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1. REGISTRO

Las oficinas de registro son los lugares que utiliza el
ciudadano para presentar las solicitudes, escritos y
comunicaciones que van dirigidos a las
Administraciones Publicas. Asimismo, es el lugar que
utiliza la Administracion para registrar los documentos
gue remite al ciudadano, entidades privadas o la
propia Administracion.

Debemos tener en cuenta que debido a Ila
modularidad de la herramienta Gestiona, podemos
tener diferentes entradas y salidas, en funcion del
origen o destino de los documentos.

Asi podemos tener diferentes oficinas de registro de
entrada, teniendo en cuenta que Unicamente
tendremos una central y el resto seran oficinas
auxiliares de registro.

Registro Presencial de
ciudadanos [ empresas

e

Solicitud de tramites en
Sede Electronica
Oficina de Registro ©Oficina de Registro
(CENTRAL RC electrinico - RE
o
i
Oficina de registro Oficina de Registro de
Auxiliar RAUX Pleno -RPLN
s ¢
Oficina de registro de
Junta de gobiemo-RIGL

Peticiones, Ruegos... de
miembros de Organos
en sede Electronica

Punto General de
Recepcion de Facturas

Del mismo modo que tenemos podemos ver esta
modularidad en el registro de salida.

Oficina de Registro Oficina de Registro
CENTRAL RC electrdnics - RE

Oficina ge registro
Auifiar RAUX

Identificadon conCertificado
electrnico o ONlepara su

recepeidnensede Electrénica
REGISTRO DE SALIDA

2. REGISTRO DE ENTRADA PRESENCIAL

2.1. Cémo empiezo a registrar

Una vez te hayas identificado con tu usuario y
contrasefia en tu entidad de Gestiona, tendras dos
opciones para empezar a registrar.

Una de ellas es a través de los accesos directos que
te aparecen en la pagina de Inicio.

Accesos directos

REGISTRAR ENTRADA REGISTRAR SALIDA

También podras hacerlo, pinchando en la pestafa
“Registro” y, una vez ahi, pinchar en Registrar
Entrada o Salida.

e oo
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2.2. Rellenar una anotacion registral de entrada
Deberas ir rellenando los datos poco a poco os datos
gue aparecen clasificados en diferentes campos.

Datos de la

anotacién Se incluyen los datos generales del registro

Aparecen todos los terceros relacionados
con el registro

Espacio para digitalizar los documentos
Documentos relacionados

Expedientes Aparecera el listado de expedientes en los
relacionados que esté incluida esta anotacion

Datos de la anotacion/ N° de registro

Este es un campo que aparece bloqueado. Gestiona
rellenard de forma automatica el N° de Registro con el
fin de mantener la integridad y la correlacion en la
numeracion.

Gestiona codifica el registro de la siguiente manera:
AAAA —E-00 - XX

AAAA : afio de la anotacion

E: ldentifica que es una entrada (si es una salida,
aparecera una S)

0OO0: Oficina de registro (por defecto es la oficina de
Registro central RC)

XX: Numero del registro.

NO Registro

Datos de la anotaciéon/ Apertura

Campo editable. En él se sefiala la fecha y hora de la
apertura del registro. Si el usuario no completa este
campo, Gestiona lo rellena de forma automatica con
la fecha y hora del momento en el que se guardan los
datos del registro.

Hay que tener en cuenta que para mantener la
correlacion en el registro, Gestiona NO permite la
creacion de anotaciones anteriores a registros ya
creados.

Apertura [—] ED : []

Datos de la anotacion/ Oficina

Tendras que elegir la Oficina de Registro siempre y
cuando en tu entidad haya mas de una. En caso
contrario, no serd necesario tocar nada ya que
aparecera la configurada por defecto en la
herramienta.

oficina Oficina Central de Registro v
Oficina Auxiliar de Registro de El Pleno
Oficina Auxiliar de Registro de Organo prueba

Datos de la anotacion/ Forma de presentacion
A partir de ahi, deberds incluir la forma de
presentacion (si es presencial, por correo...

Forma de presentacion Presencial

Presencial

Correo postal (Ordinario)
Correo postal (Certificado)
Mensajero

Correo Electronico
Burofax

Fax

Requerimiento Notarial
Otros

Correo administrativo
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Datos de la anotacién/ Tipo de documento y
resumen

Hay que rellenar el campo “tipo de documento”
eligiendo entre varias opciones disponibles en el
desplegable. Se trata de una clasificacién que nos
sera Util emplear cuando utilicemos los filtros de
busqueda de la plataforma.

El campo resumen, es un campo abierto para que el
usuario exponga un pequefio escrito sobre el
contenido del documento.

Resumen

Si en nuestra eleccion escogemos las opciones de
Factura o Factura rectificativa, cambia el campo
Resumen y aparecen varios combos nuevos
especificos de un registro tipo factura.

Nimern de Factura

Concepto

Impuestos repercutidos

Base imponible Tioo

Fecha de Expedicin

importe

m

Fecha de vencmientn.

Importe total

3

Impuestos retenidos

Base imparible Tioo Importe

<
iy
k " o o]

Tiene ssociads una certificacen? [

Datos de la anotacién/ Presentado por

En este campo incluiremos el tercero interesado en el
expediente, haciendo clic al botdn Buscar, accedemos
a la base de datos de la entidad en Gestiona.

Presentads por

Desde alli escogeremos el tercero necesario. Si no
estd creado en nuestra base de datos, deberemos
crearlo. Esta accion se puede hacer directamente sin
necesidad de salir de registro. Para ello haremos clic
en el botén Afiadir nuevo tercero. De esta manera se
abre una nueva ficha de tercero para cumplimentar
sus datos.

En el Anexo | de este manual se describe mas
detalladamente la gestion de la Base de datos de
terceros

Datos de |la anotacion/ Dependencia de destino
Deberemos elegir de entre los usuarios dados de alta
en la plataforma que tiene competencias para
gestionar este registro de entrada. Gestiona, nos da la
posibilidad de elegir usuarios individuales o grupos.
(en este Ultimo caso el administrador ha tenido que
crear los grupos necesarios, por departamentos,
areas, competencias...)

==

impuescos repericaes s |

Base mpontis

P —

Base mpotie

e msccieda una cotfcacte

Fresantats por

TR RN
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Datos de la anotacién/ Cumplimentacion

automatica

Gestiona, tiene una funcionalidad que nos permite
completar de forma automética ciertos campos de la
seccion datos de anotacion de un registro de entrada
0 de salida. Esta funcion se denomina
Categorizaciéon de registros.

En la seccion de configuracion podemos hacer una
clasificacion de tipos de registros de entrada o de
salida a dos niveles. Para ello definiremos Temas y
dentro de ellos, crearemos las categorias de registro
deseadas.

Para usar esta funciéon en los registros, deberemos
hacer clic en el desplegable Tema del registro de
entrada o de salida.

uhhr_-n Fecha v Hora Of 2016 10:47:48 (Peninsuls y beleares)
P Usuaren 203ty S Ao 8 2 s Sl s o o o

‘I“

wico EXPEDIENTES | LIBROS.  FIRMAS  CATALOGO'  TERCEROS

Grgana

registro
Fecha 6]

Presentado por

Dependenca T—
e destino BUSCAR

Una vez seleccionado el tema, se activara la opcién
de Categorias relacionadas con el tema escogido.

Deberemos entonces elegir la categoria requerida en

cada caso.

Wy

e TS

Regtrar entracs

I

—— e
ha 4] =3

-~ publico. o At

En este momento se autocompletaran los campos de:

- Formade presentacion
- Tipo de documento

- Resumen

- Dependencia de destino

(siempre que se hayan preconfigurado previamente)

Tema | Subvenciones v |
Categoria | Concesién

| Presencal |

Dresenla(lon

Tipo de -
documonte | Notificacién |

Presentado por

Resumen [Nofificacion de concesion de subvencion. |

/

Dependencia
de destino

Apalcaldia
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Terceros
En esta seccion, podemos incluir mas terceros
relacionados con el registro.

ARadir Terceros: 8

a[@ DELEGACION D ECONOMIA ¥ HACIENDA RECAUDACION Sokctarte i e

& msum ans sokanrte ®i =

Ademas podremos hacer modificaciones en el tercero,
haciendo clic en el identificativo azul del tercero.
Podemos modificar.

- Tipo de relacion. Elegimos de una lista el rol de este
tercero para este expediente (solicitante, denunciante,
representante...) Por defecto aparece como
interesado a excepcion en registros tipo factura que el
valor por defecto es proveedor.

