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1. Requisitos

1.1. Requisitos basicos para el uso de G-Registro
A continuacion se detallan los requisitos que debe cumplir el equipo cliente para usar G-Registro:
Navegador web: Mozilla Firefox, Google Chrome o Internet Explorer 9 o superior

Visualizador de archivos pdf.

1.2. Requisitos para firma cliente

1.2.1. @firma

Para la realizacion de firma cliente para los procesos de autenticacion por certificado o firma de la
documentacion serd necesario cumplir con unos de los siguientes requisitos, ademas de disponer de un
certificado reconocido por la plataforma de firma:

Aplicacion Autofirma instalada en equipo cliente y navegador soportado por dicha aplicacion

Jre compatible con miniapplet y compatible con el navegador usado.

1.2.2. Zain

El cliente funciona en forma de Applet de Java integrado en la pagina web mediante Javascript, permitiendo
el uso de certificados digitales X.509 instalados en el navegador web y los que estén en dispositivos, como
es el caso de los DNI-e. Este cliente, al funcionar en forma de Applet, requiere que el usuario tenga instalado
en su equipo alguna jre compatible.

1.3. Requisitos para escaneo de documentacion

En funcion de la configuracion del sistema, para el escaneo de la documentacion se debera cumplir con uno
de los siguientes requisitos.

Posibilidad de ejecucién de applets en el navegador y sistema operativo windows o linux.
Aplicacion G-Scan instalada en el equipo y sistema operativo windows.

Adicionalmente se debe disponer de escaner compatible twain/sane instalado y correctamente configurado
en el sistema.

1.4. Requisitos para impresién de sello automatico

En funcion de la configuracion del sistema, para la impresion del sello de registro de forma automatica se
debera cumplir con uno de los siguientes requisitos.

Posibilidad de ejecucion de applets en el navegador y sistema operativo windows o linux.
Aplicacion G-Stamp instalada en el equipo y sistema operativo windows.

Adicionalmente se debe disponer de impresora instalada y correctamente configurada en el sistema.
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2. Acceso a la aplicacién

G.registro

regstro presencial 4 electrdnico

Usuario

Contrasefia

Autenticar

Cerlificado digital

Acerca de Versign: 2.1.0 -
G-Registro 19/09/2016

Para entrar en la aplicacion, es necesario autenticarse desde la pagina de inicio.Acceso a la aplicacion

El sistema ofrece dos posibilidades para la autenticacion:

2.1. Autenticacién con usuario y contrasena.

En funcién de la configuracion del sistema la contrasefia sera la definida por el administrador en Gregistro o
la definida en el sistema externo con el que se integre.

2.2. Autenticacién con certificado digital
2.2.1. @firma.

Cumpliendo los requisitos establecidos en el punto “1.2. Requisitos para firma cliente”, una vez que se pulsa
el boton de “Certificado digital” se mostrara el listado de certificados instalados en el navegador.
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.
Didlogo de Seguridad ‘ =

Seleccione un certificado

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
pulse Cancelar.

Emisor: FNMT Clase 2 CA
Valido desde: 29/07/2013 hasta 29/07/2016
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Acceso con certificado @firma.
2.2.2. Zain.

Cumpliendo los requisitos establecidos en el punto “1.2. Requisitos para firma cliente”, una vez que se pulsa
el botén de “Certificado digital” se mostrara el listado de certificados instalados en el navegador.

x|

idezki.

Seleccione el certificado de firma

"EREZ MIGLIEL AMGEL - MIF

Acepkar I Detalles Cancelar

Acceso con certificado Zain.
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2.3. Elecciéon de usuario

Una vez que se ha autenticado correctamente, si el usuario posee varios usuarios de registro asociados,

cada uno de ellos con su unidad organica y oficina de registro correspondiente, se le ofrecera la posibilidad
de elegir con cual de ellos desea acceder.

G.registro

registro presencial y electranico

Seleccione perfil de acceso

@ ‘ Administrador
%4 AGENCIA ESTATAL DE SEGURIDAD AEREA
& OFICINA DE REGISTRO GENERAL

® & Aplicacion
4 AGENCIA ESTATAL DE SEGURIDAD AEREA
& OFICINA DE REGISTRO GENERAL

Eleccién de usuario

Tras la eleccion de usuario se redirigira a la opcion por defecto en base al perfil del usuario.

2.4. Datos de usuario

Para acceder a los datos de usuario autenticado, hay que pulsar en el enlace con el nombre del usuario que
aparece en la cabecera de la pantalla, lado derecho, una vez se ha accedido a la aplicacion. Aparecera una
ventana emergente en la que se mostraran los datos del usuario: datos personales, datos de contacto, perfil,
etc. En esta misma ventana, podremos ver varias pestafias con los nombres “Perfiles de acceso”,
“Configuracion” y “Cambiar contrasefia”.
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Datos del usuario X

Cadigo 15413838C
Identificador 123456787 I
Nombre 15413838C
Primer apellide
Segundo apellido
E-mail
Perfil Administrador

Oficina GENERAL - Registro General del Ayuntamiento deMajadahonda
(000002505)
Unidad organica AYTOG11 - Ayuntamiento de Majadahonda (LO1280800)

Entidad ENTI - Ayuntamiento ||

Perfiles de acceso = Configuracion ~ Cambiar contrasena |
Cambio de perfil de acceso

® & Administrador
% Oficina de Seguridad en Vuelo N. 3 Valencia
& Registro General de la Agencia Estatal de Seguridad Aerea

2.4.1. Cambio de unidad sin salir de la aplicacién

Tal como hemos visto en el punto anterior, cuando un mismo usuario esta asignado a distintas unidades
organicas, al autenticar en la aplicacion se da la opcién de seleccién de la unidad en la que va a operar.

Asi mismo, si el usuario decide llegado el momento de cambiar de unidad organica para operar en otra
oficina, el sistema ofrece la posibilidad de cambiar sin tener que salir de la aplicacion y volver a autenticar.

Para ello, desde el apartado “Perfiles de acceso” podremos ver una lista de las unidades organicas en las
que el usuario autenticado esta asociado. Pulsando en cualquiera de ellas el usuario comenzara a operar en
esa unidad (se muestra captura a continuacion).

Perfiles de acceso = Configuracion  Cambiar contrasena
Cambio de perfil de acceso

@ ‘ Administrador

&k Oficina de Seguridad en Vuelo N. 3 Valencia

& Registro General de la Agencia Estatal de Seguridad Aerea
@ a Aplicacién

&k Oficina de Seguridad en Vuelo N. 3 Valencia

& Registro General de la Agencia Estatal de Seguridad Aerea

@ ‘ Administrador
&k Oficina de Seguridad en Vuelo N. 3 Valencia
@ OFICINA DE REGISTRO GENERAL TELEMATICO

2.4.2. Configuracién

Desde este apartado el usuario tendra la posibilidad de configurar diversas opciones que le afectan a nivel
individual. Esto quiere decir que la configuracion establecida en este apartado no afectara a otros usuarios.
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Perfiles de acceso | Configuracién =~ Cambiar contrasefa

Descripcién Valor

Libro de registro por defecto ENTREGGMA

Campos mantenidos en copia de

registro
Mantener campos en copia de No v
registro
Registros privados por defecto No

Nombre de la impresora por defecto | Ricoh-Aficio-MP-2000

| [ = ]
a2

NOmero de copias por defecto

2.4.3. Cambiar contrasena

Desde este apartado el usuario podra cambiar su contrasefia por una nueva. Para ello se le pedira que
introduzca la contrasefia actual y a continuacion la nueva contrasefia.

Perfiles de acceso  Configuracion =~ Cambiar contrasefia

Cambiar contrasena

Contrasefia actual
MNueva contrasefia

Confirmar nueva
contraseia
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3. Registro de documentacién

3.1. Alta de nuevo registro
A esta funcionalidad se puede acceder a través del menu de “Registro” pulsando sobre “Nuevo”.
Para dar de alta un registro, lo primero que hay que seleccionar es el libro de registro, quedando implicito en
esta eleccion el tipo de registro. Hay que tener en cuenta que para que le aparezcan libros de entrada es

necesario que el usuario posea el perfil ‘ENTRADAS” y para que le aparezcan libros de salida es necesario
que el usuario posea el perfil “SALIDAS”.

Eleccion de libro de registro

Codigo Descripcion Tipo
ENTREGGMA Libro de entrada en registro general Entrada
SALREGGMA Libro de salida de registro general Salida

No volver a preguntar

Eleccién de libro de registro

Cabe sefalar que en caso de que el usuario Unicamente tenga permiso para escribir en un libro de registro
éste sera el seleccionado por defecto y la pregunta se omitira.

De igual modo, si el usuario marca la opcion No volver a preguntar se guardara en la configuracion el libro
seleccionado como libro por defecto y no sera necesario volver a seleccionarlo con cada nuevo registro.

A continuacion se detallan especificamente los datos necesarios para dar de alta registros de entrada y
salida.

eee ¢l valor de la diferencia
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3.1.1. Alta de registro de entrada
Si se selecciona un libro de entrada, aparecera un formulario de alta como el siguiente:
+ Nuevo registro de entrada
Privado
Unidad de gestion:  AYTOG11 - Ayuntamiento de Majadahonda
oogle Chrome Oficina: Registro General del Ayuntamiento deMajadahonda
Libro de registro *:  [# Libro de entrada en registro general
Fecha de registro**: i
Asunto : | -
Remitentes *: &
v
Seleccionar remitentes
Destino* :
v
Extracto*:  [=)
4
240 caracteres disponibles...
Observaciones internas:
4
255 caracteres disponibles...
Tipa de transporte: - Numero de transporte:
Numero de expediente:
Referencia externa:
N° de registro original: Tipo de registro original: v
Fecha de registro original: 5] Registro original:
Documentos
Documentacion fisica y/o soportes: v
. h =
e g BB B
Na hay documentas asociades
Alta mosiva
Numero de asientos paragenerar: [ @8
a

Formulario de alta de registro

En él pueden distinguirse los siguiente campos:
* Unidad de gestion. Este campo aparecera cargado con la unidad organica del usuario autenticado.
»  Oficina. Se corresponde con la oficina de registro a la que pertenece el usuario autenticado.

* Libro de registro. En él se realizara el apunte de registro. Los libros de registro que se pueden
seleccionar son aquellos que tenga asignado la oficina de registro del usuario.

* Fecha de registro. Este campo so6lo estara disponible para usuarios con el perfil asociado. Si no se
especifica, cogera la fecha del sistema. Si esta activo la gestion de festivos y se selecciona un dia
inhabil, se mostrara el siguiente mensaje.

Aviso

La fecha seleccionada es un dia no
habil

* Asunto. Los asuntos disponibles seran los propios de la oficina de registro del usuario autenticado y

eee ¢l valor de la diferencia
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los asuntos generales. Un asunto puede tener asignado por defecto una unidad organica y un
extracto, al seleccionarlo se cargara con estos valores por defecto los campos destino y extracto del
asiento. Sélo estara disponible si esta habilitada la gestion de asuntos en la configuracion de
G-Registro.

Para seleccionar un asunto podemos desplegar el selector y seleccionar un elemento de la lista.
También se podra escribir una palabra descriptiva en el campo de texto para seleccionar el asunto
deseado ya que se trata de un campo autocompletable.

*« Remitentes. Se podra identificar el remitente de la entrada especificando los datos de la persona
fisica o juridica, o seleccionando el organismo externo o interno de entre todos los disponibles.

Para seleccionar un organismo externo como origen de una entrada, se debera pulsar sobre el
icono asociado, apareciendo un campo autocompletable en el que seleccionar un organismo de
DIR3, y otro campo de texto libre bajo el anterior donde especificar de forma mas concreta el
destino si este no se encuentra para su seleccion en el DIR3. Para seleccionar un organismo interno
se debera pulsar sobre el icono asociado.

G-Registro se puede configurar para hacer uso de un sistema de terceros externo o usar su propia
gestién de terceros:

o Gestion de terceros a través de un sistema externo.

