensajes se pueden hacer las siguientes operaciones.

13.1.1.1 Aceptar mensaje de intercambio registral

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

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

Enfrada = Pendientes

© Aceptar & Reenviar @ rechazar

Zeleccionar Todos Quitar Seleccidn
Nimero de Registro Fecha de Registro Tipo de Entidad Origen Documentacién Estado Fecha de Estado
Original Registro Fisica
2012001000000032 06-07-2012 ENTRADA REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE No tiene PENDIENTE  06-07-2012
09:49 BADAIOZ 09:49

Figura 59 — Aceptar mensaje de intercambio registral
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A continuacion 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.

& Aceptar W Reenviar =¥ Rechazar

O seleccionar Todos [l Quitar Seleccidn

Seleccione el libro en el que se crearan los registros aceptados

Niimero de Registro Fecha de Registro cién Estado  Fecha de Estado
Original
201200100000003 06-07-2012 _) Libro de Entrada IR B PENDIENTE 06-07-2012
09:49 09:49

I Aceptar “ Cancelar ]

| Un intercambio encantrado.

Figura 60 - Seleccion de libro para aceptar mensaje de intercambio registral

Una vez el mensaje sea aceptado, desaparecera de la bandeja actual, y podra ser
consultado en la bandeja de entrada - aceptados.

13.1.1.2 Reenviar mensaje de intercambio registral

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

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO TARRAGONA @

Entrada - Pendientes ~

(] Aceptar | & Reenviar @ Rmechazar

[T seleccionar Todos [ Quitar Seleccién

Nimero de Registro Fecha de Registro Tipo de Entidad Origen Documentacién Estado  Fecha de Estado
Original Registro Fisica
201200100000003 06-07-2012 ENTRADA REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE No tiene PENDIENTE  06-07-2012
09:49 BADAIOZ 09:49

Un intercambio encontrada.

Figura 61 - Reenviar mensaje de intercambio registral

A continuacion el usuario debera seleccionar el nuevo destino del mensaje de
intercambio registral. Para ello, la aplicacion mostrara un buscador sobre las entidades
y unidades recogidas en el Directorio Comin de Organismos (DCO).
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N |cha de Estado

Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comin de Organismos |

2 5-07-2012
09:49

Seleccionar Todos Quitar Seleccion

Entidad Registral

R — Y

Nombre Entidad * [

fUn inter

Unidad de Tramitacién

Codgo tnided [ &

Nombre Unidad |

Observaciones

Figura 62 - Buscador sobre el DCO para el reenvio de mensaje de intercambio registral

Se podran buscar entidades y/o unidades de tramitacion, tanto por el cédigo como por
el nombre de las mismas, por el operador contiene, siendo la blusqueda sensible a
mayusculas / minusculas:

Biisqueda de Entidad Registral en el Directorio Comiin de Organismos
Cddigo Entidad *

Nombre Entidad =

| [

Cadigo Nombre Responsable
000001620 REGISTRO GENERAL AYUNTAMIENTO DE OVIEDO Ayuntamiento de Oviedo

i Un elemento encontrado.

Figura 63 - Basqueda sobre el DCO

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

Una vez el mensaje sea reenviado, desaparecera de la bandeja actual, y se mostrara
en la bandeja correspondiente de entrada - pendientes de la nueva entidad
destinataria.

13.1.1.3 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.
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Para ello, deberd marcar el registro a rechazar, y pulsar el enlace Rechazar.

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO TARRAGONA @

Entrada ~ Pendientes ~

@ Aceptar %’ Reenviar

Seleccionar Todos Quitar Seleccién

Nimero de Registro Fecha de Registro Tipo de Entidad Origen Documentacién Estado  Fecha de Estado
Original Registro Fisica
201200100000002 06-07-2012 ENTRADA REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE No tiene PENDIENTE  06-07-2012
09:49 BADAIOZ 09:49

Un intercambio encontrado.

Figura 64 - Rechazar mensaje de intercambio registral

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

Indique el motivo del rechazo

[ Rechazar ” Cancelar l

Figura 65 — Motivos de rechazo del mensaje de intercambio registral

Una vez el mensaje sea rechazado, desaparecera de la bandeja actual, y se mostrara
en la bandeja de entrada - rechazados.