- Medio escogido de notificacion. Papel o electronico.

- Seleccionar otra direccion o corregir esta direccion.

RELACION DEL TERCERO CON LA ANOTACION

Tipo de persona Juridica
NiffCi N

Nombre/Razén Social  DELEGACION DE ECONOMIA Y HACIENDA-RECAUDACION
Tipo de refacién

Medio escogido de ot

Tipo Via Direceion Namero Extra

CALE ALBAREDA 6

= Poblacidn Provincia
50004 [ZaRacozZA 2arogors

Toda esta= - e DAY QUE
tener en cuenta que toda la informacién que se
incluya se va a trasladar de forma automatica al resto
de usuarios de la corporacion que tengan que

intervenir en la gestion de este registro de entrada.

Documentos
En esta area del registro de entrada, subiremos los
documentos del registro.

Haciendo clic en el botén Cargar documento,
podremos buscar en nuestra carpeta de escaner el
documento a registrar previamente escaneado.

o | rrmeecus socumra

Facha

ARRASTRE A ESTE AREA LOS DOCUMENTOS A CARGAR

Es posible también cargar documentos en el registro,
arrastrando el documento desde la carpeta en la que
se encuentre hasta el area verde que se encuentra en
el area de Documentos, del registro de entrada.

Una vez que tenemos los documentos cargados en la
plataforma, podemos ejecutar acciones concretas
sobre cada uno de los documentos, haciendo clic en
los botones que se encuentran en la horizontal del
propio documento.

W) diciby 11/08/2016 8 Descarqar g Propiedades  Compuisar

W] premupuesso e SDescargar  [Flpropisdades  PComoulsar 3¢ Elimina

£ A ESTE AREA L AS DOy £ ACAREAR

% Descargar [ Propiedades =Co K Eliminar & «
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Se puede dar el caso de no poder escanear el
documento de entrada en el registro, por ello Gestiona
da la posibilidad de poder incluir en el registro una
notacion. Para ello pulsar el boton Referenciar
Documento.

REFERENCIAR DOCUMENTO

CARGAR DOCUMENTO [l REFERENCIAR DOCUMENTO echa oans | @

w Solitud 09/08/2016

=

09/08/2016

Con esta accion se abre una ventana en la que podemos
indicar la localizacion fisica o web (mediante la url
externa) donde se encuentra el documento que no
hemos podido escanear.

Expedientes relacionados/

Desde este campo podremos acceder directamente a los
expedientes en los que esté incluido este registro de
entrada. Este campo se completa automaticamente con
la accion de incluir el registro en un expediente (accion
del modulo gestor de expedientes)

Asiento registral original
Nos permite sefialar los datos de la administracion
origen del registro.

Organo

Oficina
N° registro

Fecha &[]

Cuando tengas todos los campos rellenos, tendras
dos opciones.

Si pinchas en el coton Guardar Datos, Gestiona
guardara los datos de la anotacién y adjudicara el
ndamero que le corresponda. No obstante, se quedara
en estado PENDIENTE hasta que no pinches en
Finalizar. En ese momento se dard por terminada la
anotacion registral.

irl”l'.l‘-"lﬂ”ni ii ‘”Irl"'

2.3. Generar un recibo para el ciudadano

En cualquier registro finalizado Gestiona genera un
recibo automatico que puede entregarse al ciudadano
y que le dara toda la informacion de lo que ha
presentado en la administracion, desde los datos de la
anotacion hasta una relacién de los documentos
presentados y registrados.

Estara disponible, dentro de la anotacion, en la
seccion de Documentos.

L 13

RECIBO
REGISTRO DE ENTRADA
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2.4. Acciones complementarias de registro

Actualizar reqgistro

Un registro finalizado, queda bloqueado en su edicion,
pero si se tiene habilitado el permiso de usuario
“Modificar Registros”, podremos realizar modificaciones
en él, para ello haremos clic en el botén Actualizar
dentro del registro finalizado.

En ese momento quedan abiertos de nuevo todos los
campos del registro a excepcién del N° de registro y la
Oficina.

Un registro modificado genera un nuevo Recibo, en el
que se especifica toda la nueva informacion de la
anotacion.

Mas acciones

Al finalizar el registro podemos realizar otras
operaciones de forma &gl a través del boton Mas
acciones.

MAS ACCIONES ¥

Registrar otra entrada nueva
Duplicar anotacion
Duplicar anotacioén sin terceros
Recibido del mismo Tercero
Descargar recibo

- Regqistrar otra entrada nueva.

Equivale al botén de acceso directo Registrar entrada.

- Duplicar anotacion

De esta forma se volcaran todos los datos de este
registro con un nuevo nimero y sin documento
adjunto.

- Duplicar anotacion sin terceros

Si tienes que registrar muchas anotaciones idénticas y
en las que s6lo cambian los terceros, puedes duplicar
una anotacién que ya hayas finalizado. (no se
incluyen documentos adjuntos)

- Recibido del mismo tercero

En el caso de que un mismo ciudadano quiera
registrar dos asuntos distintos, podras volcar los datos
del tercero desde una entrada finalizada..

- Descargar recibo

2.5. Asiento registral destino

En un registro finalizado, a la derecha del mismo,
aparece una nueva seccion.

Cuando el destinatario final de este registro de
entrada es otra administracion, esta seccion nos
permite registrar de salida la documentacion del
registro de entrada, simplemente haciendo clic en el
botén Registrar salida que aparece en este asiento
registral.

1\ En aquellos casos que el destinatario del documento sea otra administracion
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Asi se abre una anotacion registral de salida ya
completada incluyendo la documentacion. En ella
solamente hay que rellenar el tercero destinatario y
finalizar el registro.

3. REGISTRO DE SALIDA PRESENCIAL

3.1. Registrar salida

Para registrar una salida deberemos hacer clic en el
botén Registrar Salida, que se encuentra tanto como
acceso directo en la ventana de inicio, como en la

pestafia de “Registro” de la aplicacion.

Para completar la anotacion deberemos rellenar poco a
poco los mismos campos que par el registro de entrada.

En la seccion Documentos de la anotacion nos aparece
un boton adicional Elegir Plantilla.

No hay docum|

ARRASTRE A ESTE AREA LQ

Haciendo clic en este nuevo botén, podremos
directamente desde salida, generar tres tipos de
documentos utilizando plantillas de esPublico: Oficio de
remision, Requerimiento de subsanacion, Saluda.

Para incluirlo deberemos hacer clic en el documento
requerido. Si ademas queremos personalizarlo para el
tercero del registro haremos clic en el boton Combinar
con terceros. En ese momento la herramienta nos
muestra el listado de terceros asociados a nuestro
registro para que escojamos el que sea conveniente.

u fi Pusdes buscar tercerce per Aombre o pf riffcl

Eleair Plantilla

[ COMBINAR CON TEACEROS

{u]
B W] Oficio de Remssion
4] a W] Recuermients ge subsanacén - Castetang \VihaPrevia  @ANade

o W] saluda Castellang Vit Previa  @fafiade 3 la anotacon

Una vez seleccionamos el tercero, se generan las
plantillas word y la aplicacion las sube directamente a
la seccion de documentos del registro de salida.

Estas plantillas son editables para que el usuario
pueda modificarlas segiin proceda en cada caso. Para
ello accederemos al documento haciendo clic
directamente sobre el archivo.

NOMBRE FECHA ACCION|

W] | Oficio de Remisién - Ana 72997114] 09/08/2016 £ Desc)

e Subsanacién - Ana 72997114] 09/08/2016

ARRASTRE A ESTE AREA LOS DOCUMEN
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3.2. Generar una minuta justificativa 4. DIGITALIZACION
Gestiona genera una minuta de forma automatica con Gestiona proporciona varias funcionalidades que
toda la informacion que contempla la anotacion. agilizan en gran medida las operaciones de registro

presencial. (Impresion de etiquetas, Digitalizacion
Estara disponible, dentro de la anotacion, en la seccion desatendida, y digitalizacion en ventanilla).
de Documentos.
MANUAL Con estas funcionalidades integradas reducimos el

tiempo empleado en las areas de registro.

REGISTRO

Avenumcto e i i 4.1. Impresion de etiquetas

MINUTA
REGISTRO DE SALIDA

El sistema de impresion de etiquetas permite lanzar la
peticiéon de impresiéon con una informacion especifica
con un solo clic desde la plataforma de Gestiona.