Para seleccionar una persona como remitente del registro, debera seleccionar el icono asociado, y
automaticamente se abrira la pantalla de busqueda de terceros. Una vez seleccionado el tercero, se
afiadira al listado y se mostraran sus datos. Para cambiar los datos de contacto, podra pulsar sobre
el botén “Seleccionar direcciéon”. Podra especificar también unos datos de contacto adicionales
(teléfono, movil, fax y correo electrénico) y un representante, haciendo uso de las mismas pantallas
de seleccion de tercero.

o Gestion de terceros propios de G-Registro

Se podran seleccionar los interesados dados de alta a través de un listado o dar de alta uno nuevo
directamente. Para ello se ofrece un formulario de busqueda

Interesados X

Interesados seleccionados

Interesado Representante Acciones

No existen interesados para el asiento

Nuevo interesado

Busqueda de interesados

Tipo de identificador Identificador Nombre/Razon social

Primer apellido Segundo apellido

0

MTONMACION A0ICI0NaE
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Eleccion de remitentes y destinatarios

Cuando la opcién de configuracion Gestién de interesados independiente por entidad esta activa, la
busqueda sdlo arrojara resultados de los interesados que pertenezcan a la entidad actual.

En caso de que la busqueda no arroje ningun resultado, el usuario podra iniciar una nueva bisqueda o dar
de alta un nuevo interesado. En caso de que decida dar de alta un nuevo interesado, se precargara el
formulario de alta de nuevo interesado. Los datos introducidos en el formulario de busqueda se mantienen
para el formulario de alta.

La opcién de crear un nuevo interesado podria aparecer deshabilitada hasta después de realizar una
busqueda inicial si la opcién de configuraciéon de interesados Busqueda de interesados obligatoria esta
activada.

Una vez seleccionado un interesado, se podra introducir sus datos de contacto y seleccionar el representante
si lo hubiese.

Interesados x

Interesados seleccionados

Interesado Representante Acciones

|pruebal prueba1 | - Y m

Nuevo interesado @

Interesado pruebal pruebal ()

Datos de contacto

Direccién

Direccion Electronica

cadigo Postal Teléfono
E-mail Pais Seleccione un pais M
Provincia seleccione una provincia ~  Municipio Seleccione un municipio -

Canal de contacto Comparecencia electrénica ¥

Utilizar estos datos como nuevos datos de contacto por defecto

Cerrar

Datos de contacto de asientos anteriores

Direccién: 56666
Canal de contacto: Comparecencia electronica

Direccién: Direccion 1 56666
Canal de contacto: Comparecencia electronica

Direccion: 66666
Canal de contacto: Comparecencia electronica

Direccién: 46666
Canal de contacto: Comparecencia electronica

Detalle de interesado

Para agregar un nuevo tercero, puede pulsar el botén “Nuevo interesado” para crear un interesado nuevo o
“Buscar” para habilitar la busqueda, y seguir el mismo proceso descrito anteriormente. En caso de que haya
mas de un interesado, podré seleccionar cual es el principal.

Podremos seleccionar a su vez si queremos que los datos introducidos en el formulario se almacenen como
los nuevos datos por defecto del interesado.

Igualmente aparecera un listado con todos los datos de contacto que el interesado seleccionado ha utilizado
en operaciones anteriores. Pulsando sobre cualquiera de ellos podremos precargar los datos sobre el
formulario para volver a utilizarlos sin necesidad de introducirlos manualmente.

En el caso de que se haya seleccionado algun valor en la propiedad de configuracion Implementaciones de
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involved para la importacion de datos terceros también aparecera un listado con otros datos de contacto
que el interesado hay usado en otros sistemas externos.

Cerrar

Datos de contacto en otros sistemas

Direccion: APARTADO CALLE 1, NGmero 1, Escalera 1, Piso 1, Sevilla 55555 (Sevilla) Espaina
Direccién: APARTADO CALLE 1, Numero 1, Escalera 1, Piso 1, Sevilla 41000 (Sevilla) Espana

Direccion: APARTADO CALLE 1, Namero 1, Escalera 1, Piso 1, Puerta A, Sevilla 41000 (Sevilla) Espafia

También podremos seleccionar interesados escribiendo directamente el nombre o identificador en el campo
de texto y seleccionar un resultado de la lista ya que se trata de un campo autocompletable el cual realizara
una busqueda para ofrecer resultados segun el texto introducido.

Se muestra captura a continuacion.

Remitentes *: a8

prueba v

- INTERESADO, PRUEBA (}

- Interesado, Prueba ()
Destino* - -interesado, prueba ()
232866524 - otra prueba, (alias1)
- PRUEBA, CP ()
- PRUEBA, NIF ()
00000007F - PRUEBA, MNIF ()
Extracto *: - PRUEBA, NIF2 ()
0000D0O01R - PRUEBA, MIF2()
PRUEBA - PRUEBA, PRUEBA PRUEBA ()

Si alguno de los interesados seleccionados no posee identificador, la aplicacion mostrara un mensaje de
aviso.

Remitentes *: S8

Seleccionar remitentes

Para la creacion de expedientes o incorporacion de documentacidn a expediente existente de los documentos de un
asiento es necesario que todos los interesados tengan asignado identificador

aa
™ Direccién:

* Destino. (Disponible para libros de entrada y libros internos). En este campo se seleccionara la
unidad organica de destino del registro. Se podra seleccionar un organismo interno o externo.

Para seleccionar un organismo interno usaremos la opcion activada por defecto. Este campo ofrece
un listado de sugerencias a la vez que se escribe el nombre de la unidad organica. Para libros de
entrada, si el usuario no posee el perfil distribuidor, este campo le aparecera cargado con su unidad
organica.
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Destino* : ﬁ

dire v
-
E04865901 - Direccion de Evaluacion de la Seguridad y Auditoria Tecnica Interna (Agencia Estatu
Extracto *: E04866001 - Direccion de Seguridad de Aeronaves (Agencia Estatal de Seguridad Aerea)
E04866101 - Direccion de Seguridad de Aeropuertos y Navegacion Aerea (Agencia Estatal de Se
E04866201 - Direccion de Seguridad de la Aviacion Civil y Proteccion al Usuario (Agencia Estatal
LA4000190 - Elm de Prueba con Direccion
# E00130903 - Abogacia General del Estado - Direccion del Servicio Juridico del Estado (Ministe
E00127904 - Centro_Directivo 682 (Ministerio de Economia y Hacienda)
n adicional: E03712303 - Direccion (Ministerio de Emplec y Seguridad Social) v
< >

Eleccién de origen y destino
Para seleccionar un organismo externo como destino de una entrada, se debera pulsar sobre el

icono asociado, apareciendo un campo autocompletable.

Adicionalmente se puede pulsar sobre el icono “Buscar organismo externo”, identificado con una
lupa a la derecha del campo autocompletable, para abrir la ventana de busqueda de organismos
externos.

v P

Buscar organismo externo

Unidad organica x

Busqueda de Unidad Orgdnica Externa

Nivel de Administracién Codigo de DIR3 Descripcion
v |

Preparado para recepcion de
intercambios Unidad Organica Raiz

SifNo ¥ v p

Ventana de busqueda de organismo externo

En esta ventana se podra realizar una busqueda filtrada de unidades organicas externas. Si no se
introduce ningun criterio de busqueda, ésta devolvera un listado de todas las unidades externas.
Cabe sefialar que el listado esta limitado a los 50 primeros resultados.
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Unidad organica x

| Busqueda de Unidad Organica Externa

Nivel de Administracién Codigo de DIR3 Descripcion

Preparado para recepcion de

intercambios Unidad Organica Raiz

SiiNo * v p
® Elresultado de la consulta excede del nimero mdximo de resultados. Se muestran los primeros resultados. ]

Codigo de DIR3 = Descripclén ¢ Unidad Orgénica Raiz ¢ Nivel de Administracién s
UP0209935 ARCH_RE_AE2
UP020993%6 G.p. Socialista (valja)
E04865601 # Agencia Estatal de Seguridad Aerea  Ministerio de Fomento Administracion del Estado
UP0231888 PRUEBAZ PRUEBA
E04865701 Direccion de la Aesa Ministerio de Fomento Administracién del Estado

‘ 12 3 4 5 n o

Cerrar

Para seleccionar una de las unidades externas que la busqueda ha devuelto basta con seleccionarla
en el listado.

Si el registro que estamos creando va a ser intercambiado mediante la plataforma SIR (Sistema de
interconexién de Registros), el destino externo seleccionado debera tener posibilidad de tramitar
intercambios electronicos. Para mas informacion consultar el apartado 2. Creacién de un registro
para intercambio en el manual Gregistro_Manual_de_ usuario_integracion_sir.

« Tipo de transporte. Indica el sistema de transporte.

* Documentacién fisica y/o soportes. Indica si hay documentaciéon fisica y/o otros soportes
adicionales a la documentacion digitalizada.

*«  Numero de transporte. Indica, para un determinado tipo de transporte, un identificador del envio.

* Extracto. Se trata de una breve descripcién u observacion relativa al registro que suele identificar la
finalidad del asiento. Existe la posibilidad el elegir el extracto de una lista con los ultimos extractos
del usuario, los ultimos extractos de la unidad organica de destino seleccionada, y los extractos
definidos para dicho usuario y unidad organica.
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Eleccion de extracto x

Filtrar:

Mis extractos

EXtracto

W Presenta escrito de solicitud generica
PRUEBA

asdfggg
mn

RRRR

1 2 > »»

Extractos para HAP - Area de Hacienda y Administracién Piiblica

Extracto
% Presenta factura N*

asdfggg
mm

* Observaciones internas: Cualquier observacion interna sobre el registro.

+ Informacién adicional intercambio: Se trata de una nota adicional sobre el registro. Unicamente
disponible cuando seleccionamos una unidad externa y seleccionamos que el asiento tendra
intercambio.

* Numero de expediente. Numero del expediente objeto de la tramitacion administrativa.

« Referencia externa. Cualquier referencia que el destino precise conocer y sea conocida por el
solicitante (matricula de vehiculo, nimero de recibo cuyo importe se reclama, etc.).

* Idioma. Idioma en el que presenta la solicitud. Sélo estara disponible si esta habilitada la gestion de
idiomas en la configuracion de G-Registro.

< Numero de registro original, tipo de registro original, fecha de registro original, registro

original. (Disponible para libros de entada y libros internos) Estos cuatro campos, relacionados
entre si, identifican los datos del registro original en el caso de que los documentos no fueran la
primera vez que se registran en una Administracion publica.

*« Campos adicionales. Si desde la ventana de Administracién > Campos adicionales se han definido
campos adicionales para el libro de registro seleccionado o para la oficina de registro desde al que
se esta realizando el alta, apareceran dichos campos en el formulario para poder ser
cumplimentados.

Campos adicionales

Campo adicional 1:
Campo adicional 2:
Campo adicional 6:

Campo adicional 7:

+ Documentos. Estos se podran incorporar seleccionando un documento existente en el sistema,
generando una etiqueta para su escaneo diferido, incorporandolo a través de G-Scan (version applet
o de escritorio en funcién de la configuracion), afiadiendo un documento que no se va a digitalizar,
del cual habra que especificar las observaciones obligatoriamente o incorporando un documento pdf
firmado electrénicamente. El formato y el tamafio de los documentos que se puede aportar es
configurable, y se mostrara en la parte inferior del formulario.
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En el campo Documentacioén fisica y/o soportes se podra indicar si la documentacion fisica para el
asiento es requerida, complementaria o no requerida. No se podra dar de alta el asiento si se ha
seleccionado la opciéon Documentacion adjunta en soporte papel (u otros soportes) y se adjuntan
documentos digitalizados. Si el registro que estamos creando va a ser intercambiado mediante la
plataforma SIR, consultar los apartados 2.2 Documentaciéon fisica y/o soporte, 2.3
Validacion de documentos y 2.4 Limite de documentos y limite de tamafo del manual
Gregistro_Manual_de_ usuario_integracion_sir.

Documentos

Documentacién fisica y/o soportes: Documentacion adjunta digitalizada 1

a0 By B E

Nombre Tamano Observaciones Tipo de autenticidad  Tipo documenta Qrigen Firmar en cliente  Acciones

documento_de_prueba_1.pdf 0,01 MB Copla electronica av~ | Factura - | Ciudadano -| [ %lﬂ[

De cada documento se puede modificar su nombre y unas observaciones que pueden servir para
identificar el contenido, ademas también sera necesario indicar el tipo de autenticidad del
documento y su origen (ciudadano o administracion). Opcionalmente se podra seleccionar un tipo
documental de entre los disponibles en el listado. EI campo de nombre del documento sera
obligatorio en los siguientes casos:

* En el alta/modificacién de registros al incorporar un fichero, ya sea por el sistema de ficheros o a
través de gscan.