13.1.2 Mensajes Aceptados

En la bandeja de Entrada - Aceptados se pueden consultar los mensajes de
intercambio registral cuyo destinatario es la entidad de la oficina del usuario
conectado, y que han sido aceptados.
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sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO TARRAGONA @

Entrada = Aceptados =

Nimero de Registro Fecha de Registro Entidad Origen Estado Fecha de 1D Intercambio usuario
Intercambio

201200100000004 02-07-2012 REGISTRO GEMNERAL DEL AYUNTAMIENTO DE BADAJOZ ACEPTADO  02-07-2012 0000025684_12_00000018 SIGEM

12:49 12:49
201200100000005 03-07-2012 REGISTRO GENERAL AYUNTAMIENTO DE ACEPTADO  03-07-2012 OO00002684_12_00000021 SIGEM
12:58 DONOSTIA-SAN SEBASTIAN 12:58

2 intercambios encontrados, mostrando todos los intercambios .

Figura 66 — Bandeja de entrada - aceptados

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 informacion del mensaje original de
intercambio registral que no se corresponde directamente con los campos de un
apunte de registro estandar de entrada.

AL)Soluciones AaLgicm

@ 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 AL SIGM.

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO TARRAGONA @

= Inicio® Intercambio Registral

% Sello a Intercambio Registral

|5 W Libro de Entrada IR

i IDENT. INTERGAMBID: O00002684_12_00000021
Registro 201200100000005 Comentario
© expone/salicita NUM. REGISTRO INICIAL 2012001 00000004
Comentarios ENTIDAD ORIGEM: 00002684 - REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
= &7 Anexos DE DONDSTIA-SAN SEBASTIAN
o Stona|lde]DEL buckn UNIDAD TRAMITACION DRIGEN.  LO1200857 - &¥UNTAMIENTO DE DONOSTIA-SAN
&} Historial de Intercambio Registral SEBASTIAN
= Eldelodifcaciones ENTIDAD INICIAL: 000002634 - REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTD
B registros asociados DE DONDSTIA-SAN SEBASTIAN

Figura 67 — Registro creado a partir de un mensaje de intercambio aceptado

13.1.3 Mensajes Rechazados
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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.

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO TARRAGONA
Entrada ~ Rechazados -

ID Intercambio Entidad Origen Unidad Tramitacion Origen Estado Fecha de Fecha Usuarioc Comentarios
Estado Intercambio

000002684_12_00000020 REGISTRO GEMNERAL DEL AYUNTAMIENTO AYUNTAMIENTO DE RECHAZADO 04-07-2012 03-07-2012 sigem Destinatario
DE DONOSTIA-SAMN SEBASTIAN DONOSTIA-SAN SEBASTIAN 08:12 12:58 erréneo

1 intercambio encontrado.

Figura 68 - Bandeja de entrada - rechazados

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

13.1.4 Mensajes Reenviados

En la bandeja de Entrada - Reenviados se pueden consultar los mensajes de
intercambio registral cuyo destinatario era la entidad de la oficina del usuario
conectado, pero que ésta ha reenviado a un nuevo destinatario.

sigem = 001 - OFICINA DE COLINDRES

Salida ~ Enviados = Librode Entrada IR -

ID Intercambio Entidad Destino Unidad Tramitacion Destino Estado Fecha Usuario Comentarios
Intercambio
Q00002061_12_00010009 REGISTRO GENERAL DE LA REGISTRO GENERAL DE LA REENVIADO 14-11-2012  sigem Reenvio a
DIPUTACION PROVINCIAL DE DIPUTACION PROVINCIAL DE 12:39 Soria
SORIA SORIA

Un intercambio encontrada.

Figura 69 - Bandeja de entrada - reenviados

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

El nuevo destinatario recibird el apunte reenviado en su bandeja de Entrada -
Pendientes.

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

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

Salida ~ Enviados '| Libro de Entrada IR '|
Libro de Entrada IR
Aceptados Libro de Salida IR

Dewueltos

Figura 70 - Filtros de la bandeja de salida de intercambio registral

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

Los posibles estados para los registros enviados seran:

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

o Aceptados: registros enviados al SIR, y que han sido aceptados en su
entidad destinataria.

o 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 Ila fila correspondiente a los mismos.

13.2.1 Registros Enviados

Se mostraran los registros enviados al SIR para que los distribuya a su entidad
destinataria, y que estan pendientes de ser tratados.

sigem + 001 - OFICINA DE REGISTRO BADAIOZ
Salida = Enviados ~ LibrodeEntradalR ~

Nimero de Registro Fecha de Registro Entidad de Destino Unidad de Destino Fecha de 1D Intercambio
Intercambio
201200100000003 06-07-2012 REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE AYUNTAMIENTO DE 06-07-2012 000002682_12_00000001
: TARRAGOMNA TARRAGONA 09:49

Un registro encontrado.