Esta aplicacién esta validada para dos tipos de
impresoras de etiquetas. (Zebra GK420t). También
esta validada la impresora matricial (Epson TM-U295)

Actualmente existen dos tipos de etiquetas:

- Sello de registro (impresoras de etiquetas y matricial)

Esta etiqueta se imprime desde cualquier tipo de
anotacion. Para ello hay que hacer clic en el botén
gue aparece al lado del nimero de registro.

J T

JAOE 0RO A O I

INICIO REGISTRO EXPEDIENTES

N© Registro 2016-E-RC-58 E Ne de etiquetas 1

Apertura  [9U8M6 | 9] : [ie]

Oficina | Oficina Central de Registro

Forma de presentacion | Presencial
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Esta etiqueta contendrd la siguiente informacion:

. Nombre de la entidad

. Tipo de anotacion: registro de Entrada o de Salida

. Cddigo de anotacion

. Fecha de anotacion

. Cédigo de barras bidimensional QR que contiene los
siguientes datos:

MANUAL ..Identificador de la entidad
..Cbdigo de la anotacion
REGISTRO ..Fecha de la anotacién

En la anotacion puedo distinguir el nimero de etiquetas
a imprimir.

NO Registro 2016-E-RC-58 — No de etiquetas | 1

2016-E-RC-58 — NO de etiquetas

0 i —
NO Registro \l’ ¢ O

- Datos de un tercero (s6lo impresoras de etiquetas)

Esta se imprime desde cualquier tipo de anotacion a
través del boton situado al lado de cada tercero.

NIF TERCERO RELACION ACCIONES

Esta etiqueta contendra la siguiente informacion:
. Nombre del tercero
. Direccién completa del tercero.

4.2. Digitalizacion desatendida

Con esta funcion se automatizala carga de
documentos escaneados de varios registros al mismo
tiempo.

El flujo de funcionamiento es el que se muestra:

Identificacion Escaneo en blogue de
mediante etiqueta de todos los documentos
documento y su de varios registros
registro

correspondiente

La aplicacion carga de La aplicacion

forma automatica los reconoce las

archivos a sus etiquetas y separa

registros los documentos en

correspondientes archivos pdf uno a
uno

Paso 1. Registro de anotacién de forma convencional
sin cargar documentos. En este caso NO se finaliza el
registro, solo se guardan datos para dejarlo en estado
PENDIENTE.

Paso 2. Asignar etiquetas a los documentos a
registrar. Este paso podemos realizarlo de dos formas
diferentes
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Opcidén 1

Etiquetamos los documentos que tengamos que
registrar, imprimiendo la etiqueta de sello de registro.

Si queremos que todos los documentos de un mismo
registro queden registrados como un unico archivo
solamente imprimiremos una etiqueta, si por el contrario
gueremos identificar cada documento uno a uno,
imprimiremos tantas etiquetas como documentos.

Repetimos este proceso para varios registros que se
guedaran pendientes.

DIEGUEZ
& LACOSTA, Solictud  licencia de obras  Esther Diéguez Pendiente

-, 08/02/2015
083 ESTHER

$ 201SER
& 01

RC wg:{gfzms & AGUEDA RUFAT Solictud  curso natacién Esther Diéguez Pendiente L

e

Solicitud de
Solicitud  certificado y fotocopia Esther Diéguez Pendiente

., 08/02/2015 » ALAMOMATIAS,
e del DN

® Anular
® Josera

-, 06/02/2015

& 2015E-RC-1 08:34 & PepeRuiz Solictud licencia Esther Diéguez Pendiente

Disponemos de una opcidn en gestiona que nos permite
imprimir etiquetas de varios registros de forma conjunta.
Para ello debemos hacer clic en el boton Mas Acciones
del listado de registro y acceder a la opcion Imprimir
etiquetas de digitalizacién. Se abre una ventana para
gue escojamos el rango de registros de los que
gueremos imprimir la etiqueta.

REGISTRO

Lihen da ranickra ds ankeadas

Imprina Etiquetes Digitalizacion

IMPRIMIR ETIQUETAS DE DOCUMENTOS
PENDIENTES DE DIGITALIZACION

Imprinir etiquetas desde el registro:
hasta el registro:

Digitalizacion B
Imprimir Etiquetas Digitalizacion

Asignar Registros Masivamente
‘Asignar a Expediente Masivamente

ey 10/08/2016 o
O & 2016ERCTL |4 -

Opciodn 2

En la pestafia de documentos del registro, hacemos
clic en el botdn crear pendiente de digitalizar de la
seccion Documentos dentro del registro.

e Croet peodiente ¢ Gghakior
DOCUMENTO PENDIENTE DE DIGITALIZAR
— v — o i
["Chci e | [ oo | a0
nowne o
Fecha  [aod -
o
u ';ne:«i‘ .‘r-zr‘n
ARRASTRE A ESTE AREA LOS DOCUMENTOS A CARGAR

En esta ventana podremos afiadir el nombre del
documento con el que queremos que se identifique y
el numero de caras a escanear de cada documento.

El documento pendiente queda “referenciado” y en
este momento es cuando imprimiremos la etiqueta,
que sera individual para dicho documento. En este
caso la etiqueta se tiene que imprimir desde el icono
gue aparece en la pestafia documentos del registro.

[ cancs "1".".”’.'“ [ rerermncian poc ’u h’ rn"’.”:'..’rr':v’m““
NOMBRE FECHA ACCIONES

W Proyecto 141272012 ’ x E .

ARRASTRE A ESTE AREA LOS DOCUMENTOS A CARGAR

DETIUTCTIIES Ut 1eyistrdar.

Paso 4. Desde Gestiona, realizaremos el proceso de
digitalizacion para la distincion y carga de los
documentos. Para ello, desde el mismo libro de
registros iremos al boton de Méas Acciones y haremos
clic en Digitalizacion.
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GESTIONA

REGISTRO (Agosto 2016)

Inicio / Libro de registro de entradas

REGISTRAR ENTRADA REGISTRAR SALIDA MAS ACCIONES ¥

MUMERO  FECHA

L [ m

Al acceder vemos el listado de PDF fraccionados a partir
de la identificacion de etiquetas. Podemos hacer dos
acciones para los documentos seleccionados de la lista:
(compulsarlos antes de incorporacién al registro o
incorporarlos directamente)

., 09/08/2016
8 E-RC-
O & 2016ERC-50 fc) & ana

MANUAL Asi cargaremos el archivo conjunto escaneado en — e @
Paso 3. / 4 VI SION oeL DO(\lﬁlf"llG sEneIsnn
REGISTRO ST )
Esta accién genera una tarea en Gestiona que se P EER ) mes we =T
informa con el siguiente mensaje. B s B e wef R D
® 3 — ’f L * ‘;J ' '\.,-:.--- - dhants o o deomarsy S flomen 7
. . 2 ;“', ..?d. : __“—'-T"_ o,
2 s ’ T L \ Soemn
s Al s ; ,"" ‘_,"‘ :
— — Compulsa de ncorpora los Aviso de que dos
- — T S i (AR i - documentos documentos a su documentos tienen la
- ! 2 S el R asiento registra misma etiqueta y que
& - i selee x ncluyendo por lotantovanairala
n . e s Yo PP sellado de misma anotacion
N T - = N mediante e registral
de érgano

Paso 5. Hacemos clic en la tarea creada a través de
la pestafia Tareas.

Fecha y Hora Oficial: 09-ago-2016 13:50:38 (Peninsula y baleares)
Usuario: Ana Maria Bernal Antoran de Ana Maria Bernal Antoran Demo como Consultor

Al acceder, vemos que se trata de una accidn que
requiere interaccion, por lo que deberemos pinchar
sobre el nombre de la misma.

mowrzo wmase accronas

@ o

ot ®

o s

® Comats

Paso 6. Finalizar las anotaciones. Este paso podemos
hacerlo de forma conjunta haciendo clic en el boton Mas
acciones de la pestafia Registro y acceder a Finalizar en
lote.

Inicio / Libro de reqistro de entradas

REGISTRAR ENTRADA REGISTRAR SALIDA MAS ACCIONES ¥

NUMERO ~ EECHA
——

% 09/08/2016
a &, 2016-E-RC-59 10:51 & An

inalizar en lote




En ese momento aparece la opcién de distinguir el
conjunto de registros que queremos finalizar, ya sea
estableciendo un espacio temporal por fecha o un
rango por codigos de registro.