« En la modificacién de registros si se incorpora un documento a una etiqueta existente.
Si en estos casos el campo de nombre del documento se deja en blanco al guardar el registro
aparecera un mensaje de error.

Al seleccionar la accion de “Adjuntar documento” se abrira un explorador del sistema operativo para
que se seleccione el documento existente

Al seleccionar la accién de “Incorporar documento firmado” se abrird un explorador del sistema
operativo para que se seleccione el documento pdf con firma. Si el pdf incorporado no tuviese firma
se informara de ello.

Al pulsar sobre el botén de digitalizacion diferida se afiadira un documento a la lista para que tras el
alta de registro se pueda imprimir la etiqueta correspondiente

Tras pulsar sobre el icono de “Escanear documentacion” aparecera la siguiente pantalla:

Establezca la configuracion deseada y pulse Escanear.

Compresién (&) Conpérdida () Sin pérdidas
Modo Color @ BN (OE. Grises () Color
Tipo de escaneo []Doble cara
Scanner
Estado No disponible.

Seleccionar Dispositivo ] [ Escanear
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Tras seleccionar las diferentes opciones que nos ofrece G-Scan y pulsar el botén “Escanear”, si todo
ha ido correctamente se afiadira el documento escaneado a la lista de documentos.

Una vez que se ha afadido un documento a la lista se podra seleccionar si se desea firmar en
cliente.

En este caso, al dar de alta el registro se iniciara la firma del documento con el certificado digital del
usuario.

Firma

Nombre Observaciones

prueba.pdf %

——

Si la firma del documento se ha realizado de forma correcta se dara de alta el registro y se mostrara
la pantalla de detalle de registro correspondiente.

Existe la posibilidad de atajo de teclado para hacer la accion de guardado desde el formulario, pulsando
“Control + Intro”.

3.1.2. Alta de registro de salida
El formulario de alta de un registro de salida es igual al de registro de entrada con la salvedad de:

< Campos de origen y destino: puesto que es un registro de salida, el origen del registro se podra
seleccionar de entre los organismos internos del sistema, y para el destino se podran seleccionar
tanto organismos internos como externos o interesados, de la misma forma que se hace en el alta
de registro de entrada para la seleccién del origen.

* Campos de registro de original (fecha de registro original, numero de registro original, tipo de
registro original y oficina de registro original): estos campos no estan disponibles en el alta de
registro de salida.

3.2. Asientos incompletos

Al realizar un asiento, este se puede dejar en estado incompleto, es decir, sin destino, remitente o extracto.
Para ello antes es necesario confirmarlo:

Asiento incompleto

El asiento esta incompleto ;Desea
continuar?

El &)

Asiento incompleto

Una vez realizado el asiento se podra completar accediendo a él desde la bandeja o la consulta.
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3.3. Alta masiva de registros

Si desde la configuracién de la aplicacion esta activada, podremos realizar la funcion del alta masiva de

registros. El cometido de esta funcién es la de realizar el alta del mismo asiendo las veces que se le haya
indicado.

Para realizar esta funcion tendremos que seleccionar el nimero de asientos a generar desde la pantalla de
alta de registro, en la seccion “Alta masiva”. Se muestra captura a continuacién

Alta masiva

Numero de asientos para generar:

=
1EIB

Al pulsar en “Guardar’ nos aparecera un cuadro de confirmacién en el que nos informa que se crearan N
asientos iguales. Debemos pulsar en “Si” para continuar.

Alta masiva

Se procede a la creacion de 10
asientos iguales. ;Desea
continuar?

Como resultado del proceso, se mostrara una tabla con el resumen de los registros que se han generado
masivamente.
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3.4. Privacidad de asientos

Esta funcionalidad consiste en la posibilidad de marcar durante el alta de registro que dicho registro es de
caracter privado.

Cuando un registro se marca como privado solo los usuarios de la unidad origen y destino visualizar la
informacion del registro.

3.4.1. Alta de registro privado

Para dar de alta un registro privado el usuario autenticado debe tener un perfil concreto que le conceda esta
opcidn. Si el usuario posee dicho perfil, desde el formulario de alta de registro podra marcar la casilla Privado
que se encuentra en la parte superior derecha, tal como vemos en la siguiente captura.

+ Nuevo registro de entrada

Privado
Unidad de gestion: AYUN - Ayuntamiento de Majadahonda
Oficina: Registro General del Ayuntamiento deMajadahonda
Libro de registro *: [ ubro de entrada en registro general
Fecha de registro**:
Asunto : -
Remitentes *: 28
v
Seleccionar remitentes
Destino* : ﬁ
v
Extracto *:
240 caracteres disponibles...
Informacién adicional:
Tipo de transporte: :I Numero de transporte:
Numero de expediente:
Referencia externa:
N° de registro original: Tipo de registro original: :I
Fecha de registro original: Registro original:

Al guardar el registro y acceder a la pantalla de resultado (o detalle) de registro, se informara en la seccién
Informacién de registro que dicho registro es Privado.

Es interesante saber, que un registro privado puede dejar de ser privado si al modificar el registro
desmarcamos la opcion Privado.

3.4.2. Consulta de registro privado

Cuando un registro es privado solo ciertas unidades podran visualizar su contenido si el usuario que esta
realizando la consulta tiene el perfil adecuado.

Las unidades que podran ver un registro privado son:

¢« Unidad de origen — los usuarios que tengan el perfil concreto de la unidad de origen podrian
visualizar el registro privado.

e Unidad de destino — los usuarios que tengan el perfil concreto de la unidad de destino podrian
visualizar el registro privado.

eee ¢l valor de la diferencia



Guadaltel G-Registro »G.registro
Manual de Usuario
24 de 62

3.4.3. Configuracién de registro privado por defecto

Desde el panel de Datos del usuario, el usuario autenticado podra configurar si desea que por defecto los
registros dados de alta sean privados o no. El usuario debe poseer un perfil concreto que le habilite la
disposicion de esta opcion.

Datos del usuario x

Cadigo Usuozg
Identificador 123456782
MNombre Antonio
Primer apellido Romero
Segundo apellido Martin
E-mail
Perfil Administrador

Oficina GEMERAL - Registro General del Ayuntamiento deMajadahonda
(O00002505)
Unidad orgéanica AYUM - Ayuntamiento de Majadahonda (LO1280800)

Entidad EMTI - Ayuntamiento

Perfiles de acceso | Configuracién

Descripcidn Valor

Registros privados por defecto Mo ¥

De poseer el perfil indicado, en la sub-pestafia Configuracién el usuario podra seleccionar la opciéon por
defecto.
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4. Detalle de registro

Una vez creado un registro, se mostrara la pantalla de detalle de registro, donde se visualiza toda la
informacion del registro y se permiten realizar diferentes acciones sobre el registro, siempre dependientes del
estado del registro y de los perfiles del usuario autenticado.

Registro  Administracion

oo ] 1

Informacién de registro «

Estado: Realizado
Nimero de registro: 201600000091
Unidad de gestién: AYUN - Ayuntamiento
Oficina: Registro General del Ayuntamiento
Libro de registro: Libro de entrada en registro general
Fecha de registro: 23/09/2016 09:41

Informacién aportada «
Asunto:
Origen: L04090011 -Albaina, Entidad Local Menor
prueba
Remitentes:
Destino: 4030 -5ervicios Perifericos de la Aesa(Agencia Estatal de Seguridad Aerea)

Extracto: PRUEBA
Informacién adicional:
Tipo de transporte: Nlmero de transporte:
Numero de expediente:

Referencia externa:

N° de registro original: Tipo de registro original:
Fecha de registro original: Registro original:

Documentos aportados «

Documentacion fisica y/o

soportes: No hay documentos asociados

Histérico de estados «

Descripcion Usuario Fecha
Alta de registro presencial Antonio Romero Martin -~ 23/09/2016 09:41

oo ] 1]

Detalle de registro

En ella puede verse el nimero y la fecha de registro obtenidas y la informacién aportada.

Para acceder al detalle de un interesado concreto, se debe pulsar sobre el icono "Ci& .
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Detalle del interesado 4

Datos personales

( Personalidad
Identificador
Primer apellido

Datos de contacto

Direccidn:

Direccidn Electrénica

( Codigo Postal
E-mail

Provincia

Canal de contacto

Fisica
11111111H
APELLIDON

Tipo de identificador
Nombre/Razdn social
Segundo apellido

Teléfono
Pais
Municipio

NIF
INTERESADO

Adicionalmente, se podran llevar a cabo distintas acciones que se detallan a continuacion.

4.1. Copiar registro

La accion copiar registro, permite seleccionar la informacion que se desea mantener para mostrar el
formulario de alta con dicha informaciéon cargada, es decir, se creara una copia con los datos que se
seleccionen para dar de alta un nuevo registro.

Seleccione la informacion que desea mantener b 4

Libro de registro
Fecha de registro
Asunto

Origen

Destino

Extracto

Informacion adicional
Tipo de fransporte
NOmero de transporte
Referencia externa
Nimero de expediente
Informacion de registro original
Documentos

[ No volver a preguntar

4.2.

(51 Afiadir todos.

Alta de nuevo registro

Copiar registro para rectificaciéon

Esta accién es similar a la accion Copiar registro con la diferencia que al realizar la copia del registro se hace
una relacién del registro original con la copia que acabamos de crear.
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Para realizar dicha accién, debemos pulsar en la opciéon Copiar registro para rectificaciéon en la pantalla de
detalle de registro. A continuacidon nos mostrara la siguiente ventana emergente en la que podremos
seleccionar la informacion del registro que deseamos mantener en la nueva copia.

Copiar registro para rectificacion x

o Seleccione la informacién que desea mantener. Una vez dado de alta el nuevo asiento se
creard una relacion entre ambos asientos

Libro de registro
Fecha de registro
Asunto

Origen

Destino

Informacién adicional

Tipo de transporte

Numero de transporte
Referencia externa

Namero de expediente
Informacion de registro original
Documentos

Si lo que queremos es hacer una copia exacta del registro original podriamos pulsar en el botéon Afadir
todos.

Si solo se desea copiar cierta informacion se seleccionaran los datos concretos del selector mdltiple y
pulsaremos en Afadir.

Al pulsar en el boton Aceptar pasaremos al formulario de alta de registro con los datos seleccionados
precargados y podremos ver la relacion con el registro original, tal como se muestra en la siguiente captura.

Asiento relacionado

Numero de registro  Fecha de registro  Libro de registro Asunto Extracto Origen Destino Tipo de Relacién

Delegacion Territorial de Politica Territorial e

E2017000124 23/06/2017 14:51 ENOO1 OTRA
Interior en Huesca

Rectifica a

4.3. Generar justificante

En el menu de acciones se encuentra la accién Generar justificante para obtener
el justificante de registro en formato pdf.

También se podra encontrar esta accion en las botoneras superior e inferior de la vista de detalles.
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4.4.  Imprimir sello

Para la impresioén del sello de registro, ya sea con una impresora matricial o con una impresora de etiquetas
adhesivas se debera pulsar el siguiente boton

1 s L Imprimir sello

Tras ello, en funcién de la configuracion del sistema se ejecutara el applet o la aplicacion de escritorio
“G-Stamp”

G.stamp

\/ . Impresiin de s=lo de registro

Espere, por favor...
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4.5. Asociar registro

Permite realizar una asociacion entre distintos registros. Para realizar la asociacion se mostrara el siguiente
mensaje:

Asociar registro x

;Qué desea hacer?

Asociar existente Asociar nuevo asiento

* Un nuevo registro, cargandose un formulario de alta con el mismo interesado.

*  Otro existente. Para ello se ofrece un nuevo formulario de busqueda, que devolvera un listado del
que hay que seleccionar el registro que se quiere asociar al actual. Tras seleccionarlo, se ofrece una
pantalla de confirmacion.

Asociar asientos. Confirmacion

¢Deseq gsociar estos dos
asientos?