Figura 71 - Registros enviados a IR
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13.2.2 Registros Aceptados

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO DONOSTIA @

Salida ~ Aceptados « Libro de SalidalR

Niimero de Registro Facha de Entidad de Destino Unidad de Destino Facha de 1D Intercambio
Registro Intercambio

201200100000001 02-07-2012 REGISTRO GEMNERAL DEL AYUNTAMIENTO DE AYUNTAMIENTO DE 02-07-2012 0OO00002584_12_00000018
09:57 TARRAGONA TARRAGONA 12:49

Un intercambio encontrado.

Figura 72 - Registros enviados a IR y aceptados en destino

13.2.3 Registros Devueltos

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRC DONOSTIA

S

Salida + Devueltos =~ Librode SalidalR =

Nimero de Registro Facha de Entidad de Destino Unidad de Destino Comentarios Facha de 1D Intercambio
Registro Intercambio

201200100000001 02-07-2012 REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE Destinatario 02-07-2012 ©00002684_12_ 00000019
09:57 AYUNTAMIENTO DE TARRAGONA TARRAGONA erroneo 12:50

Un registro encontrade.

Figura 73 - Registros enviados a IR y rechazados en destino

- ’Z[L\
AL)Sol L8IGM

AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro

57



14 Distribucion

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

14.1 Distribucion automatica

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

Para que se produzca la distribuciéon automatica, el registro tiene que estar completo,
es decir, al menos debe tener datos en los campos Origen 0o Remitente, Destino, y
Resumen o Tipo de asunto.

14.2 Distribucion manual

La distribucién manual sélo esta disponible para los usuarios con perfil superusuario o
para los usuarios operadores de registro que tengan permiso para esta operativa.

Desde la pantalla de resultados de una blsqueda de registros de entrada, se
seleccionaran aquellos que se deseen distribuir y pulsamos la opcion Distribuir.
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sigem * 001 - OFICINA DE REGISTRO1

= Tnicio #Libro de Entrada » Resultado bisqueda

Registro:E | Ir | Registro1-3de3 |
Fecha  Oficina
Fecha de de
Hgnmderag‘:sho l?ﬁbo B ngba]u I?:sbm - -

09-07- 09-

D 201200100000009 2012 SIGEM a7- oot INCOMPLETC
15:03:13 2012
10-07- i0-

IE 201200100000010 2012 TRAMITADOR 07- oo1 COMPLETO
13:49:35 2012
10-07- i0-

i 201200100000011 2012 TRAMITADOR 07- 001 COMPLETO

13:56:55 2012

]

| /Editar & ) =

Copiar Imprimir | Distribuir fAbrir

[T seleccionar todos [ quitar Seleccién

Fecha .
ne. Tipade de
registro registro registro Registro Tipo de Mitmero «
ngen D?tmo Il;m:benb& ogqmal u;gmal ol‘cngmal ogqmal béanspod:e h;nspm
JOSE _
NORERIA
ARECES
00z  FERNANDEZ
ALMUDENA
PEREZ
902 pepro

1

Figura 74 - Distribucion manual

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

& Distribuir - Didlogo de pdgina web

& | http:ff10,228,20,97:58030/SIGEM_ReqgistroPresencialWeb/dirselectuser, htm

Tipos de destinos

|Departamentc:s

Destinos

VO

DE REGISTRC TELEMATICC
DE TRAMITACICN
TRAMITACICN

Mensaje

MOTIVO DE L& DISTRIBUCION

| I

http:ff10,228.20,97:8080/SIGEM_RegistroPresencialweb dt @ Internst

Figura 75 - Destino de distribucion manual
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14.3 Bandejas de distribucion

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1

=> Inicio * Libro de Entrada

Figura 76 - Distribucion de registros

Se podran consultar los registros que se encuentren en la bandeja de entrada o en la
de salida, a través de la siguiente lista que se despliega en la barra de herramientas

principal:

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1

=» Inicio * Distribucian

Entrada » | Pendiente A
Entrada
@ Aceptar @ Rechazar ino Edj Redistribuir [B Archivar 2] Propiedades ) Comentario

Figura 77 - Bandeja de distribucién (I)