Finalizar en lote

FINALIZAR ENTRADAS EN LOTE

MANUAL it
REGISTRO pei e
Oficina de registro: Oficina Central de Registro

l RANGO POR CODIGOS O

Desde Cédigo anctacion: | Hasta Codigo anctacidn:

4.3. Digitalizacion en ventanilla

Con esta funcion podemos casi automatizar el escaneo
de documentos por cada registro de forma individual sin
necesidad de impresion de etiquetas previa.

Requisitos Previos

Disponer de un escaner por puesto de trabajo o
compartido.

En el caso de tener un escaner compartido debe estar
configurado de tal forma que cada usuario tenga una
carpeta de alojamiento de documentos escaneados
propia.

Esquemade funcionamiento

El usuario debe crear un registro de entrada de forma
convencional. En el momento de cumplimentar la
seccion Documentos del Registro, se escanean los
documentos y de forma automatica, sin que el usuario
haga ninguna accidon mas sobre la anotacion de registro,
se sube el archivo escaneado.
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5. REGISTROS ESPECIALES

5.1. Registro automatico por integraciones Punto
general de Recepcion de Facturas

Gestiona proporciona la posibilidad de integrarse con
FACe, como Punto General de Recepcion de
Facturas. Con esta funcionalidad Gestiona registra de
forma automatica las facturas presentadas en FACE
por los proveedores.

Este registro automatico se realiza sobre una oficina
de registro habilitada para tal efecto, RSIR, “Oficina
de intercambio de informacion entre
Administraciones”.

Este registro automatico aparece en nuestro listado
en estado Finalizado y completo integramente.

- En la seccién de Documentos, encontramos el
documento xml importado de FACE que contiene toda
la informacion de la factura. Para poder visualizarlo o
imprimirlo el Ministerio de Industria proporciona una
aplicacién capaz de convertirlo a un formato legible.
Esta aplicacion es accesible directamente desde el
propio Registro en Gestiona. Haciendo clic en el
simbolo que aparece al lado del archivo xml tenemos
una ayuda para la descarga de la aplicacién.

FECHA ACCIONES

NOMBRE
ovo2201s & 0 o, Beomad
| Espublico Web Application

02/0:
El Ministerio de Industria, Energia y Turismo ofrece gratuitamente una aphcacién de
escritorio que faciiita la lectura de facturas recibidas en formato factura-e.
Py
|

B
N® EXPEDIENTE

Ap

- Del mismo modo Gestiona ofrece un documento donde
se presenta una representacion de la factura legible en
formato pdf. (Se trata de documento No oficial).

5.2. Registro telematico

El registro de entrada y salida telemético es el que el
ciudadano realiza o recibe, respectivamente, por sede
electronica.

Registro de entrada telematico

Desde la seccién de Catalogo de Tramites de la sede
electronica de cada entidad los ciudadanos pueden
emitir solicitudes teleméaticas haciendo clic en el botén
Tramitacion electronica de cada tramite. Para poder
acceder a esta seccion el ciudadano debe identificarse
con DNI o certificado electronico.
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Esta accion crea un registro automatico de forma
directa en Gestiona.

Todos los registros telematicos se registran sobre una
oficina de registro diferente, denominada RE (Oficina
Auxiliar de Registro Electronico). La codificacion de
estos registros sigue el mismo patrén que los registros
convencionales.

@ 2016-6-RE-16

Estos registros telematicos quedan ya en nuestro
listado completados integramente, con la
documentacién necesaria escaneada y registrada en
la anotacion. El registro queda finalizado
automaticamente.

Todas estas acciones son realizadas por el ciudadano
que inicia el registro telematico. La generacién del
recibo de registro es automaticoy se le muestra al
ciudadano de manera inmediata como resguardo del
registro emitido.

Registro de salida telemético

Del mismo modo, cuando un ciudadano emite una
solicitud por sede electrdnica, por defecto recibe la
notificacion por la misma via de comunicacion.

Por defecto el tercero emisor de la solicitud
telematica, tiene activado como medio de notificacion,
el electrénico.

RELACION DEL TERCERO CON LA ANOTACION

Tio de pereena Fisea

Comes scrieics st g o
wwoszae

Los registros de salida telematicos generan el siguiente
proceso:

- Se genera el registro telematico. @ 2

- La herramienta le envia un correo electrénico al
ciudadano indicandole que tiene una notificacion
electronica pendiente de recepcién en sede electronica.

- El ciudadano debe acceder a la seccion de Buzon
Electronico de la Carpeta ciudadana en la sede
electrénica y desde alli, identificandose con certificado
electrénico o DNle, recogeran la notificacion.

- En ese momento se genera un recibo electrénico que
se almacena en el expediente del que procede la
notificacion de salida, indicando fechay hora de
recogida.

Requerido previo aviso de notificacién, comparece electronicamente el interesado en la sede de este

Organismo, y previa identificacién digital emitida por autoridad reconocida, accede al contenido de la
siguiente notificacion:

L T BT
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- Laaccion anterior provoca una alerta en la pantalla
de inicio del usuario que la generd. Si el ciudadano
excede el tiempo maximo que rige la ley para
recepcion de notificaciones electrénicas, 10 dias, la
herramienta avisa, de la misma manera, al usuario
que la generd.

5.3. Registro telematicos de Organos de Gobierno

Gestiona, dispone de un moddulo de Organos
Colegiados, el cual permite la gestién eficaz de este
tipo de procedimientos. A través de esta aplicacion, se
permite a los miembros de los 6rganos colegiados,
realizar peticiones telematicas asociadas al érgano al
que pertenecen.

Estas peticiones se realizan a través de sede
electronica con identificacion electrénica del miembro
del 6rgano.

Estas peticiones se recogen en Oficinas de registro
auxiliares configuradas para tal efecto.

La codificacién de las oficinas de registro es:

R + identificador del érgano de registro
A modo de ejempilo:
Organo de Gobierno: Pleno

Cddigo del 6rgano: PLN
Oficina de registro asociada: RPLN

@ 2016-E-
RPLN-2
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6. LISTADO DE REGISTROS
6.1. Visibilidad de los Registros

Gestiona, tiene un interfaz de trabajo basado en
diferentes pestafias, cada una de las cuales hace
referencia a un concepto en la gestion de
procedimientos administrativos.

Para acceder a la gestion de los registros del
Ayuntamiento, hay que acceder a la pestafia Registro
de la plataforma.

\f\' publico.

THICIO REGISTRO XPEDIENTES LIBROS FIRMAS

Lo da ragistro de entradas

[“vecisraan oo [l seorstaas sauon. [l wis accenes v |

La visibilidad de los registros esta agrupada en dos
listados diferentes en funcion de si son de Entrada o
Salida. Para cambiar de un libro a otro hay que
seleccionar los accesos que se encuentran a la
derecha de la pantalla dentro de la pestafia de
“Registro”. (por defecto esta seleccionado el libro de
Registros de entrada).

LBROS FiRaLAS TERCEROS

REGISTRO (Agosto 2016)

En los listados de las anotaciones de registro aparece la
siguiente informacion diversa que nos permita de un solo
vistazo identificar de forma clara un registro.

Codificaciéon anotaciéon  Fecha y hora Tercero Estado

&, 2016-E-RC-58 | |09/08/2016 & Andres Lopez

10:51

|So|icitud | |Reforma de fachada | Ana Maria Bernal

Tipo de documento Resumen Asignado a
(dependencia de destino u origen)

El campo estado del listado puede tomar tres valores y
cambia automaticamente en funcién de si queda o no
pendiente alguna accién que realizar en la anotacion.

- Finalizado. Estado final de la anotacion. El registro
se ha completado satisfactoriamente.

- Pendiente. Registro de entrada o salida en el que se
han guardado datos sin finalizar. Por ejemplo es el
estado en el que debe quedar el registro para realizar
la operacion de digitalizacion desatendida.

- Pendiente de envio. Es el estado de las anotaciones
de salida realizadas desde un médulo diferente al de
registro. Esta operacion pueden hacerla usuarios que
no pertenecen al rea de registro. Este estado se
emplea para identificar y distinguir estas anotaciones
realizadas fuera del mddulo de registro.
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6.2. Basqueda de registro

Para buscar un registro concreto disponemos de un filtro
avanzado en el que podemos simultanear diferentes
criterios de busqueda. Todos los campos de blsqueda
se encuentran en la zona sombreada en azul que se
encuentra en la zona superior del listado de anotaciones
registrales.