Asiento 1
Estado: Realizado Numero de 201600000088
registro:
Fecha de registro: 20/09/2016 18:35 Unidadde  AYUN - Ayuntamiento
gestion:

Oficina: Registro General del Ayuntamiento Libro de registro: Libro de entrada en registro general
Origen: Destino: BSYE - Area de Bienestar Social y Empleo
Remitentes: CRISTIANIGLESIASVEGA, (27386108) L
Asunto:
Extracto: PRUEBA
Informacion
adicional:
Numero de
expediente:
No hay documentos asociados
Asiento 2
Estado: Realizado Numero de 201600000092
registro:
Fecha de registro: 29/09/2016 11:45 Unidadde  AYUN - Ayuntamiento
gestidn:
Oficina: Registro General del Ayuntamiento Libro de registro: Libro de entrada en registro general
Origen: Destino: L01280679 - Ayuntamiento de Guadalix de
la Sierra
Remitentes: ENRIQUENAVARRORUBIO, (33111172) ol
“Direccion:2222
Asunto:
Extracto: PRUEBA
Informacion
adicional:
Numero de
expediente:

sicres_firmado.xml

Nombre

Observaciones

E k

eee ¢c| valor de la diferencia



@ Guadaltel

4.6.

G-Registro
Manual de Usuario

Modificar registro / Completar registro

»G.registro
30 de 62

En el caso de que el registro se encuentre incompleto, esta accion sera Completar registro, en caso contrario

sera Modificar registro.

Esta accion permitira realizar cambios en el registro, dependiendo de los perfiles, podra modificar sélo el
numero de expediente y la informacion adicional, o todos los campos. Si sélo de dispone del permiso de
modificacion basica los campos que podran ser editados seran los configurados en la propiedad Campos
basicos editables en la modificacién de registro con el permiso de modificacién de campos basicos.

Completar registro

Estado:

Numero de registro:
Unidad de gestion:
Oficina:

Libro de registro *:
Fecha de registro**:
Asunto :

Remitentes *:

Destino™:
Extracto *:

Informacién adicional:
Tipo de transporte:
Nlmero de expediente:
Referencia externa:

N° de registro original:

Fecha de registro original:

Documentos

Documentacién fisica y/o
soportes®:

Adjuntar:

I

Incompleto

201600000108

AYUN - Ayuntamiento

Registro General del Ayuntamiento
Libro de entrada en registro general
18/10/2016 11:49

Seleccionar remitentes
E03052502 - Oficina de Seguridad en Vuelo N. 6 Cuatro Vientos
asdf

240 caracteres disponibles..

v Numero de transporte:

Tipo de registro original:

Registro original:

No hay documentos asociados
"E s

Nao hay documentos asociados

En caso de que el asiento estuviese recepcionado se pide confirmacion.

Modificar registro

Wa a modificar un asiento
recepcionado ;Desea continuar?
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Ademas, si posee el perfil adecuado también podra modificar la documentacion del asiento:

e Afadir nuevos documentos: El funcionamiento es idéntico al alta de registro, pudiendo afadir

nuevos documentos existentes en el sistema, escanear uno nuevo usando G-Scan y afadir un
documento para escaneo diferido.

*  Eliminar documentos existentes: Se permite realizar la eliminacién de los documentos adjuntos al
registro, la eliminacién no sera completa hasta que no se guarden los cambios de la modificacion
del registro.

* Incorporar documentos asociados a etiquetas existentes. Para ello, una vez que se incorpore el
documento, se podra seleccionar la etiqueta a la que esta asociado.

¢ Modificar documentos asociados. Se podran modificar los campos de los documentos asociados al
registro, en el caso de tratarse de un una etiqueta, unicamente se modificaran los campos si no se
incorpora un documento para rellenar dicha etiqueta.

4.7. Anular registro

Si el registro no es valido por alguna razén se permite la anulacion del mismo. Se solicitara confirmacién para realizarlo.

Anular

El registro guedara anulado, ;Esta usted seguro?

Observaciones

200 caracteres disponibles...

Anular Cancelar

4.8. Marcar como no leido

Se podra volver a marcar el asiento como no leido para que en la bandeja vuelva a aparecer remarcado.

Marcar como no leido

Va a marcar el asiento como no
leido ;Desea continuar?
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4.9. Redistribuir registro

Se podra redistribuir el asiento si se considera que el asunto del registro pertenece a otra unidad organica, en
cuyo caso se modificara el destino del registro, desapareciendo éste de la bandeja actual, y apareciendo en

la de la unidad orgénica seleccionada. Este caso suele ser habitual cuando se quiere distribuir el asiento a
una unidad organica inferior en el arbol jerarquico.

Redistribuir X

‘ o Seleccione la unidod orgdnica de destino a la que desea redistribuir el asiento |

Observaciones

200 caracteres disponibles...

Redistribuir
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4.10. Pendiente

Para registros que se encuentran en estado “Recepcionado” o “Anulado”, se podra devolver al estado
“Pendiente” ejecutando esta accion.

Va a devolver el asiento a estado
pendiente ;Desea continuar?

4.11. Devolver

Si se considera que la anotacidon no ha sido correctamente enviada a una unidad organica, se puede
devolver esta anotacion al origen.
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4.12. Enviar copia

Si se considera que la anotacién debe llegar a varios destinos, esta accién nos permitira emitir copias del
registro para diferentes destinos.

Devolver al origen b4

GENERAL - Registro General del Ayuntamiento

Observaciones

200 caracteres disponibles. ..

Devolver Cancelar

Enviar copia

| 0 Seleccione la unidad orgdnica de destino o la que desea enviar copia del asiento ‘

Observaciones

200 caracteres disponibles...

Enviar copia Cancelar

Cuando existan copias emitidas de un registro apareceran en el detalle del registro en un panel donde se
mostraran todas las copias emitidas.

Las copias pueden ser eliminadas por el usuario creador del registro, la oficina de registro creadora del
registro o por el organismo de destino, siempre que se encuentren en estado pendiente.

Los posibles estados en los que pueden estar las copias son, pendiente, recepcionado o anulado. Para el

paso a cada uno de ellos, los organismos de destino encontraran en la columna de acciones de las copias
las acciones necesarias para ello.

Copias enviadas «

Origen Destino Estado Acciones

Area de Bienestar Social y Empleo Ayuntamiento Pendiente i
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4.13. |Iniciar intercambio

La informacién relativa al inicio de intercambio de registros esta documentada en el apartado 3. Iniciar
intercambio del manual Gregistro_Manual_de_ usuario_integracion_sir.

4.14. Crear expediente

Mediante esta accién se podra crear un expediente para su posterior tramitacion electronica mediante la
integracion con los servicios de plug. Se solicitara que se seleccione el procedimiento asociado y el tipo de
documento concreto para cada uno de los documentos.

Esta opcion podra limitarse Unicamente a asientos recepcionados si la opcion de configuracion Mostrar
gestion de expedientes solo si el estado del asiento es recepcionado esta activa.

Crear expediente x

Procedimiento: v
Titulo:
E2018000748 - asiento 01

226 caracteres disponibles...
Observaciones:

255 caracteres disponibles...
Interesados:

Tipo Interesado

INTERESADO APELLIDOT, (11111111H)

C ™ Direccion: Sevilla 41001 (Sevilla)
Documentos:
Nombre Observaciones Tipo de documento
prueba_original.pdf v
prueba_original.pdf M
prueba_original.pdf v

Crear expediente

Si alguno de los interesados del asiento no posee identificador la operacion no podra realizarse.
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Crear expediente

0 Para la creacion de expedientes o incorporacion de documentacion a expediente
existente de los documentos de un asiento es necesario que todos los interesados
tengan asignado identificador

4.15. Incorporar documento a expediente

Mediante esta acciéon se podra incorporar los documentos a un expediente existente en el gestor de
expedientes. Se solicitara que se seleccione el expediente, previa busqueda del mismo indicando el nimero
de expediente, el procedimiento o el identificador del interesado. También sera necesario indicar el tipo de
documento concreto para cada uno de los documentos.

Cabe sefalar que la busqueda no devolvera como resultado aquellos expedientes que estén identificados
como borrador. El criterio para identificar un expedientes como borrador viene dado por la propiedad de
configuracion Valija y Expedientes — Expresion regular para definir nimeros de expediente

temporales.

Procedimiento: v
Numero de expediente:
Identificador de interesado: D
Interesados:
Tipo Interesado

INTERESADO APELLIDO1, (11111111H)
2 " Direccion: Sevilla 41001 (Sevilla)

Expedientes:

o No se han obtenido expedientes en la plataforma con los filtros indicados

Documentos:

Nombre Observaciones Tipo de documento

prueba_original.pdf
Esta opcion podra limitarse Unicamente a asientos recepcionados si la opcidon de configuraciéon Mostrar

gestion de expedientes soélo si el estado del asiento es recepcionado esta activa.

Si alguno de los interesados del asiento no posee identificador la operacion no podra realizarse.
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Incorporar documento a Expediente x

: o Para la creacion de expedientes o incorporacion de documentacion o expediente
existente de los documentos de un asiento es necesario gue todos los interesados
tengan asignado identificador

4.16. Registro en sistema externo

Si se ha seleccionado alguna implementacion de register en la opcidon de configuracion Implementacion de
register para duplicar registro en sistema externo de la pestafia Registro en sistema externo, se habilitara el
registro de asiento en otros sistemas.

R ECEPCIOF‘IEIF

Va a realizar el registro externo del asiento seleccionado
;Desea continuar?

=) ]

Cuando confirmemos la operacion se procedera a realizar un registro del asiento actual por medio de la
implementacion de register activa. Al completarse la operacién se le habra asignado al asiento como numero
de registro externo el nimero de registro con que el asiento ha sido dado de alta en el sistema externo.

| Registro en sistema externo x

| ‘ © Asientos registrados correctamente ‘

Numero de registro de asiento ¢+  Numero de registro externo +

E2018000506 E102018000095

Cerrar
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4.17. Informes de asientos

Si se ha creado algun informe de tipo De asiento en la administracion de Informes aparecera en el menu
desplegable de los detalles del asiento la opcién para generar dicho informe.

Generar justificante # Redistribuir 1 s 2 Imprimir sello

- . @ Anular
Informacién de registro =
Enviar copia
Estado: }Z Leido & Listado de respaldo
Namero de registro: E2018000978 Iy Asocar registro
Unidad de gestion: ~ AYTOG11 - Ayuntamiento de Majadahonda & Modificar registro
Oficina: Registro General del Ayuntamiento de Majadahonda # Editar coplado
Libro de registro: Libro de entrada en registro general 21 Coplar registro

Fecha de registro: 03/12/2018 10:39 & Informe de histérico
Justificante de registro : (03/12/2018 11:05) .;J (03/12/2018 10:41) lo (03/12/2018 10:41) h [& Informe de trazabilidad

Informacion aportada

4.18. Seleccionar posicién del sello de registro

Con esta funcionalidad podremos seleccionar la posicion del sello de registro. Para ello pulsaremos en el
icono que representa un sello (ver captura a continuacion).

Documentos aportados «
Documentacién fisica y/o soportes: No acompafia documentacién fisica

Nombre Observaciones Tipo de autenticidad

doc_prueba_000.pdf ’;3 "9 "@

Nos aparecera una ventana emergente donde podremos ver una vista previa del documento y un cuadrado
que representa la posicion del sello. Pulsando sobre este cuadrado podremos arrastrarlo y posicionarlo en el
lugar desado. Vemos a continuacion la captura.

Seleccionar caracteristicas sello de r

) Incluir el sello en todas las paginas

Descargar documento con sello de registro

eee ¢c| valor de la diferencia



Guadaltel G-Registro »G.registro
Manual de Usuario
39 de 62

Una vez posicionado el cuadrado que representa el sello, pulsaremos sobre el botdn “Descargar documento
con sello de registro”.

Ademas, desde este formulario podremos decidir si queremos incluir el sello de registro en todas las paginas
del documento digitalizado. Para ello bastaria con marcar la casilla que se muestra en la captura anterior
“Incluir el sello en todas las paginas”.

4.19. Notificaciones

Si estamos visualizando el detalle de un registro de salida, que tiene como destinatario uno o varios
interesados y ademas, tiene documentacion digitalizada, tendremos la posibilidad de realizar notificaciones
telematicas de estos documentos a los interesados.