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1

=» Inicio # Distribucidn

Entrada * Pendiente V]
© Aceptar @ Rechazar ahmhiardesti’&giﬁtﬁida?jo hArchivar (5] Propiedades CJ) Comentario
""" seleccionar todos Quitar Seleccién
Figura 78 - Bandeja de distribucion (II)
Si seleccionamos el valor ----- aparecera automaticamente la siguiente pantalla con

una busqueda avanzada de registros distribuidos que permite realizar la busqueda por
los datos de la distribucién o por los datos del registro.
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e | Registros distribuidos - Buscar, - Didlogo de pagina weh

Buscar por distribucian

Eetado T — | =
Fecha de distribucién | Igual a v|| |
Fecha de estado [1gual a | |
Gesrbosion [1gual 2 o] Q

Buscar por registro

Nimero de registro |Igua| a v|| |
Fecha de registro |Igua| a v|| |
Crigen |Igua| a v|| | Q,
Desting |Igua| a v|| | Q,
Tipo de asunto |Igua| a v|| | Q,
Resumen |Igua| a v|| |
Remitente |Igua| 3 v|| |

Figura 79 - Busqueda de la distribucion

Desde la pantalla de Distribucion se pueden realizar diferentes operaciones:

Aceptar: Solo 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: Sélo para los registros cuyo estado es Aceptado en la bandeja de
entrada. Cuando archiva uno o varios registros seleccionados desaparecen de
la lista de aceptados y cambia su estado a archivado.

Rechazar: Solo 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.

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

7
ALgicm
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« Propiedades: El usuario puede visualizar los datos del registro distribuido en
formato de formulario.

+ Comentario: Si un registro estd rechazado muestra el motivo del rechazo y
puede ser modificado y el ancla o boton aparecera habilitado. Si un registro se
encuentra en estado pendiente o aceptado muestra el comentario que se ha
realizado al hacer la distribucién manual y, en caso de que la distribucién haya
sido automatica, muestra el mensaje: "DISTRIBUCION AUTOMATICA”. En este
caso no se permite modificarlo, por lo que el ancla estara deshabilitado, pero si
permite visualizarlo.

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

+ Ordenar: existe la posibilidad de ordenar los resultados de la busqueda
pinchando sobre la imagen ¥. Si pinchamos una sola vez, la ordenacién sera
ascendente T, si volvemos a pinchar, la ordenacién sera descendente = . Si
volvemos a pinchar, la imagen sera la primera pero la ordenacion sera la ultima
que se haya realizado.

ALgicm

@ NO existe la posibilidad de ordenar por varias columnas. Cuando se selecciona
una columna, se deselecciona la anterior.

@ La ordenacién sdlo 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 blsqueda.

Pulsando el botén Buscar accedemos a la blsqueda de los registros de la bandeja de
distribucién que permite realizar la busqueda por los datos de la distribucion o por los
datos del registro.
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Buscar por distribucién
Estado

Fecha de distribucién
Fecha de estado

COrigen de la
distribucidn

Buscar por registro
Mamero de registro
Fecha de registro
Origen

Destino

Tipo de asunto
Resumen

Remitents

|Igua| a

|Igua| 2 Pendiente

[guel o | oot

[Lguel = ¥ R,

|Igua| a v|| |
|Igua| a v|| |
|Igua| & v|| | Q
|Igua| & v|| | Q
|Igua| ] v|| | aQ,
|Igua| a v|| |
|Igua| a v|| |

Figura 80 - Blisqueda de la distribucion

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

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

15.1 Busqueda simple

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1 @

= Inicio # Libro de Entrada

v Libros de registro Q Buscar . Limpiar & Buscar dltimo £ Ordenar & Avanzada
Y Seaetigeisntiada Niimero de registro: Iguala = |
Libro de Entrada =
d P Igusl a - [11-07-2012
¥ Registro de salida Fecha de registro: o A -
W0 Libro de salida Usuario Igual a b | I
Fecha de trabajo: Igual a - i
Oficina de registro Igual a = Q
Estado: Igual a b
Origen Igual a - Q
Destino: Iguala 2 | | Q
Remitentes: Iguala > L 4
Igual a - [ ]
Tipo de Asunto: g L. - O\
Resumen: Igusl a -
Igusl a -

Ref. Expediente:

Figura 81 - Formulario de basqueda simple

Si no se introduce ninguna condicion de blsqueda, es decir, no se cumplimenta ningun
campo y se pulsa Buscar, la aplicacion mostrara todos los registros del libro
seleccionado. Si el niUmero 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 namero.