2 / Libro de registro de entradas

MAS ACCIONES ¥

SEntradas 8,

TERCERD. o RESUMEN ASIGNADO A ESTADO  ACCIONES

o = — \Togos log o e Be

ASOCIAC
2016 17/08/2016 o CULTURAL
O &iie w8 comusam
MARIA

Anexo 1, Anexo 11 y
Solitud  Anexo 11l subvencion  Vanesa Calvo Cosculluela  Finalizado
5

Salicitud arco de meta
Soictud  para el 4 de

016-E 7/08/2016 CLUB CICLISTA
o s o o
11:e; 4 e septiembre

Aantenio Del Rio Matipe Finalizado

proteccién ciil para
Sohotud  Ruta BTT ol 4 de

16:E-  17/08/2016 CLUB CICLISTA
o N~ s
145 11:04 ALBALATE septiembre

Antonio Del Rio Macipe Finakizade

Resolucién aprobacidn
Comunicacion PIA de Antonio

O g Zas W01 g pon. lass

Por defecto aparecen como criterios de busqueda casi
todos los campos visibles en el listado de anotaciones:
(Namero de registro, fecha, tipo de documento,
resumen, asignado a y estado).

Mania José Sanz Plumed  Finalizado

Para poder hacer el filtro hay que poner el criterio de
bdsqueda requerido en el campo correspondiente y
hacer clic en el simbolo @ (filtrar) que se encuentra en
la parte derecha de la zona sombreada. Para quitar
todos los filtros hay que hacer clic al boton

& Entradas L__x'k_,r alidas

ASIGNADO A ESTADO ACCIONES

< Todos los registros

El criterio Asignado a hace referencia a qué usuario
esta dirigido el registro. Tenemos dos posibilidades.

Ver todos los registros. Permite ver todos los registros
de la entidad. (el usuario necesita tener activo el
permiso “Ver Registro Todos”)

Ver lo asignado a “Nombre de usuario”. Permite ver
los registros asignados de forma concreta a un
usuario.

Para acceder a las opciones, hay que hacer clic a la
opciodn por defecto Ver todos los registros.

Asignado a

E]GNADO A

|\, Todos los reqistros|

3 Maria Bernal Antoran

%ha Maria Bernal Antoran

Podemos ampliar los criterios de busqueda por
defecto. Haciendo clic al simbolo £ que se encuentra
en la parte izquierda se abre un desplegable con
todos los criterios de busqueda posible.

Asociac

3 17/08/2018 & CULTURAL

& w2 comasaem
ey

soicrud

P

o 177082016 & Cuue CICLISTA
o 106 S ABuTE
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6.3. Acciones Complementarias libro de registros

En la pestafia de registro tenemos un Botén Mas
acciones que nos permite realizar acciones
complementarias a los registros.

INICIO m EXPEDIENTES

Inicio / Libro de registro de entradas

REGISTRAR ENTRADA REGISTRAR SALIDA MAS ACCIONES ¥

NUMERO  FECHA

Por defecto este botén nos permite hacer tres acciones.

Exportar todas

Con esta opcién podemos exportar un listado de
anotaciones. Si hemos activado algun filtro, hara la
exportacion del listado filtrado segin los criterios
seleccionados.

La Exportacion de registros de entrada ha sido encolada

e entians [l pecioaag satioa I wAs pccowes v

Esta accion lanza una tarea en segundo plano cuya
ejecucion es transparente para el usuario.

Podemos recoger el resultado la accién haciendo clic en

la pestafia de “tareas” de la herramienta.

T [y sy s

Fecha y Hora Oficial: 10-ago-2016 11:59:20 (Peninsula y baleares)
Usuario: Ana Maria Bernal Antoran de Ana Maria Bernal Antoran Demo como Consultor

En el listado de tareas veremos la de Exportacion de
registros de entrada y cuando esté en estado

completado accederemos a la tarea pinchando sobre
ella.

Abriendo Exportacién de registros de entrada.csv b4
Ha elegido abrir:
|| Exportacién de registros de entrada.csv
que es: Text Document
de: https://demo.gestiona.espublico.com

#Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

O Abrircgn | Bloc de notas (predeterminada) v

@ Guardar archivo

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar

Escogemos la opcion de guardar archivo, el cual
gueda almacenado en la carpeta de descargas de
nuestro ordenador en formato csv. Para abrirlo
podremos ir a la zona de descargas del exploradory
abrirlo directamente.

= a 54
¢ Q Buscar b= | ﬁ =
.

HIMP + WRIKE

Mostrar el progreso de descargas en curso (Ctri+J)
‘3 D Exportacién de registros de entrada.csv

]
27,1 KB — espublico.com — 12:12 eares)
Usuario: Ar asultor




 ecspublico.
e

MANUAL

REGISTRO

Asignar registros masivamente (sélo en Libro de
registros de entrada)

A través de esta accion podemos asignar varios
registros pendientes y/o finalizados de forma simultanea
a una misma dependencia de destino.

Primero hay que seleccionar los registros que queremos
asignar. Para ello haremos clic en el check del registro
correspondiente.

\f\' publica

FEGISTRO,

Libes do regatro da entradss

Ty =

TWRCERO RO REsUMER

Sokotod RESERVA 1

P RESERVA 1

S soktot RESERVA 1

Una vez estén seleccionados todos los registros
haremos clic en el boton Mas Acciones / Asignar
registros masivamente.

~-publico.

-~
u

ASIGNACION MASIVA

uunos | [FEEEEE
o0 7~Dﬂl(
—— o &8
O a
o a
MEERD EO#
o -3
a m a a
D s
O & esscss (i a sohctud a -
=
8 & msesce 000 g —

c 10/08/2016.
O & msesca Y s Sk

sooarz016
=4 1140 a

0 & ssesce e & Sosctud

0 & meesco®0 2 seow

Seleccionaremos a los usuarios o grupo de usuarios
gue queramos asignar el registro. Para ello haremos
clic en el check del usuario correspondiente.

Gestiona permite elegir si queremos que esta
asignacién masiva incluya a los nuevos usuarios o
gue sustituya a los ya existentes. Para ello
seleccionamos una de las dos opciones que ofrece.

Asignar Registros Masivamente

0(00l 0|68 0| 0Kl

Asignar masivamente a los usuarios y Qrupos seleccionados:
® Afadiendo a los que tenga asignados
O sustituyendo a los que tenga asignados

Motivo de la asignacién

Asignar expedientes masivamente (sélo en Libro de
registros de entrada)

Esta es una accion (til en la utilizacién del médulo de
gestor de expedientes. En la que el usuario puede
incluir de forma masiva varios registros de entrada en
un mismo expediente.
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1. BASE DE DATOS DE TERCEROS

En la pestafia terceros de la interfaz principal de la
plataforma aparece reflejada la Base de datos de los
terceros de la entidad.

ANEXO |

TERCEROS

1.1 Crear Nuevo Tercero

Para crear un nuevo tercero solamente debemos
pulsar el boton Nuevo Tercero que se encuentra en la
parte superior izquierda de la ventana de terceros.

Podemos acceder a este boton también desde los
modulos de Registros y Expedientes.

Cuando tenemos que afiadir un tercero en alguno de
estos moédulos a través del botdon Buscar, si la
herramienta no lo encuentra en la base de datos nos
ofrece la posibilidad de crearlo directamente,
pulsando el botén Afiadir Nuevo tercero, de la ventana
emergente.

T 0% donaments | oM

MIF/CIF NOMBRE/RAZON TIPODE  DIRECCION ACCIONES
Dependencia de destino SOCIAL PERSONA COMPLETA

8 sse Be

T
Prueba

Acakde Prusba

alonso Chamarro Jridica . (Espafia)

;
y |
§
® BB oW
H
LR
E]

Una vez hayamos pulsado el boton para crear el
nuevo tercero se abre una ventana en la que se
muestra una ficha de tercero en la que debemos
completar los datos.
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En primer lugar completaremos los datos del tercero.

- Tipode persona.
Indicaremos si es persona fisica o juridica.

- Identificacion.

Primero seleccionaremos del desplegable el tipo de
identificacion que escogemos: NIF, CIF, Otro o
ninguno.

Identificacién

poner el cédigo de identificacién

Medio de notificacion

EnPapel |

Después completaremos el campo contiguo con el
nuamero de identificacién del tercero.