Para ello, pulsaremos en el menu desplegable dandole a los tres puntos y seleccionamos “Notificar registro”.

@ Anular
'D Pendiente

I Asodiar registro

Notificar registro

(& Modificar registro

# Editar copiado n
2] Copiar registro

@ Crear expediente

(@ Incorporar documento a Expediente

[A Informe de historico
(3 INFORME PRUEBA 2

Una vez seleccionada esa opcion, nos saldra un apartado donde podremos seleccionar a la persona o
personas (que seran los interesados o representantes) a las que queremos notificar el documento
seleccionado. Por lo tanto, seleccionaremos el documento en el menu desplegable de arriba y a las personas
con el selector que se muestra en la siguiente captura.

Notificar registro ®

Seleccione el documento a notificar
I

] prueba pdf |+
Seleccione las personas a notificar

Interesado
INTERESADO APELLIDO1, (11111111H)

Al no tener una direccidn de email asociada, posiblemente no recibird avise por email sobre la llegada de la notificacion

Enviar la notificacién

Para finalizar el proceso de envio de la notificacion habria que pulsar el botén “Enviar la notificacion”. Se
indicara mediante un mensaje el envio correcto de la notificacion.

Una vez hecho esto, podremos ver en que estado se encuentra la notificacion en la parte inferior de la
pagina, para comprobar si esta en estado de envio, rechazo o notificada y la fecha en que se realizé. Aparte,
podremos descargar el justificante de la persona al aceptar o rechazar dicha notificacion. Se muestra captura
a continuacion:
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Notificaciones «

persona Nombre de documento Estado Fecha de envio Descargar justificante
Persona A, (11111111A) documento 1.pdf Enviada 09/10/2020 13:55

Persona B, (222222228) documento 2.pdf Notificada 06/10/2020 00:00 [ S

Persona C, (33333333C) documento 3.pdf Rehusada 05/10/2020 00:00 [ S

Persona D, (44444444D) documento 4.pdf Notificada 05/10/2020 00:00 [

Histérico de estados «

Autorizaciéon para la representacion del interesado

El sistema permite la verificacién de la representacion de un representante sobre un interesado. Para poder
realizar esta verificacion, el sistema debe estar configurado para realizar dicha accién. Ademas, el usuario
que vaya a realizar la verificacion, debe tener el permiso “Representa”.

En el caso de tener un interesado con un representante nos aparecera la siguiente opcion en el apartado de
“Informacion aportada”®, siendo a la derecha del remitente/destinatario. Si hacemos click en el icono se
enviara la autorizacion.

— x E

Destinatarios: INTERESADO APELLIDO1, (11111111H) ,O ., Representado por MARCIAL LOPEZ ARIAS, (33333814Y) ,O
* Direccién: AVENIDA asdf, Sevilla 41001 (Sevilla) Espaiia

Destina:

Si la verificacidon ha sido correcta, nos aparecera el siguiente icono el cual indica que la verificacién es
correcta. Podremos descargar el justificante de la autorizacion pulsando sobre este mismo icono.

Origen: AYTOG11 -Ayuntamiento de Majadahonda

Destinatarios: INTERESADO APELLIDO1, (11111111H) ,O , Representado por MARCIAL LOPEZ ARIAS, (33333814Y) ,O ddv
™ Direccién: AVENIDA asdf, Sevilla 41001 (Sevilla) Espaifia
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5. Consulta de registros

La localizacion de registros de forma facil y rapida es uno de los principales cometidos de los usuarios de la
aplicacion. Para ello se dispone de esta seccion en la que se podran consultar los registros dados de alta,
con la posibilidad de filtrar por los campos que aparecen en el formulario siguiente.

»G.registro R

Registro  Administracién Idioma

Busquedas predefinidas »

Consulta de registros

Formato de salida: | 5ucqeda generica o

Criterio de busqueda: | c;mpje rodos los filtros v
Libros de registro: e
Fecha de registro:

Fecha de grabacion:

Fecha de recepcion:

Namero de registro: ©

Extracto: o

Oficina:

4

origen: v

Destino: £ 4

Incluir unidades [
dependientes:

Unidad de gesti6n: -
Asunto :
Observaciones
internas:
Informacién adicional
intercambio:
Nimero de expediente:
Expediente asignado:
Campo adicinal por
libro oficina:
campo adicional 1:
campo adicional 2:
campo adicional 3:
Fecha:
Numero:
Usuario:
Documentacién fisica
y/o soportes:
Estado:
Estado de intercambio:
Tipo de transporte:
Numero de transporte:
N° de registro original: [+

Interesados: Tipo de identificador Identificador Nombre/Razén social

Primer apellido segundo apellido

Formulario de consulta de registros

Como criterio de busqueda, se podra seleccionar que cumpla todos los filtros o cualquiera de ellos.
Ademas, algunos de estos campos se podra alternar entre la seleccion simple y multiple.

Para la seleccion multiple de libros de registro se ha incluir en el listado de la derecha los libros que se
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deseen haciendo uso de los iconos centrales.
Libros de registro: | Afadir todos @
Libro de salida de registro genera
Afadir

< >

Para los extractos y numero de registro habra que afiadir todos los valores que se deseen.
Extracto:
e O

En caso de que el usuario no pertenezca a ninguna oficina de registro, inicamente obtendra como resultados
los asientos que tenga como origen o destino su unidad organica.

Busqueda por origen

Usando este criterio podremos realizar busquedas de registros en funcién a la unidad organica de origen que
tuviesen asignado. Se trata de campo autocompletable en el que podremos introducir palabras claves para
buscar unidades organicas, que se mostraran en un pequefo listado. Aquellas unidades organicas que no
estén vigentes apareceran al final del listado y con un icono identificativo.

Una particularidad de la busqueda por origen es que podremos realizar una busqueda por mas de una
unidad organica, lo que nos permitird ampliar las posibilidades de obtener resultados. Su uso es simple,
basta con seleccionar origenes desde el selector autocompletable. Los organismos seleccionados se iran
apilando en una lista que podremos editar si deseamos quitar alguna opcion.

Busqueda por destino

Este criterio es similar al de la busqueda por origen, usando este criterio podremos realizar busquedas de
registros en funcion al destino que tuviesen asignado. Se trata de campo autocompletable en el que
podremos introducir palabras claves para buscar unidades organicas, que se mostrardn en un pequefio
listado. Aquellas unidades organicas que no estén vigentes apareceran al final del listado y con un icono
identificativo. Ver captura a continuacion.

Destino: é s 4

Tal como vemos, podemos distinguir 3 iconos junto a la etiqueta “Destino”.

*  Organismos internos — i Pulsamos este icono para seleccionar organismos internos.

«  Organismos externos — ﬁ Pulsamos este icono para seleccionar organismos externos.

¢ Incluir destinos intermedios — .r"f Al pulsar este icono activaremos la busqueda de destinos

intermedios, lo que hara que al realizar la busqueda en base a una unidad organica se comprobara
que los registros a consultar han pasado en algun momento de su ciclo de vida por esa unidad
organica.

¢ Incluir destinos en copias — |f" Al pulsar este icono activaremos la busqueda de destinos en
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copias, lo que hara que al realiza la busqueda en base a una unidad organica se comprobara que
los registros a consultar han establecido un destino para copias.

Al igual que la busqueda por origen, podremos realizar una busqueda por mas de una unidad organica, lo
que nos permitira ampliar las posibilidades de obtener resultados. Su uso es simple, basta con seleccionar
destinos desde el selector autocompletable. Los organismos seleccionados se iran apilando en una lista que
podremos editar si deseamos quitar alguna opcion. Se muestra captura a continuacion.

Destino: é v

- AYTOG11 - Ayuntamiento de Majadahonda @
- BSYE - Area de Bienestar Social y Empleo @

Incluir unidades dependientes

Al marcar esta opcion se permite que se incluyan en el resultado de la busqueda todos aquellos registros
cuyo origen o destino sean unidades hijas en el organigrama.

Busqueda por campos adicionales

Si el sistema esta habilitado para el uso de campos adicionales, desde esta pantalla de consulta también
podremos filtrar a partir de estos campos adicionales.
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5.1. Formato de salida

Desde este selector podremos modificar la forma en la que se presentaran los datos al realizar la busqueda.
A continuacion se detallaran las posibilidades existentes.

5.1.1. Busqueda genérica

En caso de seleccionar “busqueda genérica”, si la busqueda devuelve un Unico resultado éste aparecera
automaticamente. Si por el contrario la busqueda devuelve mas de un resultado se obtendra un listado
paginado como el siguiente:

Resultado de la busqueda

Guardar bisqueda

Namero de registro ¢ Fechaderegistro»  Libroderegistros  Estados  Asuntos Extractos  Remitentes/Origens  Destinatarios / Destino s
5 ENRIQUE NAVARRO ‘Ayuntamiento de Guadalix
201600000093 05/10/2016 15:42 ENTREGGMA Pendiente PRUEBA RUBIO (33111172) de la sierra
. ENRIQUE NAVARRO ‘Ayuntamiento de Guadalix
201600000092 29/09/2016 11:45 ENTREGGMA Pendiente PRUEBA RUBIO (33111172) de la Sierra
201600000091 23/09/2016 09:41 ENTREGGMA Pendiente PRUEBA Albaina, Entidad Local - Servicios Perifericos dela
Menor Aesa
201600000090 23/09/2016 08:52 ENTREGGMA Pendiente " Ayuntamiento Ayuntamiento
CRISTIAN IGLESIAS Area de Bienestar Social y
201600000089 20/09/2016 18:37 ENTREGGMA Anulado PRUEBA VEGA (27386108) Empleo
CRISTIAN IGLESIAS Area de Bienestar Social y
201600000088 20/09/2016 18:35 ENTREGGMA Pendiente PRUEBA
endiente VEGA (27386108) Empleo
201600000087 2070972016 11:22 ENTREGGMA Pendiente
B INTERESADO Area de Hacienda y
201600000086 20/09/2016 11:17 ENTREGGMA Pendiente asdfggg APELLIDOT (11111111H) Administracion Pablica
201600000085 20/09/2016 10:39 ENTREGGMA Pendiente
201600000084 20/09/2016 10:37 ENTREGGMA Pendiente
201600000083 20/09/2016 10:36 ENTREGGMA Pendiente
2016GENERALO0O00000S 19/09/2016 09:55 ENTREGGMA Pendiente

Oficina de Seguridad en
MIGUEL ANGEL FENOY
2016GENERALO0D00004 16/09/2016 12:36 ENTREGGMA Recepcionado prueba PEREZ (53280310M) \r\l/:l:‘llgrl;'l Palma de

g CARLOS CANO ‘Ayuntamiento de Guadalix
2016GENERALO0O000003 16/09/2016 10:55 ENTREGGMA Pendiente PRUEBA GALLEGO (81235674) de la sierra
22222222 2222222222  Abornikano, Entidad Local
2016GENERALO0OD0OD002 15/09/2016 21:28 ENTREGGMA Pendiente asdfggg (2222222) Menor
98 resultados
123 45 » »»
@

Resultado de consulta de registros
Este listado que podra exportarse en los siguientes formatos:

« pdf. Podra seleccionar los campos a exportar

Plantilla Plantilla genérica de consulta |+

Seleccione la informacién que desea exportar

Nimero de registro
Fecha de registro
Libro de registro
Estado

_ Extracn)
4 Quitar )
Remitentes / Origen

< >

* hoja de calculo

Si al exportar a PDF y hoja de calculo el nimero de resultados excede el establecido desde configuracion se
mostrara un mensaje de error.
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i
4 5e ha superado el maximo de resultados permitidos para

la exportacion

Hay que tener en cuenta que el numero de resultados esta limitado. En caso de que la consulta exceda de
ese limite se mostrara un mensaje como el siguiente.

El resultado de |la consulta excede del numero maxima de resultados. Se muestran los
primeros resultados. Si lo desea puede pulsar el boton "Ver todos”, aungque esta accion
puede llevar algun tiempo y puede afectar al rendimiento del sistema

Para acceder al detalle de un asiento debe pulsar sobre su niumero de registro que aparece en el listado, se
mostrara la pantalla de detalle de registro (véase imagen Detalle de Registro).

5.1.2. Listado de respaldo

En caso de seleccionar “Listado de respaldo”, se obtendra un listado en el que podra seleccionar los asientos
que posteriormente quiere obtener en formato pdf. En el pdf los asientos apareceran agrupados por destino.