Cada campo lleva asociado operadores de busqueda, por defecto es el operador igual,
(ver imagen inferior), de tal forma que se puedan construir expresiones, que permitan
localizar un registro facilmente:
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Mumero de regiztro:

Fecha de registro: Diigtinto de
b apar que

| zuarnio; b ayor o igual que
kenor que

Fecha de trabajo: tenor o igual que
Entre

Oficina de registro; Caontiene
]

Figura 82 - Operadores de un campo de basqueda

En el caso del operador entre los dos valores a tener en cuenta en la bdsqueda se
escribiran 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.

15.2 Busqueda avanzada

En la busqueda avanzada se pueden realizar busquedas mas complejas combinando
los operadores logicos 'y’ y ‘0’ para definir busquedas sobre varios campos. Se utilizan

los botones ¥ y = para afiadir y eliminar condiciones, respectivamente.
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sigem = (001 - OFICINA DE REGISTRO1 @

= Inicio * Libro de Entrada

¥ Libros de registro & Buscar | timpiar 84 Ordenar @ simpte
v Registro de entrada Campo Operador Valor Nexo
] Libro de Entrada Fecha de registro *  Mayor que ~ 01-06-2012 @ Yy i -
¥ Registro de salida Origen * Iguala ~ 001 q y - =

k@ Libro de Salida

x| - =

Numero de registro
Fecha de registro
Usuario

Fecha de trabajo
Oficina de registro
Estado

Origen

Destino

Remitentes

Tipo de asunto
Resumen
Referencia de Expedients

Figura 83 - Formulario de basqueda avanzada

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

El boton Ordenar, que aparece en los dos tipos de busqueda, permite definir la

ordenacién en la que queremos obtener los registros obtenidos como resultado de la
busqueda.

Por defecto, la ordenacidon se hace por Numero de Registro de forma ascendente.

Mediante los botones Agregar *', Agregar Todos ', Quitar "' y Quitar Todos *
cambiamos el criterio de ordenacion. Por defecto, el orden que aparece en los campos

es ascendente (ASC), pulsando ‘doble clic’ sobre los campos cambiamos la ordenacion
a descendente (DESC).
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Ordenar =l
Campos disponibles Ordenar por
Usuario Nimero de registro (ASC)
Fecha de trabajo Fecha de registro (ASC)
Oficina de registro Estado (DESC)
COrigen
De=ting
Remitentes

N®. registro original

Tipo de registro original
Fecha de registro criginal
Registro original -
Tipo de transporte )
Mimero de transporte
Tipo de asunte

Resumen -
Referencia de Expedients (L]
Fecha del documenta ")

s

Figura 84 - Ordenacion de la bisqueda

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

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1 @

= Inicio # Libro de Salida # Resultado bdsgueda

¥ exp.Excel | (Editar = bd =
Coj

piar Imprimir pistribuir Abric

Registro: 6 | Ir | 4 | Registro 66 - 81 de 81 | [ seleccionar todos  [] Quitar Seleccién
" Fecha de Oficina de Tipode | -
Nimero de registra ~ Fecha trabaj istto Origen  Destina asunto [
& registro % 2“""’ Usuario * “?E = Y " & Destinatarios % Estado % Resumen % a
05-07- ALMUDENA -
[F] 201200100000066 2012 05-07-  TpaMITADOR 001 002 ARECES ComptErTg SUESENRCION SOLIETIND =
fesins 2012 B REF.EXP.; EXP2012/000005
Linle 06-07- JUAN JOSE SUBSANACION SOLICITUD -
[£] 201200100000067 53‘13?3-25 i TRAMITADOR 001 MEH oS MO o Finrihy
607 SUBSANACION SOLICITUD,
e 09-07- ; SUBSANACION SOLICITUD,
[F] 201200100000068 Sgga-sz i TRAMITADOR 001 MEH LUIS LEGN COMPLETO oo tiechng Sopren nf
e REF.EXP.; EXP2012/000009
Ll 05-07- - SUBSANACION SOLICITUD -
[F] 201200100000069 fgfa-ns Soas TRAMITADOR - 001 MEH PEDRO PEREZ COMPLETO Zeo2 il s hnoos
09-07- o . SUBSANACION SOLICITUD,
[F] 201200100000070 2012 S TRAMITADOR 001 MEH PEDRC PEREZ COMPLETQ SUBSANACION SOLICITUD -
16:57:58 REF.EXP.: EXP2012/000002
i 09-07- JUAN JOSE SUBSANACION SOLICITUD -
[C] 201200100000071 fg}§7l32 o TRAMITADOR 001 MEH P COMPEETO. o e S nntns
A - - W0-0T- oo S e e e SURSANACTON SOITCTTUD - =