Si hemos escogido DNI o CIF la herramienta
comprueba la veracidad del nimero, si no es una
numeracion correcta al intentar finalizar la creacion
del tercero la herramienta nos muestra el siguiente
mensaje de error.

Debe introducir un NIF valido

La OpCi n-ae oo, no verimca €l Codlgo rimero
posterior.

Si no conocemos el cddigo de identificacion de la
persona deberemos elegir la opcion de Ninguno.

Gestiona NO permite tener varios terceros asociados
a un mismo codigo de ldentificacion.

- Nombrey apellidos/razén social

Estos campos son obligatorios.

- Medio de notificacion.

En papel o electronico.

Por defecto aparece seleccionado. En papel. (medio
de notificacion convencional) En este caso deberemos
completar los campos relacionados con la direccién
postal determinada.

Too Via Nombre de la via Mameso f km Blogue Escalers  Planta Puerta Extra

pais Provincia Municipia tuicen diseminado Gédigo postal

Si marcamos el medio de natificacién electrénico
cuando hagamos un registro de salida a este tercero
desde un expediente se generara un registro de salida
telematico. En este caso es obligatorio afadir la
direccion de correo electronico en el campo Email, en
caso contrario no permitira finalizar la creacion del
tercero.

Para la recepcion de la notificacion, el tercero debera
entrar en la Sede Electronica municipal e identificarse
con su certificado electronico. Por ello es obligatorio,
que el tercero que tenga como medio de notificacion
la via electrénica, tenga completado el campo de
identificacion. En caso contrario no permitira realizar
el registro de salida teleméatico, ya que nos aparecera
el siguiente mensaje de error.

No puede enviarse el documento porque no se ha definido un NIF/CIF para el tercero
Raquel Frisa.
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- Otrainformacién

En caso de que se precise insertar mas informacion
en el tercero de referencia, Gestiona proporciona
campos adicionales para realizarlo.

- Movil, teléfono, Fax

Adicionalmente podemos ampliar mas informacion,
haciendo clic en el enlace Ampliar mas informacion,
para hacer visibles otros campos de informacion.

1.2 Modificar Tercero

Si necesitamos modificar la informacién existente en
un tercero podemos tener varios caminos para
hacerlo.

Desde la pestafia terceros.

Accedemos al tercero que queremos modificar
haciendo clic en el identificador del listado.

INICIO 'REGISTRO  EXPEDIENTES DOCUMENTOSLIBROS FIRMAS

Inicio / Listado de Terceros

CIUDADANOS Y EMPRESAS GRUPOS DE TERCEROS

INIF/CIF NOMBRE/RAZON SOCIAL  TIPO DE DIRECCION COMPLETA MEDIO DE

PERSONA NOTIFICACION
4] Seleccione + Seleccone uno_
. Administrativo Registro i
F- 03 prueba Electrénica
& E00000001  Alcalde Prueba = . En Papel

& w Alonso Chamarro Juridica . (Espaiia) En Papel

2193 700F > C/ mayor, zaragoza. 50019

REGISTRO (Agosto 2016)

En ese momento se abre la ficha del tercero en la que
figura toda la informacion del mismo.

Desde alli podemos cambiar todos los campos de la
seccion datos del tercero, incluyendo el nombre y la
identificacion.

En la seccién “Direcciones Postales asociadas”,
podemos incluir tantas direcciones como queramos,
para ello pulsaremos el botén Nuevo. De esta forma
se abre una ventana en la que deberemos completar
los datos de la nueva direccion.

En el listado de direcciones, podemos marcar cual de
ellas es la predeterminada, haciendo clic sobre el
simbolo {7

Del mismo modo también podemos corregir
direcciones existentes, para ello haremos clic en el
simbolo editar _j que se encuentra en la horizontal
de la direccion a modificar.
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Desde registro o expedientes

Puede surgir la necesidad de modificar algun dato de
tercero a la hora de realizar un registro o meterlo en
un expediente. Gestiona proporciona la posibilidad de
modificar ciertos datos desde la propia pagina de
registro y expediente en cada caso.

Para ello, una vez incluido en el registro o en el
expediente el tercero, haremos clic en su identificador.

GUARDAR DATOS w
N@ Registro — No de etiquetas 1
Apertura 8[|

Oficina | Oficina Central de Registro = i

Forma de [precencial | Oficina |
—_— Ne
Tipo de ~
documento | S0lctud registro
Resumen Fecha |
[+1 Mostrar mas informacién
Presentado
por
758571141 - Ana
Dependencia | T
de destino W
Afiadir Terceros: | @
i, Puedes buscar terceros por nombre o por niffcif
NIF TERCERO ~ RELACION  ACCIONES

Solitante  ¥Borrar & Imprimir direccion

Es entonces cuando se abre una ventana en la que
podemos hacer ciertas modificaciones.

- NO se puede modificar desde aqui, ni el nidmero
de identificacién ni el nombre del tercero. Para
hacer estas modificaciones hay que hacerlo
directamente desde la pestafia de terceros general.

- Modificar el medio de notificaciéon

- En caso de que el medio de notificacion es papel,
podremos corregir directamente desde esta
ventana la direccién actual o incluir una nueva
direccién. Para ello deberemos hacer clic en el
botén Corregir esta direccion o Seleccionar otra
direccién respectivamente. En este Ultimo caso se
abrira una nueva ventana para escoger otra
direccién de entre el listado existente en la ficha de
tercero o afiadir una nueva si fuera necesario.

Ficha de tercero

PRESENTADOR
DATOS DEL TERCERO
Tipo de persona Fisica

Nif/CiF 72997114
Nombre/Razn Social Ana

Medio escogido de notificacion: [gn papel v
CORREGIR ESTA DIRECCION

Elija una direccion

SELECCIONAR OTRA DIRECCION

Tipo Via Direccién

fethalcon maltes' |

otra direccién

cp Poblacién

[+] Ampliar mds informacién

ACEPTAR

PREDETERMINADA DIRECCION DESCRIPCION
POSTAL
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1.3 Crear un grupo de terceros

Gestiona proporciona la funcionalidad de agrupar
terceros por grupos. Para ello deberemos acceder al
listado de terceros, haciendo clic en la pestafia
Terceros, una vez dentro acceder a la pestafia
Grupos de terceros.

INICIO REGISTRO EXPEDIENTES DOCUMENTOS  LIBROS FIRMAS

Inicio / Listado de Terceros

Listado de Terceros

" NUEVO GRUPO DE TERCEROS |
CIUDADANGS Y EMPRESAS GRUPOS DE TERCEROS
NOMBRE ACCIONES
[ ] e
i iass 0 Terceros *® Barrar

Crear nuevo grupo de terceros.

Para crear un nuevo grupo hacemos clic en el boton
Nuevo Grupo de terceros. Asi se abrira una nueva
ventana para que le demos nombre al grupo. Le
daremos al botén de Guardar.

INICIO REGISTRO B(PEDIEH'i'ES DOCUhlE?ﬂDé LIBROS FIRMAS

Inicio / Listado de Terceros / Grupo de terceros

Grupo de terceros

Nombre del grupo | GUARDAR
VOLVER

Una vez le hayamos dado nombre al grupo, podremos
afiadir todos los terceros deseados. Para ello localizar
el tercero a través del CIF/NIF o el nombre en el
campo Afadir terceros.

INICIO REGISTRO EXPEDIENTES DOCUMENTOS  LIBROS FIRMAS'

Jstado de Terceros | Grupo de terceros

Grupo de terceros

Se ha afiadido el tercero Arquitecto Prueba (EO0000005)

Nombre del grups  (Concejales GUARDAR
Afiadir Terceros:
" BUSCAR |
o ercer b
n] NIF/CIF 'NOMBRE/RAZON SOCIAL DIRECCION COMPLETA ACCIONES.
B'e
O & 71097004 ana G/ mayor, zaragoza. 50019 Zaragoza *Qutar
00 & psoo26000 Ana gernal E * Quitar

Podremos eliminarlos del grupo haciendo clic en el
botén de Quitar que se encuentra en la horizontal del
tercero que queramos eliminar.

Modificar el grupo de terceros.
Para poder modificar los integrantes del grupo o

incluso el nombre del mismo, hay que hacer clic en el
identificador del grupo del listado.

Listado de Terceros

CIUDADANOS Y EMPRESAS GRUPQOS DE TERCERQS

NOMBRE ACCIONES

3 Terceros

0 Terceros




ANEXO |
TERCEROS

2. LISTADO DE TERCEROS

Acceder a la pestafia terceros general, nos
proporciona el listado de todos los terceros existentes
en la base de datos, asi como de los grupos de
terceros existentes.