Guardar busqueda

Seleccionar: Todas Ninguna Obtener listado de respaldo

Fecha de registro ¢ Numero de registro ¢ Remitentes / Origen # Extracto : Destinatarios / Destino +
[ 20/09/2016 10:36 201600000083
[0 20/09/2016 10:37 201600000084
[] 20/09/2016 10:39 201600000085
[ 20/09/2016 11:17 201600000086 INTERESADO APELLIDO1 (11111111H) asdfggg Area de Hacienda y Administracion Pablica
[ 20/09/2016 11:22 201600000087
[ 20/09/2016 18:35 201600000088 CRISTIAN IGLESIAS VEGA (27386108) PRUEBA Area de Bienestar Social y Empleo
[] 20/09/2016 18:37 201600000089 CRISTIAN IGLESIAS VEGA (27386108) PRUEBA Area de Bienestar Social y Empleo
[ 23/09/2016 08:52 201600000090 Ayuntamiento 1n Ayuntamiento
] 23/09/2016 09:41 201600000091 Albaina, Entidad Local Menor PRUEBA Servicios Perifericos de la Aesa
[0 29/09/2016 11:45 201600000092 ENRIQUE NAVARRO RUBIO (33111172) PRUEBA Ayuntamiento de Guadalix de la Sierra
[] 05/10/2016 15:42 201600000093 ENRIQUE NAVARRO RUBIO (33111172) PRUEBA Ayuntamiento de Guadalix de la Sierra
[0 14/09/2016 09:05 2016000081 ENRIQUE NAVARRO RUBIO (33111172) RRRR Area de Bienestar Social y Empleo
[0 14/09/2016 20:32 2016000082 22222227 2222222222 (2222227) asdfggg Ayuntamiento
[ 15/09/2016 21:27 2016GENERALOQO00001 22222222 2222722722 (2222222) asdfggg Area de Hacienda y Administracion Pablica
[ 15/09/2016 21:28 2016GENERALI 2222222222 (2222222) asdfggg Abornikano, Entidad Local Menor
[0 16/09/2016 10:55 2016GENERALO0000003 CARLOS CANO GALLEGO (81235674) PRUEBA Ayuntamiento de Guadalix de la Sierra
[ 16/09/2016 12:36 2016GENERALO0000004 MIGUEL ANGEL FENOY PEREZ (53280310M) prueba Oficina de Seguridad en Vuelo N. 7 Palma de Mallorca
[] 19/09/2016 09:55 2016GENERAL00000005

Obtener listado de respaldo
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En caso de seleccionar “Relacion de envios”, se obtendra un listado en el que podra seleccionar los asientos
que posteriormente quiere obtener en formato pdf. En el pdf los asientos apareceran agrupados por origen,
se mostrara informacion del registro, interesados y datos de contacto de interesados.

Se permitira establecer un texto adicional, “devolver a”, util para hacer uso de este documento como listado
de correspondencia.

Guardar bisqueda

Seleccionar: Todas Ninguna Obtener relacion de envios

Devolvera:

Fecha de registro «

[ 23/09/2016 08:50

[J 23/09/2016 09:36

[ 23/08/2016 09:37

[J 15/09/2016 21:32

[0 15/09/2016 22:00

Obiener relacion de envios

5.1.4. Estadisticas

Ayuntamiento

Ayuntamiento

Ayuntamiento

Ayuntamiento

Remitentes / Origen ¢+  Numero de registro ¢  Numero de expediente ¢  Destinatarios / Destino ¢+ Direcdon  Numero de transpo
201600000002 Area de Bienestar Social y
Emplec
Area de Hacienda y
201600000003 Administracion Pablica
ENRIQUE NAVARRO RUBIO
201600000004
(33111172)
A T TSI Acebedo, Entidad Local
Menor
2016GENERALODO00002 ENRIQUE NAVARRO RUBIO

Ayuntamiento

(33111172)

Al seleccionar este formato de salida se podran obtener el nimero de asientos que cumple los criterios de
filtrado agrupados por uno o mas campos. Para seleccionar los campos por los que se agrupa y su orden
aparece el siguiente campo:

Agrupar por:

libro
origen
destino
asunto
idioma

Agrupacion de estadisticas

Adfiadir todos

Obteniéndose un resultado como el siguiente:

Guardar basqueda

Libro de entrada en registro general

Libro de salida de registro general

Resultado de estadisticas

Libro de registro Ocurrencias

18

23 resultados
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Busquedas predefinidas

La aplicacion ofrece la posibilidad de guardar la consulta que acabamos de realizar con el fin de poder volver
a usarla. Esta funcién es util para lanzar consultas que se suelen hacer con frecuencia.

Para guardar esta “busqueda predefinida”:
Introducimos en el formulario de consulta los parametros deseados por los que queremos filtrar.
Realizamos la consulta pulsando en el botén “Buscar”.

En la pantalla resultante, pulsamos en el enlace “Guardar busqueda” y aparecera una ventana emergente
con un formulario en el que introduciremos (se muestra captura a continuacion):

Nombre: nombre de la busqueda predefinida

Busqueda predefinida para toda la entidad: se trata de una casilla que si la marcamos, la consulta podra ser
usada por todas las oficinas pertenecientes a la misma entidad.

Guardar busqueda x

Nombre

[] Busqueda definida para toda la entidad

Guardar blsqueda

Para utilizar la busqueda predefinida, en la pantalla de consulta pulsamos sobre el texto “Busquedas
predefinidas”. Apareceran todas las consultas predefinidas, para ejecutar cualquiera de ellas, bastaria con
pulsar en el icono de la lupa que tiene a la derecha de cada nombre. También desde esta misma pantalla
tenemos la posibilidad de eliminar alguna busqueda.

Busquedas predefinidas «

Mis busquedas predefinidas

Busqueda entradas de hoy ,O i
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6. Bandejas y distribucién de registros

6.1. Gestién de registros de oficina

Al acceder a la bandeja de gestidén de registros de oficina se mostraran los registros gestionados por la
oficina registral del usuario autenticado. Para cambiar el libro, se puede hacer desde la lista desplegable
situada en la esquina superior derecha. Los registros se agruparan en pestafias por estado: pendientes,
recepcionados y anulados para libros de entrada e internos, y enviados y anulados para libros de salida.

Gestion de registros de oficina Registro General del Ayuntamiento de Majadahonda

Libro de registro: | Libro de entrada en registro general v
Pendientes =~ Recepcionados  Anulados
‘ © ta consulta ha devuelto 1583 asientos.
62 asientos pendiente de intercambio,
H oHas oHe A o0& O
Namera de registro Fecha de registrov ~ Asuntos  Extractos Remitentes / Origen » Destino » Nimero de expediente ¢
r'y 18/09/2018 14:00
a 18/09/2018 14:00
g{ 18/09/2018 1318 asiento 01 INTERESADO APELLIDO1 (11111111H) Ayuntamiento de Majadahonda
g{ 18/09/2018 11:53 asdf INTERESADO APELLIDO1 (11111111H) Ayuntamiento de Majadahonda
o 18/09/2018 11:02
X 18/09/2018 10:37 prueba Alfonso Laviana Martinez (48878843W) Ayuntamiento de Valladolid
a 17/09/2018 14:26
& 17/09/2018 13:58
a 17/09/2018 13:50
o 17/09/2018 13:47
r'y 17/09/2018 13:45
a 14/09/2018 15:02
& 14/09/2018 15:01
a 11/09/2018 14:53
o 11/09/2018 14:51
1 2 4

Bandeja de gestion de registros de oficina

Los asientos que estan pendientes porque estan incompletos o porque han sido devueltos se diferenciaran
con un icono caracteristico. Igualmente, en caso de tener activada la integracién con valija electronica, se
mostraran iconos para identificar los asientos en los que ha habido algun problema en el envio automatico a
valija, y que por lo tanto deben enviarse de forma manual, y los asientos que no se enviaran a valija, y que
por lo tanto deben ser marcados como recepcionados en el origen.

Asi mismo, de todos estos “subestados” se podra realizar un filtro rapido pulsando sobre el icono
correspondiente que aparece sobre la tabla de asientos. Para saber mas sobre los filtros rapidos
relacionados con los estados de intercambio de un registro, consultas el apartado 4. Gestiéon de
intercambios del manual Gregistro_Manual_de_ usuario_integracion_sir.

Ademas aquellos asientos que hayan sido dados de alta de forma telematica se visualizaran resaltados por
un color e icono diferenciados.
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NUmero deregistro = Fecha de registro - Asunto s Extracto + Remitentes / Origen ¢ Destino ¢ Numero de expediente ¢

&  E2018000748 18/09/2018 13:18 aslento 01 mffffﬁ"ﬁ APELLIDO1 :Ayaj';‘;aaﬂen';ts de

&  E2018000735 11/09/2018 08:54 asdf :wffffﬁbﬁ APELLIDO1 ayaj';‘;zﬂen':g €

&  E2018000734 11/09/2018 08:22 asdf :wffffﬁbﬁ APELLIDOT ;\myaj;:tjirr?;?g de
@& E2018000725 24/08/201812:58  ASUN_PRUEB prueba f;;f;’:oﬂgﬁba i ;\Ayaj';‘;?:fn':g & prueba
@& E2018000724 24/08/201810:16  ASUN_PRUEB prueba g;::;oggﬁba prueba ayaj';‘:r;;':g de prueba
@& E2018000723 24/08/201808:48  ASUN_PRUEB prueba g::;’:ogg';ba prueba :ﬂyaj';‘;?:fn';tg de prueba
@® E2018000722 23/08/201812:15  ASUN_PRUEB prueba ﬁrsusﬂasggéfba prueba :ﬂyaj';‘;?;;?g de prueba
@& k2018000721 23/08/201809:49  ASUN_PRUEB prueba g::::ogg';ba plusbs :ﬂya‘j;‘:r:fn';t;’ e prueba

También es importante mencionar, que si por configuracion esta habilitada la columna “Documentacion
fisica y/o soportes”, se mostrara en esta columna un icono representativo para cada tipo. A continuacién se
listan los iconos y su descripcion:

E — Documentacion adjunta digitalizada

— Documentacion adjunta digitalizada y complementariamente en papel

h’ — Documentacion adjunta en papel (u otros soportes)

A la izquierda del panel de registros podremos visualizar un subconjunto del organigrama de la Agencia, en
concreto, la unidad a la que se encuentra conectado, y las unidades dependientes de dicha unidad.

La unidad en la que se encuentra actualmente conectado aparecera seleccionada por defecto. En caso de
seleccionar cualquier otra unidad, el sistema mostrard los registros cuya unidad de gestidon sea la
seleccionada.

= o Ayuntamiento de Majadahonda
[z Area de Haclenda y Administracién P
[ Consejeria de Trabajo, Industria y Seg
[ Area
[s4 Comision de la Mujer
[e CONTABILIDAD
SN Area de Bienestar Social y Empleo

[ UMNIDAD DEPENDIENTE DE BIENEST!

Tanto en la pestafia de pendientes como en la de recepcionados se mostraran los registros de los ultimos
dias (ordenados de forma descendente), aunque en todo caso se podra “Ampliar la busqueda”.

eee ¢l valor de la diferencia



Guadaltel G-Registro »G.registro
Manual de Usuario
50 de 62

Busqueda en bandeja x

| - .
Numero de registro:

Fecha de registro: Desde: Hasta:
Fecha de recepcién: Desde: Hasta: i
Asunto: -
Extracto:
Interesados: Tipo de identificador Identificador

Nombre/Razén social Primer apellido

Segundo apellido

|
Buscar Cancelar

Estos listados, al igual que en la consulta, se podran exportar en formato pdf, y hoja de calculo.
Para acceder al detalle de un registro concreto habra que pulsar sobre el numero de registro.
Descarga de los documentos de un registro en formato ZIP

A partir de la version 2.6.0 de G-Registro, el sistema permite la descarga de la documentacion de los
registros desde esta misma bandeja en un archivo comprimido zip.

Si el registro en cuestion, tiene documentacion asociada (documentos digitalizados o justificante), se podra
descargar la documentacion pulsando en el icono que se muestra en la siguiente captura. de cada registro.