Figura 85 - Resultado de bisqueda en formato tabla
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Desde esta ventana de resultados se podra:

+ Dar de alta un nuevo registro con la opcién: Nuevo registro

« Buscar: volver a realizar otra busqueda

» Distribuir: realizar una distribucion manual de registros

« Abrir: pasar registros cerrados a estado completo y permitir su modificacion

« Exp. Excel: permite exportar a un documento excel el listado completo

« Copiar: crea un nuevo registro con los mismos datos del registro que se ha
seleccionado

« Editar: para cambiar sin salir de la lista, el Origen y Destino de un registro. Se
seleccionara un registro de la lista, haciendo clic con el ratén sobre el cuadrado
gue se muestra a la izquierda del n° de registro y se pulsara el boton Editar. Se
muestra la siguiente pantalla, de seleccidén de Origen y Destino:

2 Editar - Didlogo de pagina web

Seleccione el campo a editar I
® Crigen [7

O Destino

Establezca la nueva unidad origen

Cadigo: | |Q

Figura 86 - Editar Origen y/o Destino
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Ordenar: existe la posibilidad de ordenar los resultados de la busqueda
pinchando sobre la imagen ¥. Si pinchamos una sola vez, la ordenacién sera
ascendente T, si volvemos a pinchar, la ordenacién serd descendente = . Si
volvemos a pinchar, la imagen sera la primera pero la ordenacién sera la ultima
que se haya realizado.

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

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

» Ver el registro al detalle, o en modo Formulario, para ello hacer ‘clic’ con el
ratdn sobre un registro de la lista o seleccionar el registro mediante el checkbox
y pinchar el ancla Formulario en la barra principal de la ventana de resultado de
la busqueda.
sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1 ':’:’-’

= Inicio # Libro de Salida® Resultado bisqueda

Registro:58 | Ir |{ 4 | Registro68de81| b M éSE"D ﬁ Intercambio Registral
; : 0120010000008 1 TRAMITADOR [coMPLETO
@ ) Libro de salida Nimere de registro | Usuario L | Estado: |
Registro 201200100000068 09-07-2012 0928:32 1 Dg-07-2012
e Fecha de registro: 4 Fecha de trabajo: B
B #7 Anexos Bt i T
MEH | MINISTERIO DE ECONOMIA Y HACIENDA,
B Docg7 Origen |
B Jpocss
B =iDocss Destino:
& Historial de Distribucidn
2 Historial de Intercambio Registral Destinatarios: LA,

W Historial de Modificaciones

;@Regi

stros asociados

Tipo de asunto

SUBSANACION SOLICTUD, SUBSANACION SOLICTUD, SUBSANACION SOLICTUD - REFEXP.

Resumen: EXP2012/000009

Tipo de transporte Ndamero de transporte
Comentario:

Oficing de ragistro oot |  DFICINA DE REGISTROA

Fecha del documento,

Figura 87 - Resultado de bisqueda en formato formulario
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16 Consulta de un apunte de registro

Sobre un registro ya realizado, se puede consultar su detalle, asi como informacion de
historial de las operaciones sobre él realizado: modificaciones, distribucion, e
intercambio registral.

16.1 Historial de modificaciones

Cuando un registro se ha guardado, aparecera el botén “Historial de modificaciones”,
en el que podremos ver cada modificacidon que sufra el registro.

@ Libro de Entrada

Registrc 200900100000002

| .
= Comentarios

= ﬁﬁxnexus
8 Historial de Distribucidn

Y¢ Historial de Modificacicnes

= Fegistros azociados

Figura 88 — Diagrama de arbol de registro

Cuando seleccionamos “Historial de Modificaciones” nos aparecerd la siguiente
pantalla:

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1 @
= Inicio *Libro de Entrada *Resultado blsqueds

lide1] B Guardar [E] Imprimir é Sello D Compulsa (3 Configuracién »
Lﬂl Libro de Entrada Usuario Fecha de Modificacién Campo Meodificado
Registro 200900100000011 =l SIGEM 04/11/2009 21:08 Destino
5 comentarios Valor antiguo Valor nuevo
=] @Anexns aoz 003

Bl [ Documento
A& Historial de Distribucién
¥ Historial de Modificaciones

%Reglstros asociados
Figura 89 - Historial de modificaciones
En ella aparecera: el usuario que realizdé el cambio (USUARIO), la fecha en la que se

produjo el cambio (FECHA DE MODIFICACION), y el nombre de campo que se modifico
(CAMPO MODIFICADO).
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Para poder ver los valores que tenia el campo que se cambid, deberemos hacer clic en
el signo +.