CIUDADANCS Y EMPRESAS.

NIF/CIF NOMBRE/RAZONSOCIAL __ TIPO DE DIRECCIGN COMPLETA MEDIO DE ACCIONES
PERSONA NOTIFICACION

Soacgons un T i

1]

Punt de entrega:

& cooopongs  Administrativo Registro - 2 Boa
< Prueba . Electrénica

8 E 1 Alcalde Prueba - R EnPapel

& i Alonso Chamarro. Juridiea - (Espana) Enpapel

€/ mayor, zaragoza. 50019

P
Zaragoza Eneacel

a 2 ana Fisica

Al igual que en el listado de registros tenemos una
zona sombreada que nos permite realizar blisquedas
mas restringidas en funcién de diversos criterios. Para
ello, completar los campos especificos para realizar la
busqueda vy filtrar haciendo clic en el simbolo @ o]
pulsando la tecla Intro de nuestro teclado.

Si queremos acceder a la ficha de un tercero, pulsar
el identificador del propio tercero.

En esa ficha figura toda la informacion referente al
tercero:

- Datos del tercero

- Direccion Postal Predeterminada
- Direcciones postales Asociadas

- Ultimos registros relacionados

- Ultimos expedientes relacionados
- Grupos a los que pertenece

3. CARGA DE BBDD DE TERCEROS

Gestiona en el proceso de implantacion de la
herramienta proporciona la posibilidad de hacer una
carga de BBDD externa de forma masiva.

Para ello la entidad debe proporcionar a Gestiona una
base de datos en formato excel siguiendo el modelo
de la siguiente plantilla.

S e [ e o

Para la carga de base de datos ponerse en contacto
con soportegestiona@espublico.com
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GENERAL DE REGISTRO
1. Configurar las oficinas de Registro

Antes de configurar las oficinas de registro deberemos
tener claro la situacion actual del registro de la
administracion.

- Numero de oficinas de registro que dispone la
entidad.

- El nimero de registro en el que se va a iniciar el
libro de registros en Gestiona. Es previsible que en
el momento de la implantacion de la herramienta,
la administracién ya tenga un libro de registros
iniciado.

Para ello acceder a la pestafia Configuraciéon de la
herramienta y entrar en la pestafia de Datos de la
entidad. Hacer clic en el botén de Oficinas de
Registro.

Espublico Web Application

CODIGO OFICINA ACCIONES
G Oficina Central de Registro wiInternacionalizar
Oficina Auxiliar de Registro Electrénico

cope  Oficina Auxiliar de Registro de Organo. g gomar [ intemacionalizar
SOEE prueba

Oficina Ausiliar de Registro de El Plene i/ Intermacionalizar

‘OFICINAS DE REGISTRO

Oficina d intercambio de informacién nternacionsiizar
entre Administraciones - v

Se nos abre una ventana con el listado del oficinas de
registro existentes en la entidad. Por defecto aparece
(oficina central de registro, oficina auxiliar de registro
electronico, oficina de intercambio de informacion
entre administraciones).

Adicionalmente podemos configurar una nueva oficina
de registro, haciendo clic en el boton Nueva Oficina.
Donde rellenaremos el cédigo con el que
identificaremos la nueva oficina de registro.

Nueva oficina

Selladg/de

p "
. coao [ b

Espublico Web Applicatifn

CODIGO OFICINA

RC Oficina Central de Registro. ID)intemacionalizar

BE Oficina Auliar de Ragistro Electrénico |

Oficina Auiliar de Registro de Organo
prueba

BPLN  Oficina Auxiliar de Registro de Ei Pleno

Oficina de "
entre Administraciones v

Una vez que tengamos todas las oficinas de registro
requeridas deberemos configurar, siempre que sea
preciso, el nimero en el que queramos que empiece
la numeracibn de nuestra oficina. Con esta
funcionalidad conseguiremos mantener un registro
consecutivo coherente.

Para ello accede a la oficina de registro requerida y
alli pondremos en el campo requerido el autonumérico
inicial tanto para entradas como para salidas.
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2. Configuracion de permisos de usuario

Como para cualquier otra funcionalidad habra que
configurar los permisos de usuario correspondientes.
Siempre que cambiemos los permisos de usuario,
antes de salir de la pagina hay que guardar cambios.

Acceder a la pestafia usuarios dentro de
configuracion. Ya para cada usuario hay que habilitar
0 no, segun proceda los siguientes permisos. Para
ello marcar el check en cada uno de ellos.

Registro E/S

[J ver Registro (Limitado)

Ver Registro (Todos)

Registrar entradas

Registrar salidas

Oficina predeterminada: | Oficina Central de Registro |
Modificar registros

O Anular registros

O ocultar botén de Guardar Datos

. D
para aquellos Tegistros en 10s que figure como creador
0 como destinatario.

. Ver registro (todos). Puede acceder vy listar todos
los registros de la entidad independientemente de si
los tiene asignados o no.

. Registrar entrada y/o registrar salida. Le habilita
los botones de Registrar Entrada y Registrar Salida.

. Oficina Predeterminada. Podemos seleccionar para
cada usuario su oficina de registro por defecto.

Modificar registros. Habilitando este permiso
activamos el botén de Actualizar en los registros.

. Anular registros. Habilitando este permiso le damos
al usuario la posibilidad de anular registros. Podra
anularlos marcando la opcién que le aparece a la
derecha de la pantalla en el listado de registros de
entrada o de salida. Asi nos aparecera un cuadro de
dialogo para que expongamos el motivo de la
anulacion.

ASIGNADO A ESTADO ACCIONES
4 Todos los reqistros E E
Ana Maria Bernal Antoran  Finalj % Anular
Indique el motivo de anulacién A
Pendiente  Anular
Introduzca el motivo por el que se anula la
anotacién.
% Anular

Motivo | Pendie
T

endiente % Anular

Pendiente * Anular

En ese momento la anotacién quedara anulada. Es
una clasificacion administrativa que NO implica la
recuperacion del nimero de registro.

. Ocultar botén de guardar datos. Con este permiso
elimina el boton de Guardar datos de la acci6n de
registrar dejando Unicamente para asignar nimero de
registro el botén Finalizar. Si activamos este permiso
no podremos dejar registros pendientes.
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3. Otros permisos adicionales

Existen dos funcionalidades adicionales en el médulo
de registro. (Reserva de anotaciones de registro y
finalizar en lote)

Ambos permisos se habilitan desde
configuracion/datos de la entidad. Activando el check
de las dos acciones y guardando los cambios
realizados.

Permitir por defecto la validacién externa de documentes firmados

IUtiIlzar la funcionalidad de reserva de anotaciones de registro |

Utilizar el buscador de usuarios en la asignacion de expedlentes ¥
qgistros

|Ut|||zar Ia funcionalidad de finalizacion de anotaciones en lote |

Médulo de libros oficiales

S Bis|

& ®

Médulo de validacién de documentos

[

Impresion de etiquetas

o
&
=1

Plazo de expiracién de contrasefias | dias

o

Permitir quitar dependencias de desnnn{nngen de las anotaciones de
registro solo con el permiso "Modificar registros”™

Grupo de soporte AULOCE

Al activar estas dos opciones nos parecen dos
acciones mas posibles en el botén Mas Acciones de
la pestafia de Registro.

REGISTRAR ENTRADA REGISTRAR SALIDA AS ACCIO

NUMERO FECHA TER m(saﬁda) N
en lote
e ‘ | [ = Asignar Registros Masivamente
Asignar a Expediente Masivamen!

. Reservar numeros (entrada o salida). Nos permite
hacer una reserva de registros. Para ello nos abre una
ventana dando la posibilidad de incluir datos que
pueden ser comunes a todos los registros reservados.
El Unico dato obligatorio a completar, es el de marcar
el niumero de reservas de anotaciones. Todos estos
registros quedaran en el libro en estado PENDIENTE..

Reservar Nimeros

RESERVAR ANOTACIONES DE ENTRADA

Fecha e

oficina | Oficina Central de Registra ~
Formade Ir T

Tipo de documento | Solitud

———— |
. Finalizar en lote. Esta accion nos permite finalizar
varios registros a la vez. Para ello haremos clic en la
opcion finalizar en lote. La herramienta nos ofrece la
posibilidad de finalizar todos los de una fecha
determinada o seleccionar una lista consecutiva

mediante el codigo de los registros. Seleccionaremos
la opcion requerida en cada caso.

