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1.Introduccion. éQué es Regtel?

REGTEL es una aplicacién que permite normalizar y automatizar la gestion del
Registro General de Entrada y de Salida de los documentos del CGAE y su
almacenamiento automatico en una base de datos documental junto con una

correcta distribucion del documento entre los responsables de su tramitacién.
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Glosario

REGTEL - Registro Telematico.

CGAE - Consejo General de la Abogacia Espafiola.

RedAbogacia - Portal de Servicios Telematicos Avanzados para el colectivo de

Abogados.
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2.Navegacion

REGTEL se trata de una aplicacion a la que se tiene acceso a través de la zona

privada del Portal Red Abogacia.

Al Portal de Red Abogacia se accede desde la URL http://www.redabogacia.org.

2} Red Abogacia - Microsoft Internet Explorer =& x|
archivo Edicién  Ver Favortos Heramientas Ayuda [
Direccién [&] do ~| Pr
{ sélo por ser
RedAbogacia -
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iri Abogacia y a todos para el abogado al
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Foros IE O contertia
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Ilustracion 1. Portal Publico.
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Tendremos que acceder a la zona Privada. Para ello haremos clic en el mapa de

Espafia que aparece centrado en la imagen.

Servicios

Ilustracion 2. Acceso Zona Privada.

En el nuevo mapa de Servicios con Certificado Digital tendremos que hacer clic

sobre la Comunidad Auténoma deseada (en este caso sera la Comunidad de Madrid

puesto que tenemos el servicio instalado tan solo para el CGAE).

Ilustracion 3 Acceso Servicios con Certificado Digital.
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Y finalmente, en nuestro mapa de la Comunidad Auténoma

seleccionaremos CGAE.

deseada,

Ilustracion 4. Servicios con Certificado de la Comunidad de Madrid.

Nota: Es necesario tener la tarjeta criptografica con su certificado introducida en el
lector para entrar en la zona privada de su colegio.

Si se dispone de un certificado valido se accederd a la zona privada del citado

organismo. Si el usuario tiene la autorizacion necesaria, en el area lateral de menu

aparecera la opcion para acceso a esta aplicacion: REGTEL - Registro Telematico.
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RedAbogacia

ueves, 17 de Diciembre de 2009 -
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Registro Telematico

Mi cuenta

Ilustracion 5. Opciones Portal Privado.
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Accederemos a la aplicacion REGTEL - Registro Telematico.

)J/Redﬂxbogac’a

REGTEL

applet Upload

Registro TelemZtico / ) Th

bandeja registro ) / 4 | {
Jareg Es la pagina de entrada a Regtel Y, A /

Bandeja de revision

bandeja validacion // N
f’ b A

Busqueda Documental

Consulta Validacion \\%
Administracién
Listener /

Test WS
! 'l’
Y

Ilustracion 6.REGTEL. Registro Telematico.
La pantalla principal de la aplicacién es la mostrada en la Ilustracién 6.
Consta de tres areas:

e Cabecera. Esta area contendrd en todo momento el icono de Red Abogacia
REGTEL.

e Area de menl. En esta area aparecen todos los moédulos funcionales

disponibles para el usuario.
e Area central. Esta area sera el drea de trabajo.

En esta version 1 de REGTEL podremos, tal y como muestra la ilustracion 6,

seleccionar entre siete opciones de menu (*) que se detallaran mas adelante:
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e Bandeja de registro

e Upload Ficheros

e Bandeja de validacién

e Bandeja de revision

e Consultar Registro

e Consulta Validacién

e Administracién Listener (Sélo Administrador)

e Test de Web Service (Sdlo Administrador)

(*) Las opciones de menu a presentar dependeran del perfil del usuario presentado

en la aplicacion.
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3.Funcionalidad

3.1. Bandeja de registro

Al seleccionar la opcidon de menu de Bandeja de Registro, el drea central pasara a
contener la funcionalidad de dicha opcién. Tendremos una bandeja de documentos

que se encuentren en el estado ‘pendiente de registrar’

Bandeja de Registro

Fecha desde: | |
Fecha hasta: | | L
]

DOCUMENTOS PENDIENTES EN BAHDEJA DE TRABAJO

2 registros , mostrando los registros 1

ESTADO DEL DOCUMEHTO OFICIHA DE REGISTRO HOMBRE DEL FICHERO FECHA
Pte. registrar 2000 1061 -apaisaco pdf M 272008 12:25:45 “ / [
Pte. registrar 2000 1062-apaisado pdf 01 202008 1225:53 “ / Q

Ilustracion 7. Opcion Bandeja de Registro.