Fecha de registro

SIGEM 28-04-2009
Figura 90 - Barra de una modificacion (I)

Con ello aparecera el valor que contenia el campo antes del cambio (VALOR ANTIGUO)
y el valor que tiene después del cambio (VALOR NUEVO).

SIGEM 28-04-2009 Fecha de registro
Valor nueve

Valor antiguo
2009-04-28 09:04:20.0

Figura 91 - Barra de una modificacién (II)

16.2 Historial de distribucion

Esta opcion nos permite consultar el historial de la distribucién del registro que
estamos visualizando.

sigem + 001 - OFICINA DE REGISTRO1
= Inicio#Libro de Entrada »Resultado bisqueda

y Configuracion » i Intercambio Registral

[5 Guardar 5 Imprimir &, Sello [ Compulsa

M jadeoa| b H
|fJ D Libro de Entrada F. de distribucién Origen de la distribucién Destino de |a distribucién Estado Expediente  F. de estado
Registrc 201200100000006 E| 04-07-2012 OFICINA DE REGISTRO1 Usuario de Tramitacién Aceptado 11-07-2012
% Comentarios Estado F. de estado Usuario
=] C?Anexos Pendiente 04-07-2012 SIGEM
11-07-2012 TRAMITADOR

‘& Historial de Distribucién Aceptado

&} Historial de Intercambic Registral
% Historial de Medificacicnes

Registros asociados

Figura 92 - Historial de distribucion

16.3 Historial de intercambio registral

Seleccionando el enlace Historial de Intercambio Registral en el formulario del registro,
se mostrara en la parte derecha de la pantalla.
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sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO DONOSTIA
=» Inicio *Libro de Entrada IR »Resultade busgueda

44 |adea] [5 Guardar & sello D Compulsa [y Configuracién » & Intercambio Registral
W Libro de Entrada 15 Historial del Intercambio Registral de Salida
Registro 201200100000004
) Expone/Solicita ﬁ:ﬂ;bm Oficina Entidad de Destino Unidad de Destine  Estado Lo hjnde
Comentarios OFICINA DE 000002681 - REGISTRO L01431482 - e
B ¢? anexos REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO AYUNTAMIENTO DE Aceptado |5 -0 0
@ Historis| de Distribucis DONOSTIA DE TARRAGONA TARRAGONA 8
\stenial g8 Distribusien Estado Fecha de Estado
& Historial de Intercambio Regist
- Y o Enviado 03-07-2012 12:35:21
4 Historial de Modificaciones
= Registros asociados Aceptado 03-07-2012 12:58:14

Figura 93 - Historial de intercambio registral
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17 Cierre de registros

Se puede realizar la operacién de cierre masivo de registros, es decir, cambiar su
estado a Cerrado. Esta operacion soélo puede realizarse sobre registros en estado
Completo.

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

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

Existen dos posibilidades, Cerrar registros diarios y Cerrar registros en rango de
fechas. En el primer caso, se cerrarian los registros con fecha de registro la fecha de
relacién establecida. En el segundo caso, se cerrarian los registros con fecha de
registro comprendida en el rango establecido. Pulsar el botdn Aceptar para realizar la
operativa.

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

aLgicm

@ 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 dara un error, por existir campos
erréneos, al Guardar el registro.

Para solucionarlo, debemos modificar la fecha de registro y grabar una fecha mayor
gue la fecha maxima de cierre de registros.
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: a Relaciones - Didlogo de pagina web

Establezca la fecha de la relacion Seleccione un tipo de informe
h & ’ i > I imprimis 1
Faahas !'73_3_2.!__2912 ! > Relaciones diarias por destino
() relaciones diarias por origen [ 2l 1

[F] Establecer filtra por rango de haras

Desde: [10.0 | Hasta:[i729 |

Establezca la unidad destino (opcional) Seleccione un informe

@ Relacion diaria por destine del registro de entrada

Cédigo: | | a

* Cierre de registros
@ Cerrar registros diarios .—il
&) Cerrar registros en rango de fechas

Desde:| |

Hasta: i—

Figura 94 - Cierre de registros

Existe la operativa de Abrir registros que han sido cerrados previamente. Esta
operativa sélo 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.