FINALIZAR ENTRADAS EN LOTE

RANGO POR C0DIGOS U]

Desde Cadigo anotactn: Hasta Codgo anotacicn:
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4. Categorias de Registro

Esta funcionalidad requiere previamente habilitarla
previamente desde oficina. Para ello, mandar un mail
a configuracionesgestiona@espublico.com. Una vez
ya tengamos la funcionalidad activada, ya podemos
configurarla. Para ello haremos clic en el boton
Configuracion que se encuentra en la parte inferior
izquierda de la herramienta. Una vez dentro de la
seccion accederemos a la pestafia categorias de
registro.

. e Facha y Hora Oficial 22-c-2016 11:10:53 {Feninsul  baleares)
aves publico. Ustario: A Haria Semal Arvoran ce Ana H Samal Araran Derms coms Consater

INICIO REGISTRO  EXPEDIENTES  LIBROS FIRMAS CATALOGO  TERCEROS

Inico / Configuracién

" NUEVA CATEGORIA |
Licencia de cbra menor x

Subvenciones x
" NUEVA CATEGORIA

Concesisn =

Dentro de esta pestafia tenemos dos subsecciones,
entrada y salida, ya que se pueden generar registros
de entrada y de salida de manera independiente.

En cada una de las subsecciones, veremos las
categorias creadas. Del mismo modo podremos crear
nuevas categorias de registro.

Para ello deberemos hacer clic en el botén de Nuevo
Tema dentro de la pestafia de Entradas o Salidas
segln se requiera.

Editamos el nombre del tema en la nueva pestafia.

Editar tema/categoria $

Nombre | I

GUARDAR " CANCELAR

Una vez tengamos creados el o los temas deberemos
crear las categorias, para ello deberemos hacer clic
en el boton Nueva Categoria del tema asociado.

- publico. Fecha y Mora Oficial 32 3016 11116153 (Peninssa  baeares)
Uimaries Ans gy

WUEVO TEA
|

Subvencones
WUEVA CATEGORIA

Concesitn

En la nueva ventana emergente configuraremos el
nombre de la categoria y rellenaremos los campos de:
Tipo de documento, Resumen y asignado a, Con el fin
de que esa informacién sea la que se autorrellene
cuando utilicemos esta categoria de registro.


mailto:configuracionesgestiona@espublico.com.
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REGISTRO TELEMATICO

Todos los permisos de usuario de registro, afectan
directamente tanto al registro presencial como al
registro telematico.

Sin embargo el registro telemético de entrada lo
completa el ciudadano al realizar la peticiéon, toda la
informacién a excepcién de la dependencia de
destino. Ese dato debe estar configurado en la
herramienta de forma previa.

Para ello debemos acceder a la pestafia Catalogo de
Procedimientos desde Configuracion.

En esa seccion buscaremos todos los procedimientos
requeridos.

- Para facturas electrénicas buscaremos el
procedimiento Presentacion de facturas.

- Para el resto de tramites que queramos habilitar la
tramitacion electronica en sede, buscaremos cada
uno de los procedimientos en el catélogo.

En estos dos casos para cada procedimientos
marcaremos un responsable o unidad responsable
(grupo), que recibirdn los registros telematicos
emitidos. Para ello hacer clic en la lista de seleccién y
elegir la persona o0 grupo de personas
correspondiente.

g | | e
e T AR

) SaTTaA ) SR

- Para los registros telematicos de los o6rganos
colegiados, habilitaremos la dependencia de
destino desde la propia configuracion del érgano
Colegiado (Configuracion/Gestion de
aplicaciones/érganos Colegiados)

Nombre completo La Comisién Especial de Cuentas

Codigo para expedientes GEC

Resolucion

Ll Dictamen Informativo

Oficina de registro |2 Jrtrodizcs e cocioo deta oicina de registro a crear: [Ree

Oepeniends porm regimms \ w

Lugar habitual de reuniones salon de plenos

Presidente del srgano BUSCAR

& % Quita

FUNCION DE IMPRESION DE ETIQUETAS

Actualmente las impresoras validadas por Gestiona
para integrarse con la plataforma son:

- Impresoras de etiquetas
- Zebra GK420t

- Impresoras matriciales
- Epson TM-U295

El sistema actual de impresion utiliza etiquetas con un
tamafio de 51mm por 25mm.

Para configurar esta funcion debemos hacer dos
operaciones: configurar la entidad Gestiona vy
configurar la impresora de etiquetas.
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Configuraciéon de la entidad Gestiona

. Activar el permiso general de Impresion de etiquetas,
haciendo clic en la opcion que se encuentra en la
pestafia Datos de la entidad de Configuracion.

Permitir por defecto Ia validacion externa de documentos firmados 5
Utilizar a idad de reserva de de registro 5
Utilizar el buscador de usuarios en la asignacion de expedientes y =
gistros
Utilizar la funcionalidad de finalizacién de anotaciones en lote =)
Médula de libros oficiales %]
Médulo de validacién de documentos 0
Plazo de expiracién de contrasefias 360 |dias
Permitir quitar cias de n de las de O
registro solo con &l permiso “Modificar registros
Grupo de soporte AULOCE

. Configurar la impresora de etiquetas para el usuario
de registro. Para ello acceder a la configuracion del
perfil mediante la pestafia Mi cuenta y buscar la
seccion “Configuraciones Por puesto”.

En ese momento estableceremos una nueva conexion
haciendo clic en el botén Afiadir Nueva configuracion.

] oeecar runciones

Delegar funciones 3.

DELEGADAS FUNCIONES EN L L e m

Gestiona nos muestra una nueva conexion. Haremos
clic en el botén Editar configuracion vy
seleccionaremos del desplegable el modelo de
impresora correcto.

Configuracion de la impresora Zebra GK420t

. La impresora debe funcionar en modo serie, paralelo
o por Ethernet.
(El driver de la aplicacion presupone la impresora
cargada que el tipo de medio cargado son etiquetas
de 101x38mm

. Configuracion Windows. El driver por defecto permite
la impresién directa. Los nombres validos para
identificar la impresora son “Gestiona-Zebra-GK420t”
y “ Zebra GK420t”

. Configuracion Linux. Usando cups utilizar el driver
“local Generic — Raw Queue Printer” con el nombre
“Gestiona-Zebra-GK420t".

Configuracioén de la impresora Epson TM-U295

. Esta impresora matricial funciona por puerto serie o
paralelo.

. Configuracion Windows. Instalar la impresora como
“Genérica solo texto”. El nombre adecuado para
identificarla es: “Gestiona-Epson-TM_U295”

. Configuracion Linux. Utilizar el driver “local Generic —
Raw Queue Printer” con el nombre “Gestiona-Epson-
TM-U295".
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DIGITALIZACION DESATENDIDA

Para tener disponible la funcion de digitalizacién, es
necesario como requisito previo tener instalada y
configurada la impresora de etiquetas tal y como se
ha expuesto en el punto anterior.

Contactar con el servicio de soporte para la activacion
de esta funcionalidad.
soportegestiona@espublico.com

Adicionalmente habrd que activar el permiso de
usuario de Digitalizacién. Accediendo a la pestafia de
usuario desde configuracion.

Digitalizacion
Digitalizacion
1 Dpigitalizacién en ventanilla

DIGITALIZACION EN VENTANILLA

Acceder a la pestafia Mi Cuenta de Gestiona en la
parte superior derecha de la web. Alli buscar el
apartado configuraciones por puesto y hacer clic en el
boton Afadir nueva configuracion.

Dalegar funciones a:

DELEGADAS FUNCIONES EN EN LA CONDICION DE

Una vez alli deberemos configurar dos rutas. Una a la
carpeta donde se van a alojar los documentos
escaneados y otra donde se van a alojar los
documentos digitalizados.

[ conrscunacion oe puesto
Nombre de la impresora de etiquetas ZebraGK420t  ~

Carpeta de digitalizacién

Carpeta de

I —

Del mismo modo, y al igual que en la digitalizacién
desatendida deberemos dar permiso a los usuarios de
digitalizacion en ventanilla, marcando el check en el
permiso correspondiente que se encuentra en la
pestafia de usuarios de configuracion.

Al igual que pasa en la digitalizacion desatendida, se
debe contactar con el servicio de soporte para que
quede habilitada la funcionalidad.
soportegestiona@espublico.com.
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