En esta bandeja podremos buscar documentos que se encuentren entre dos fechas
dadas (fecha desde, fecha hasta) La buUsqueda realizada se mantendra en todo
proceso de registro de documento y después de registro satisfactorio al volver a
bandeja de registro. Como se puede ver, de los documentos que haya encontrado
tendremos una pequefia informacidon y la posibilidad de realizar tres acciones

respecto a ellos:

-Visualizar 2> &%
11
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-Registrar > _~
-Rechazar > @

A continuacién se explican cada una de estas acciones:
3.1.1. Visualizar

Como su propio nombre indica, su opcion sera la de visualizar el documento de
forma previa a su registro. Por lo tanto se abrird una nueva ventana con el
documento (recordamos que trataremos en todo momento con documentos en
formato .PDF).

3.1.2. Registrar

No se permite registrar el mismo documento por dos operadores simultaneo, si
ocurre esto aplicacion dara mensaje de aviso, que este documento esta usado por

otro usuario.

Al hacer clic en la funcién Registrar _~ aparecera en el area central un nuevo
formulario en el cual se irdn introduciendo los datos necesarios para realizar el

registro correspondiente.

Bandeja de Registro

Registrar: PASO 1

I ----Seleccione Tipo Registro---- 3

[ 2000 |

| PARRAGA-PRUEBA ADMCGAE AITOR |

ez [
]

I----Seleccione Medio Envio---- vI

12
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Ilustracion 8. Registrar - PASO 1.

El formulario de registro ha sido divido en diferentes pasos de los cuales
tendremos que ir rellenando de forma obligatoria para poder seguir avanzando

los campos que aparezcan coloreados en un tono verdoso.

En el primer paso, ya apareceran por defecto los datos de Cdédigo de Oficina de
Registro y de Usuario y seran campos que no se podran modificar. Sin
embargo, aunque ya aparezcan por defecto, los campos de Fecha y Hora con
la fecha y hora actual, podran modificarse con la ayuda del calendario que

aparecera pulsando el icono que hay a la derecha del mismo.

? Diciembre, 2007 ®

sem | lun Mar Mg Jue Wi Sab  Dam

45 1 2
44 & 4 5 fi 7 i 9
S0 10 11 12 13 14 15 16

51| 17 18 19 20 21 22 23
52| 24 25 26| 27| 2 29 a0

Hara: B

Arrastrar para mover

Ilustracion 9. Calendario.

También este sera el punto en el que se elija si el registro es de Entrada o de
Salida. Esto sera importante ya que el formulario cambiara al ir avanzado

dependiendo del tipo de registro en que nos encontremos.

En la pantalla también contamos con los campos Medio de Recepcion y

Numero de Paginas del documento.

Al pulsar a SIGUIENTE estaremos ante el PASO2, donde de igual forma se nos
pedird informacién de forma obligatoria y no obligatoria. En todo momento a
lo largo de este formulario de registro, cualquier cambio hacia un paso
anterior o posterior requerira tener rellenos los campos obligatorios. En caso

contrario aparecera un mensaje indicando la causa del error.

13
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Bandeja de Registro

Registrar: PASO 2 — RE-ENTRADA

Departamento Destino Q

Institucion Origen
| —Seleccione Tipo Institucién— | Afiadir mas datos
| —Seleccione Juzgado— Ea

\,.; Interesado Remitente ‘)

_jAﬁadir mas datos

= — n I |
TS TR TS T

lustracion 10. Registrar — PASO 2.

Pulsando sobre el icono se pueden anadir nuevas lineas, tanto para

afadir mas departamentos destinos como para afiadir nuevos interesados.

Pulsando sobre el icono se podran borrar tanto departamentos como

interesados de la lista.

Es necesario identificar el tipo de institucion, en el caso de que se seleccione
‘Juzgados’, se rellenara el combo ‘Juzgado’ con la lista de juzgados asociados
al colegio. Seleccionando en este combo el valor pasara al campo ‘Nombre’ del

apartado ‘Institucion Origen/Destino’.

El campo 'Empresa’ indica si el interesado es una empresa o persona fisica. Si
se tratara de una persona fisica los campos 'Nombre' y 'Apellidol' seran

obligatorios, en caso contrario sélo sera obligatorio el 'Nombre'.

14
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Desde esta pantalla se permite afiadir ‘Interesados’, recuperando los datos

desde el Censo de Letrados, para ello pulsar sobre el icono ™~ para que se
muestre un filtro que permita buscar al letrado, bien por nimero de colegio,
bien por NIF.

- Interesado Remitente 6

| || || ” || || -—Seleccione Pro =]

Busqueda Interesado

|Iluslre Colegio de Alcala de Henares ;I
@ [2106 |
o | |
NOMERE APELLIDO1 APELLIDO2 NIF COLEGIO NUMERO COLEGIADO ELEGIR.
GABRIEL CIREROL ROCa 43056851F 2003 2106 %‘L

S

Ilustracion 11. Registrar - PASO 2. Busqueda de interesados en el Censo de

Letrados.

Seleccionado el registro, los datos pasaran a la primera linea vacia de la lista

de interesados.

A partir del paso 2 del registro del documento, tenemos 2 formas de continuar

el proceso de registro del documento:
1. La primera opcion seria continuar con el paso 3 vy finalizar en el paso 4.
2. La segunda opcion seria pasar directamente del paso 2 al 4.