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTROL @

= Inicio #Libro de Entrada IR »Resultado bisqueda

= . E= = B 2
5 Exp.Excel| [Editar = = ?,
ks Capiar Imprimir Distribuir Abrir
Registro: 1 | 1 | Registro 1 - 4 de 4 | 7| seleccionar todos [~ quitar seleccién
Fecha
Fecha  Oficina Ne, Tipo de  da
Facha de de de registro registro registro  Registro  Tipo de Nimero de  Tipo de
Ngmaode!agcsl:m l?nsho E.Fiuano hgbm n?;slm - Qggen D?I:rm Rgmntentes n!;gmaf mggmal nl;gmal oggmal h:ﬁwbe hgnmtte as:nbu
o 15-06- 15- ARECES
[#]; 201200100000001 2012 SIGEM 08- oo1 CERRADO o001 FERNANDEZ TREIEE
B 12:11:14 2012 ALMUDENA,
15-06- i5
[F] ‘201200100000002 2012 SIGEM 086 001 CERRADO AD3 003 TLAAC
13:03:06 2012
- 15-06- 5 Al
[F] 201200100000003 2012 SIGEM 06 001 CERRADO 001 GARCTA TRQS
13:20:35 2012
N 06-07- 06 ALBERTO
[ =201200100000004 2012 SIGEM 07 oo1 COMPLETO ooz MUNIZ TSCUY

16:33:54 2012 SANCHEZ

Figura 95 - Apertura de registros

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

AL SIGM v3 - Manual de Usuario de Registro 74



iay
\@.S_Qlu ones

18 Informes

Existe la posibilidad de generar informes sobre los registros con condiciones sobre los
campos que aparecen en el formulario de la pantalla. Para acceder a esta pantalla
debemos seleccionar un libro de registro y pinchar en el ancla Informes en el menu

principal:

sigem = 001 - OFICINA DE REGISTRO1

=p Inicio # Libro de Entrada IR» Informes

Ambito de la consulta:

Numero de registro:
Fecha de registro:
Usuario:

Fecha de trabajo
Oficina de registro:
Estado:

Origen

Diestino:
Remitentes:

Tipo de Asunto:
Resumen:

Ref. Expediente:

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 botdon Imprimir y aparecera la siguiente ventana
para seleccionar el tipo de informe. Comprobaremos que se generan bien todos los

ALgicm

L!ﬂlj Imprimir |/ Limpiar

Igul

El libro de registro abierto -
El libro de registro abierto :
Todos los libros abiertos del mismo tipo que el libro de registro abierto
Tcﬁos Ics_l_ibrns dgl mismo ti_po que e_l libro de reg_i_s__t_r_a abierto

Igual a
Igual a
Igual a
Igual a
Igual a
Igual a
Igual a
Igual a

Igual a
Igual a

Igual a

v 07202 ]
[ ]
| ]
| &
' ]
[ aQ
<l la
:
|
|
|

]
&
]
|

Figura 96 — Generacion de informes

tipos de informes con los criterios de filtrado y opciones seleccionadas previamente.
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Seleccione un tipo de informe

® Listados ri
O Certificados

C Relaciones diarias por destino

O Relaciones diarias paor origen

Seleccione un informe

® Listado genérico del registro de entrada
Figura 97 - Tipos de informes

Mediante el boton Limpiar se vaciaran los valores de los campos del formulario

\ im\m

GM

| pulsar sobre el botdn Volver, accederemos a la pantalla desde la que hayamos
accedido a la pantalla de informes (esto es, a la busqueda simple o a la blsqueda

avanzada)
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Desde la pantalla inicial, pulsando sobre la opcién de menu Relaciones, una vez que se
ha seleccionado un libro de registro, se obtiene la siguiente ventana:

& Relaciones - Dialogo de pagina weh

Establezca la fecha de la relacion Seleccione un tipo de informe
Fecha: [16-10-2008 | (@ relaciones diarias por destino —JI
O relacicnes diarias por origen I Can
[ establecer filtro por ranga de horas
Desde: [0 | Hasta:
i |
Establezca la unidad destino (opcional) Seleccione un informe
Codigas | |q ® relacion diaria por destino del registro de entrada

Cierre de registros
O cerrar registros diarios 4”

& cerrar registros en rango de fechas
Desde: e | Hasta: io-10-2008 |

Figura 98 - Pantalla de relaciones

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

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

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

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

En esta pantalla también se realiza la operativa de cierre de registros, que se trata
ampliamente en el punto 10 de este manual.
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