N(mero de registro ¢ Fecha de registro Asunto s Extracto ¢ Remitentes / Origen « Destino s

X £2020000226 13/10/2020 13:06 ASUNTO GENERAL notificacion Wildfly Interesado de prueba UNIDAD PRUEBA

Al pulsar en este icono, aparecerd una ventana emergente, en la que se indica la documentaciéon que se
desea incluir en el fichero zip que se va descargar. Se muestra captura a continuacion.

Descarga arc ZIP de los documentos x 0

A continuacion se muestran los documentos que se afladirén al fichero zip, por defecto seran todos afadidos.
En el caso de que no quieras descargar un documento desmarquelo, asi no se afiadira al fichero zip

Docurmento |

Docurmento original
Descargar ZIP con los archivos |
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Bandeja de unidad organica

Al acceder a la bandeja de unidad organica se mostraran los registros con destino la unidad organica del
usuario (para libros de entrada, libros de salida vy libros internos).

Libro de registro: | Libro de entrada en registro general v

Pendientes | Recepcionados  Anulados

| © La consuita ha devuelto 245 aslentos.  Ampliar la busqueda

X oe

Seleccionar : Todas Ninguna

(=) =

NUmero de registro ¢ Fecha de registro « Asunto & Extracto ¢ Remitentes / Origen & Destino ¢
E E2018000749 18/09/2018 13:18 asiento 01 INTERESADO APELLIDO1 (11111111H) Ayuntamiento de Majadahonda
E E2018000747 18/09/2018 11:53 asdf INTERESADO APELLIDO1 (11111111H) Ayuntamiento de Majadahonda
¥ E2018000727 06/09/2018 11:07 asdf m&’g’:&ﬁ’gligiggizt(ﬁsgﬁsfw Ayuntamiento de Majadahonda
Z{ E2018000720 20/08/2018 12:40 prueba INTERESADO APELLIDO1 (11111111H) Ayuntamiento de Majadahonda
Z‘{ E2018000718 16/08/2018 07:55 prueba 16/08  MANUEL LOPEZ LOPEZ(11111111H) Ayuntamiento de Majadahonda
X E2018000717 14/08/2018 15:06 prueba nueva MANUEL LOPEZ LOPEZ (11111111H) Ayuntamiento de Majadahonda
X E2018000716 14/08/2018 08:18 prueba nueva MANUEL LOPEZ LOPEZ (11111111H) Ayuntamiento de Majadahonda
E E2018000715 14/08/2018 08:17 asdf INTERESADO APELLIDO1 (11111111H) Ayuntamiento de Majadahonda
X E2018000702 08/08/2018 12:13 Solitud Genérica  alta expte plug  MANUEL ARENAS (31965634G) Ayuntamiento de Majadahonda
Z{ E2018000691 26/07/2018 09:58 asdf INTERESADO APELLIDO1 (11111111H) Ayuntamiento de Majadahonda
E E2018000684 20/07/2018 11:36 a MIGUEL ANGEL2 FENOY PEREZ (53280310M)  Ayuntamiento de Majadahonda
@X E2018000682 16/07/2018 13:51 prueba nueva MANUEL LOPEZ LOPEZ (11111111H) Ayuntamiento de Majadahonda

Baﬁdeja de entrada

Si la unidad organica tiene un solo libro de registro se nos mostrara el listado de registros de dicho libro, y
podremos ver en el desplegable situado en la esquina superior derecha en nombre del libro de registro. En
caso de que la unidad tenga varios libros de registro aparecera seleccionada por defecto la opciéon Todos,
que muestra el listado de registros de todos los libros de registro.

Libro de registro: | -- Todos -- :I

Para cambiar a un libro en concreto se puede hacer seleccionandolo desde la lista desplegable.

Libro de registro:  -- Todos -- J

Libro de entrada en registro general
Migracion entrada

LIBRO INTERNO DE SALIDA
INTERNO DE ENTRADA

Con la opcion Todos seleccionada aparecera una nueva columna en el listado de registros que indica el tipo
de libro de registro al que pertenece el registro (entrada, salida o interno). Se podra ver el nombre de dicho
libro al poner el cursor encima del icono del libro de registro.

NuUmero de registro + Extracto ¢

+») E2019000138 prueba
#)  E2019000137 prueba
») E2019000136 prueba

Los registros se agruparan en pestafias por estado: pendientes, recepcionados y anulados.
Se podran marcar o desmarcar todas las entradas con las opciones seleccionar Todas o Ninguna.
Ademas, los registros que no se hayan leido todavia aparecen en negrita.

En caso de que el registro documento de solicitud, su entrada en la bandeja aparecera con un icono de
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descarga para poder descargar de manera directa dicho documento sin necesidad de entrar en los detalles

del registro.
Presentacion de ENRIQUE NAVARRO RUBIO Ayuntamiento de
E2017000666 05/07/2017 12:56 rueba

g < escritos P (33111172) Majadahonda

S . Presentacion de ENRIQUE NAVARRO RUBIO Ayuntamiento de N
K eom0 05/07/201712:50 escritos prueba (33111172) Majadahonda k

S . Presentacion de ENRIQUE NAVARRO RUBIO Ayuntamiento de
TR 05/07/201712:56 escritos Pruchs (33111172) Majadahonda

Podremos hacer uso de cuatro filtros rapidos para filtrar los registro visualizados:

. Pendiente E

« Copias (a]
* Asiento recepcionado en destino correctamente | =,

*  Sin expediente asignado 2,

A la izquierda del panel de registros podremos visualizar un subconjunto del organigrama de la Agencia, en
concreto, la unidad a la que se encuentra conectado, y las unidades dependientes de dicha unidad.

La unidad en la que se encuentra actualmente conectado aparecera seleccionada por defecto. En caso de
seleccionar cualquier otra unidad, el sistema mostrara los ultimos 30 dias de actividad referidos a dicha
unidad, pudiendo ampliar la busqueda a otros rangos.

En caso de haber seleccionado una unidad distinta a aquella en la que se encuentra conectado, el usuario no
podra recepcionar ni redistribuir asientos, pero si entrar en su detalle y obtener listados.

En caso de que los registros de las unidades inferiores estén marcados como privados, el usuario tendra que
disponer de un permiso especifico para poder verlos. Dicho permiso especifico le dara acceso a los registros
privados que pertenezcan a una unidad jerarquicamente dependiente a la que el usuario esta conectado, no
a cualquier registro marcado como privado.

=2 Ministerio de Igualdad
¥z Gabinete de la Ministra
Igs Unidad de Prueba
-z Consejo de la Juventud de Espana
w2 Consejo de la Juventud de Espafia
¥z Instituto de la Juventud
[z Relacion Especial de Puestos del Ins
[z Oficina Tive Cantabria ‘
[z Oficina Tive Zaragoza :
[ Oficina Tive Vizcaya
iz Oficina Tive Guipuzcoa
[z Oficina Tive Murcia .
iz Direccion General
v Subsecretaria de Igualdad
&z Instituto de la Mujer
[z Unidad de Apoyo
[z 5.G de Estudios y Cooperacion
[z S.G de Programas
w5 Secretaria General
e Secretaria de la Ministra
[z Secretaria de la Ministra

vz 5.Gral. de Politicas de Igualdad
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Redistribucién masiva
Desde la bandeja de unidad organica, pestafia “Pendientes” podremos realizar la funcion de la redistribucién

masiva. Para ello, basta con marcar los asientos que se desean redistribuir y pulsar en el botén “Redistribuir”,
ver captura a continuacion.

A Redistribuir

Pendientes

Libro de registro: | |54 ge entrada en registro general :l

Recepcionados  Anulados

‘ o Se muestran los asientos de los ultimos 30 dios. Ampliar la busqueda |

Numero de registro¢  Fecha de registro~  Asunto ¢ Extracto ¢ Remitentes / Origen ¢ Destino ¢

prueba redistribucion Manuel Lépez Lopez OFICINA DE SEGURIDAD EN VUELO

R 2017000082 12/07/2017 13:28 masiva (11111111H) N. 2 SEVILLA

E 2017000081 O 20N 28 Pmr:::: redistribucién :\:??1”131' :_?E)ez Lopez S_FI;I;C“D&SEGURIDAD EN VUELO
- 2017000080 12/07/2017 13:28 Er]r:se“l:: redistribucion :\:1.3?;119: *?E)EZ Lopez ST:IZCISHIIEGSLZSEGURIDAD EN VUELO
— ST TR (5 :::I\I;l: redistribucion :\:13?;113: 1L;3||_J|;=_z Lopez S_HZCI;;CHDL:SEGURIDAD EN VUELO
- 2017000078 12/07/2017 13:28 prueba redistribucién Manuel Lépez Lopez OFICINA DE SEGURIDAD EN VUELO

masiva

(11111111H)

M. 2 SEVILLA

EJE

Al pulsar el boton “Redistribuir’” aparecera una ventana emergente en la que podremos seleccionar la unidad
organica de destino y unas observaciones.

Redistribuir b 4

‘ o Seleccione la unidad orgdnica de destino a la que desea redistribuir el asiento ‘

13 - SECRETARIA GENERAL hd

Observaciones

Observaciones de prueba

177 caracteres disponibles...

Redistribuir

Al pulsar en “Redistribuir” esos registros se enviaran a la nueva unidad seleccionada.
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6.2.2. Visualizacion de documentos

Desde la bandeja de unidad organica, en la pestafia “Pendientes”, se puede acceder a una pantalla de
visualizacion de los documentos de los asientos seleccionados al pulsar en “Ver documentos”.

# Redistribuir [ Ver documentos Libro de registro: | Libro de entrada en registro general M
Pendientes | Recepcionados  Anulados
‘ 0 La consulta ha devueito 244 asientos. Ampliar la busqueda
oX o2 o | o
Seleccionar : Todas Ninguna
Numero de registro ¢ Fecha de registro - Asunto ¢ Extracto & Remitentes / Origen + Destino ¢ Numero de expediente +
INTERESADO APELLIDO1 Ayuntamiento de
E2018000747 18/09/2018 11:53 df
o X as (11111111H) Majadahonda
Alfonso Laviana Martinez
. (48878843W) Ayuntamiento de
Tl Z{ E2018000727 06/09/2018 11:07 asdf INTERESADO APELLIDO1 Majadahonda
(11111111H)
N N 5 INTERESADO APELLIDO1 Ayuntamiento de
g £2018000720 20/08/2018 12:40 prueba (11111111H) Majadahonda
rueba MANUEL LOPEZ LOPEZ Ayuntamiento de
E2018000718 16/08/2018 07:55 p
Z( 16/08 (11111111H) Majadahonda
5 y prueba MANUEL LOPEZ LOPEZ Ayuntamiento de
X 2018000717 14/08/2018 15:06 ueva A1111H) Majadahonda
. prueba MANUEL LOPEZ LOPEZ Ayuntamiento de
E201800071 14/08/2018 08:18
Z{ N nueva (11111111H) Majadahonda
o & E2018000715 14/08/2018 08:17 asdf INTERESADO APELLIDOT Ayuntamlento de

(T1111111H) Majadahonda

En la pantalla de visualizacién de documentos se puede consultar informacién del documento y del asiento
al que pertenece, pudiendo navegar entre los distintos documentos haciendo uso de la flechas de
navegacion. En caso de que se hayan seleccionado varios asientos se podran visualizar los documentos de
todos ellos.

Visualizacion de documentos x

| Seleccionar asiento 1/3

Detalles del documento «

Numero de 1/3
i documento:
Nombre:  prueba_original.pdf
Prueba original Tipo de Copla electronica auténtica

autenticidad:

Detalles del asiento «
Estado: X
Numero de E2018000749
registro:
Fecha de 18/09/2018
registro:
Asunto:
Extracto:  asiento 01
Origen: INTERESADO APELLIDO1 (11111111H)
Destino:  Ayuntamiento de Majadahonda
Namero de
expediente:

Cerrar

Cuando cerremos la ventana de visualizacion de documentos todos los asientos seleccionados en la bandeja
se deseleccionaran. La casilla de la esquina superior izquierda permite que, al seleccionarla, el asiento se
mantendra seleccionado al cerrar la ventana y volver a la bandeja.

