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COMO INCORPORAR LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS QUE APORTAN LAS
PERSONAS EN LAS OFICINAS DE ASISTENCIA EN MATERIA DE REGISTROS
(OAMR) DE LA UCA

Los documentos aportados de manera presencial ante una OAMR deberan ser digitalizados, de
acuerdo con lo previsto en los articulos 16 y 27 de la Ley 39/2015 y demas normativa aplicable, para
su incorporacién al expediente administrativo electrénico, devolviéndose los originales al interesado,
sin perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia por la Universidad de los
documentos presentados o resulte obligatoria la presentaciéon de objetos o de documentos en un
soporte especifico no susceptibles de digitalizacién.

Los documentos digitalizados se escanearan y volcaran dentro de un buzén creado dentro de la
impresora de la oficina, llamado REGISTRO, y se incorporaran al asiento creado en la aplicacion
G-REGISTROy se acompanaran de los metadatos minimos necesarios.

Para incorporar dichos documentos previamente digitalizados utilizando el buzén REGISTRO de
la impresora de la OAMR, habra que seguir los siguientes sencillos pasos:

1. Acceder a G-REGISTRO: https://plataformag.uca.es/gregistro.
2. Desplegar el ment Registro, pulsar sobre Nuevo.

UniversidadaeCadiz Giregist.ro

-Regist ro Administracién

& Bandeja de unidad organica

Gestion de registros de oficina

[ Nuevo

&) Digitalizacion masiva
£ Consulta

Imagen 1. Nuevo Registro

3. Dar de alta un nuevo asiento. La forma de completar tanto un Nuevo Registro de Entrada
como un Nuevo Registro de Salida se puede consultar en la documentacién preparada
para ello:
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# Nuevo registra de entrada
[ Privado
Unidad de gestion: U00500001 - Universidad de Cadiz
Oficina:  Registro de la Uniw
Libro de registro®: (@ Lioro de regisero general de emtrada
Fecha de registro™: -
Asunto: [I ] -
Remitentes*: 28 A g
-
Seleccionar remitentes
Destino*: by g
-
Extracto *:
4
24D caracteres disponioles.
Observaciones internas:
£
255 caracteres disponisles.
Tipe de transporte: E£nmano - Nimero de transporte:
Nimero de expediente:
Referencia externa:
¢ de registro original: Tipe de registro original: -
Fecha de registro original: - Registro original:

Documentos

Documentacidn fisica y/o soportes:

Adjuntar: ﬁ =

5.

Imagen 2. Nuevo Registro - Formulario

En el apartado Documentos es donde habra que incorporar la documentacion digitalizada
desde la impresora de la OAMR (Ver Manual de Digitalizacion), para ello, utilizaremos

preferentemente el icono

@

Organizar »

= Imagenes &
@ OneDrive

= Este equipo
# Descargas
[5 Documentos
m Escritorio
=l Imagenes
b Musica
1 Objetos 3D
I8 Videos

L. Acer (C)

¥ Red

MNombre:

Nueva carpeta

Nombre

20210113120910.pdf
20210118125404.pdf

w

=- m @

Fecha de modificacién

13/01/2021 12:09
18/01/2021 12:54

Todos los archivos (*.%)

Abrir Cancelar

Tipo

Micro

Micro

w

Imagen 3. Adjuntar documentacion desde el buzon REGISTRO de la impresora

Seleccionar el documento que se desee incorporar y pulsar sobre el botén Abrir.
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6. Automiticamente se adjuntara al asiento que se esté completando y habra que proporcionarle

los metadatos minimos necesarios, comprobar las Faq de Registro como gufa para
completar estos metadatos:

o
o

Validez del documento: Copia, Copia electrénica auténtica, Original

Tipo documental: elegir unos de los tipos establecidos en la Norma Técnica de
Interoperabilidad.

Origen: Ciudadano o Administracién

Documentos

MNombre

20210113120910.2df

Guardar

Documentacidn fisica o soportes: | pocumentacion adjurts digitalizada ~

Adjuntar: [ E B D-

=mafin Observaciones Validez del documenta Tipo documental Origen

001 ME Copia electronica auténtica v ~ || Ciudadano
Copia
Copia electronica autentica

Criginal

hall Y

Acciones

Imagen 4. Metadatos del documento

Se incorporaran tantos documentos al registro que se esté presentando como haya aportado el

interesado.

7. El asiento quedara registrado una vez se pulse sobre el boton Guardar.
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