El visualizador Unicamente mostrara documentos en formato PDF. Si un documento esta en un formato
diferente, en lugar de su visuaizacién se mostrara un enlace de descarga.
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7. Recepciéon de intercambios

La informacion relativa a la recepcion de intercambios esta documentada en el apartado 5. Recepcion de
intercambios del manual Gregistro_Manual_de_ usuario_integracion_sir.
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8. Digitalizacién masiva

La digitalizacién masiva permite asociar documentos digitalizados a través de un dispositivo escaner a uno o
varios registros en el mismo proceso.

Lo primero que debemos hacer al acceder a la pantalla es la digitalizacion de documentacién y es por ello
que en cuanto accedemos a la pantalla nos muestra un botén que al accionarlo iniciara la aplicacién G-Scan.

Digitalizacién masiva

Adjuntar: g

La aplicacion G-Scan permite la digitalizacion de documentacion a través de un dispositivo escaner. Al iniciar,
se muestra al usuario un formulario con distintas opciones, tal como se muestra en la siguiente captura.

|£:| GSean - Digitalizacion de doc t EI@

G.Scan

Digitaizacion y copla auténtica

Establezca la configuracion deseacda y pulse Escanear.

Numero de documentos 15 documento
Numero de hojas 15| [[] Bandeja completa
Compresidn @ Con pérdidas () Sin pérdidas
Modo Color @ BN (O)E. Grises () Color
Tipo de escaneo || Doble cara Descartar ltima
Formato del documento PDF
Resolucion 200
Scanner
Estado No disponible

Seleccionar Dispositivo ] [ Escanear

A continuacion se detallan los pardmetros mas importantes que el usuario debe conocer.

*  Numero de documentos — en este parametro se indicara el nimero de documentos que se van a
escanear.

* Numero de hojas — en este parametro se indicara el numero de hojas que tendra el/los documento/
S que se van a escanear.

* Bandeja completa — si se marca esta opcion y el escaner lo permite, se escaneara un solo
documento completo, cogiendo automaticamente el numero de hojas.
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Una vez seleccionado los parametros deseados en el formulario, pulsamos el botén “Escanear” para
digitalizar la documentacion.

En cuanto tenemos la documentacion digitalizada apareceran en pantalla dos pestafias desde las cuales
podremos hacer dos procesos distintos para asociar la documentacion a los registros.

« Asignacion correlativa

« Asignacion individual

Digitalizacion masiva

Adjuntar: g m’

Asignacion correlativa = Asignacion individual

‘ o Se han digitalizado 2 documentos. Realice la busqueda del registro o partir del cual se reaiizara la asignacion correlativa

Numero de registro: p

A continuacién detallamos cada uno de los procesos.

8.1. Asignacién correlativa

Desde la asignacion correlativa podremos asociar los documentos digitalizados a registros de forma
secuencial y correlativa. Se seleccionara el primer registro al que se asignara el primer documento,
quedando el resto asignados a los registros correlativos que pertenecen al mismo libro.

Por ejemplo, hemos digitalizado 2 documentos y queremos asignarlos a los registros con numero
E2017000650 y E2017000651. Realizamos la busqueda del registro E2017000650, que sera el primer
registro al que se le asignara el primer documento.

Digitalizacion masiva

Adjuntar: g 'm'

Asignacion correlativa  Asignacion individual

| o Se han digitalizado 2 documentos. Realice la busqueda del registro a partir del cual se realizara lo asignacion correlative

Numero de registra: E2017000650 p
Numero de registro Fecha de registro Libro de registro Remitentes / Origen Destinatarios / Destino
E2017000650 04/07/2017 08:47 ENTREGGMA RAZON SOCIAL DE PRUEBA 2 (R2937185() Agencia Estatal de Seguridad Aerea

1 resultado

Al encontrar el resultado y pulsar sobre él veremos informacion del asiento seleccionado, una tabla con la
lista de documentos digitalizados y los niumeros de registros a los que se asociaran. Ademas, al pulsar en
cada uno de los documentos de la lista, podremos ver una vista previa del documento y podremos modificar
algunos datos propios del documento.
«  Nombre — podremos modificar el nombre que se asigna automaticamente por otro mas descriptivo.
« Observaciones — se pueden introducir unas observaciones del documento.

« Tipo de autenticidad — podemos seleccionar el tipo de autenticidad del documento.
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Se muestra a continuacién una captura.

Informacién asiento seleccionado

Nlmero de registro: E2017000650 Fecha de registro: 04/07/2017 08:47
Remitentes: RAZON SOCIAL DE PRUEBA 2 (R2937185C) Destinatarios: Agencia Estatal de Seguridad Aerea
Nombre Tamano

Observaciones Tipo de autenticidad Nimero de registro

doc_prueba_001.pdf 0,12 MB

- Nombre
doc_prueba_000.pdf

Observaciones

E2017000651

Red de Cercanias en las Zonas del Abono Transportes
el Gonsorcio Kegional de Transportes de Madrid

Tipo de autenticidad

Asignar correlativamente

Terka et Az etz e b

Una vez que cargados los documentos, y si a configuracion de habilitar la firma cliente esta activa, se podra,
seleccionar los documento que se desea firmar en cliente.

Firmar en cliente
Nombre Tamano Observaciones Tipo de autenticidad Nimero de registro

Compulsar
scanDoc_08022018_135329.pdf

0MB 52018000007
scanDoc_08022018_135329.pdf 0 MB

0D & O

52018000009

En este caso, al realizar la asignacion se iniciara la firma del documento con el certificado digital del usuario.

Firma

Nombre Observaciones
scanDoc_08022018_135329.pdf

Firmar y finalizar

En caso de que la configuracion de habilitar la firma cliente esté establecida a “Todos” no apareceran los
checkbox para poder seleccionar los documentos que se desean firmar en cliente. En ese caso se firmaran
en cliente todos.
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8.2. Asignacion individual

En este proceso, tendremos la posibilidad de asociar cada uno de los documentos digitalizados a un registro
0 una etiqueta concreta.

Al digitalizar los documentos y pulsar en la pestafia “Asignacién individual”, veremos una tabla con la lista de
los documentos que vamos a asociar a asientos o etiquetas.

Asignacion correlativa | Asignacion individual

Lista de documentos

Nombre Tamano Observaciones Tipo de autenticidad Numero de registro

doc_prueba_001.pdf 0,12 MB

Por defecto se selecciona el primer documento de la tabla. Podremos ver una vista previa del documento,
informacion propia del documento y dos posibles asociaciones.

*  Asociar registro.

¢ Asociar etiqueta.

Lista de documentos

Nombre Tamano Observaciones Tipo de autenticidad Numero de registro
doc_prueba_001.pdf 0,12 MB
Documentos

- Nombre
doc_prueba_000.pdf
Observaciones

Red de Cercanias en las Zanas del Abono Transportes

del Consorcio Regional de Transportcs do Madrid

Tipo de autenticidad

Asoclar registro  Asoclar etiqueta

La asignacion individual también permite activar la firma en cliente del documento para realizar la firma
cliente de igual modo que en la asignacién masiva.
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8.2.1. Asignar registro

Desde la pestafia “Asignar registro” podremos asociar el documento a un registro concreto. Introducimos su

numero de registro y pulsamos en buscar. Si el asiento es localizado aparecera abajo y podremos
seleccionarlo para asignarlo.

Asoclar registro  Asodiar etiqueta

E2017000650 jo)

Numero de registro / Fecha de registro  Remitentes / Destinatarios

RAZON SOCIAL DE PRUEBA 2
E2017000650 (R2937185C)
04/07/2017 08:47 Agencia Estatal de Seguridad
Aerea
1 resultado

Al pulsar en el botén “Asignar”, el documento quedara asignado a ese asiento en ese mismo momento.

8.2.2. Asignar etiqueta

Desde la pestafia “Asignar etiqueta” podremos asociar el documento a una etiqueta existente. Realizamos la

busqueda de la etiqueta y si es localizada aparecera el resultado abajo. En ese momento podremos
seleccionar el resultado y asignarlo.

Asoclar registro  Asoclar etiqueta

REG_cdd9bf58-4977-4b23-93a0-64 16a26712f6 p

Id. etiqueta Numero de registro

REG_cddSbf58-4977-4b23-93a0-6416a26712f6 2016000009

1 resultado

Asoclar reglstro Asoclar etiqueta

REG_cdd9bf58-4977-4b23-93a0-6416a26712f6 D

Informacién etiqueta seleccionada

Id. etiqueta: REG_cdd9bf58-4977-4b23-93a0-6416a26712f6
Numero de registro: 2016000009

Fecha de registro: 13/01/2016 10:36

Remitentes:

Destinatarios:
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9. Historial de Versiones
Version Fecha Autor Cambio Aprobado
1.0.0 14/05/20 Guadaltel Primera version del documento
2.6.0 23/10/20 Guadaltel Adaptacion del documento a plantilla CMMI
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capacidad

Guadaltel dispone de los profesionales y de los recursos tecnolégicos necesarios para estar en todo momento en la
vanguardia de la aplicacion de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion progresando cada dia en la

innovacion y en el perfeccionamiento de cada uno de sus proyectos.

compromiso
Desde Guadaltel siempre nos hemos comprometido en prestar el maximo empefio en los proyectos que realizamos
con el firme propdsito de lograr clientes claramente satisfechos en su relacion con nuestra empresa.

confianza

Como resultado de estos dos valores, Guadaltel asegura la calidad en todos sus servicios, y consecuencia de ello es
la gran confianza de nuestros clientes que desde 1991 siguen colaborando con nosotros para llevar a cabo sus

proyectos.

“ Guadaltel busca la calidad extrema en lo que hace”

“Gracias a sus profesionales y a sus recursos tecnolégicos, Guadaltel
estd siempre en la vanguardia de la aplicaciéon de las tecnologias de la

informacién y la comunicacién”

“ Nuestro compromiso es lograr que las personas estén claramente

satisfechas en su relacion con Guadaltel”



	1. Requisitos
	1.1. Requisitos básicos para el uso de G·Registro
	1.2. Requisitos para firma cliente
	1.2.1. @firma
	1.2.2. Zain

	1.3. Requisitos para escaneo de documentación
	1.4. Requisitos para impresión de sello automático

	2. Acceso a la aplicación
	2.1. Autenticación con usuario y contraseña.
	2.2. Autenticación con certificado digital
	2.2.1. @firma.
	2.2.2. Zain.

	2.3. Elección de usuario
	2.4. Datos de usuario
	2.4.1. Cambio de unidad sin salir de la aplicación
	2.4.2. Configuración
	2.4.3. Cambiar contraseña


	3. Registro de documentación
	3.1. Alta de nuevo registro
	3.1.1. Alta de registro de entrada
	3.1.2. Alta de registro de salida

	3.2. Asientos incompletos
	3.3. Alta masiva de registros
	3.4. Privacidad de asientos
	3.4.1. Alta de registro privado
	3.4.2. Consulta de registro privado
	3.4.3. Configuración de registro privado por defecto


	4. Detalle de registro
	4.1. Copiar registro
	4.2. Copiar registro para rectificación
	4.3. Generar justificante
	4.4. Imprimir sello
	4.5. Asociar registro
	4.6. Modificar registro / Completar registro
	4.7. Anular registro
	4.8. Marcar como no leído
	4.9. Redistribuir registro
	4.10. Pendiente
	4.11. Devolver
	4.12. Enviar copia
	4.13. Iniciar intercambio
	4.14. Crear expediente
	4.15. Incorporar documento a expediente
	4.16. Registro en sistema externo
	4.17. Informes de asientos
	4.18. Seleccionar posición del sello de registro
	4.19. Notificaciones
	4.20. Autorización para la representación del interesado

	5. Consulta de registros
	5.1. Formato de salida
	5.1.1. Búsqueda genérica
	5.1.2. Listado de respaldo
	5.1.3. Relación de envíos
	5.1.4. Estadísticas

	5.2. Búsquedas predefinidas

	6. Bandejas y distribución de registros
	6.1. Gestión de registros de oficina
	6.2. Bandeja de unidad orgánica
	6.2.1. Redistribución masiva
	6.2.2. Visualización de documentos


	7. Recepción de intercambios
	8. Digitalización masiva
	8.1. Asignación correlativa
	8.2. Asignación individual
	8.2.1. Asignar registro
	8.2.2. Asignar etiqueta


	9. Historial de Versiones