A continuacién veremos la primera opcién:
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Bandeja de Registro

Registrar: PASO 3 — RE-ENTRADA

[

(s

Ilustracion 12. Registrar - PASO 3.

Si pinchamos sobre el icono de 'Buscar' -~ , se nos mostrara un filtro para la

busqueda de documentos relacionados.

16



Tipo de documento:

Manual de Usuario de REGTEL

RedAbogacia

TECNOLOGICA COAE, SLU Cédigo del documento Revisién Fecha
Manual de Usuario - Registro telematico 1.3 Febrero 2012
v.1.3.doc

Bandeja de Registro

Registrar: PASO 3 — BUSQUEDA DE DOCUMENTOC RELACIONADO

Fecha desde: [ 1671272011 | [ Fechanasta [ 1671272011 | [
Tipo de registro; |REG'ISTRO ENTRADA ;I Mamero de registro: | |
Tipo Documento: | FACTURAS =l Tipo Departamento: | ADMINISTRACION Y FINAN =
Estado documento | Archivado =]  oOficina: |cGAE |
Institucion de origen: | | Interezado remitente: | |
Resumen; | | Comentario: | |

G &ETS

Consulta Registro

OFICINA NUMERO REGISTRO FECHA REGISTRO RESUMEN ORIGEN DESTINO ESTADO I

CGAE Panel RE- 00068 16M 22011 11:05:01 qaqa4q aaa (CUHUNIE‘.ACIUN Y PRENSA) Pte. revisar
CGAE Panel RE- 00069 16M 22011 11:10:03 aaaa qqqq (CENSO Y CERTIFICACIONES) Pte. revisar
CGAE Panel RE- 00070 18M22011 11:23:1 WO 0000 (AIJI.HNISTRACIle Y FINANZAS) Archivado (&

Ilustracion 13. Registrar - PASO 3 - Busqueda de Documento relacionado.

Una vez efectuada la busqueda, nos aparecera el conjunto de documentos
encontrados con la posibilidad de seleccionar uno de ellos en la parte derecha
de la tabla. Una vez escogido uno, al pinchar en 'Aceptar', el documento

seleccionado aparecera en el campo correspondiente de la pantalla anterior.

Una vez cumplimentado todos los campos del formulario de registro del paso
3, haciendo clic en “Siguiente”, irlamos directamente al paso 4 del registro del

documento.

17
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Bandeja de Registro

Registrar: PASO 4 — RE-ENTRADA

=

|Papel _v_] I—Seleocmne Tipo Documento—

I—-Seleocione Posicion Sello— = Girar sello 90°: o [ Reduceir Selio: I

o

Ilustracion 14. Registrar - PASO 4.
Esta seria la primera opcion de registro de un documento, la opcidn larga.
A continuacién vemos la segunda opcion:

Una vez completado el paso 2 del formulario continuamos por el paso 4. Para
llegar a dicha ventana haremos clic en siguiente y saltariamos el formulario
donde relacionamos documentos apareciendo la ventana del paso 4 que

hemos visto anteriormente

El usuario tendra la posibilidad de seleccionar la opcién de girar la posicién del

sello 90° y de reducir el tamafio del mismo.

Sera en este punto donde podremos tener distinta funcionalidad segun esté
activada la firma o no. En caso de que la firma no esté activada, nos mostrara

en el area central el dos botones: uno para volver a la bandeja de Registro y

18
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otro para visualizar el documento ya sellado. Ademdas aparecerd un texto

indicativo de que el registro se realizé correctamente.

Registrando el documento por cualquiera de las 2 opciones llegariamos al final

del registro.

Bandeja de Registro

El documento ha sido registrado satisfactorismente

Ilustracion 15. Registrar - PASO 5.

En caso de que la firma esté activada, mostrara una pantalla parecida a la
anterior pero con el boton de FIRMAR en lugar de VOLVER. En este punto sera
cuando REGTEL se conecte con la aplicacién Plataforma de Firma para firmarlo
y posteriormente tendra que subirlo de nuevo el documento a la base de
datos documental de la que lo estamos obteniendo. Sera por ello que se nos
pedird una ruta local en la que nos bajaremos el documento y lo guardaremos
para firmarlo y posteriormente como ya se ha indicado volver a subirlo
haciendo uso de la propia funcionalidad de esta aplicacidon (en concreto de la
funcionalidad de Upload de ficheros que sera la que se explique en el siguiente

punto).

19
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Bandeja de Registro

El registro del documento ha finalizado correctamente

E=zcriba la nuta del fichero de salida

| | Prog2 pof

Ilustracion 16. Finalizar registro con firma.

Al pulsar FIRMAR aparecera un mensaje por pantalla como el siguiente:

Microsoft Internet Explorer x|

& Se dispone a firmar el fichero que acaba de registrar

Ilustracion 17. Alerta anterior a la conexiéon con Plataforma de Firma.

Al acceder a la aplicaciéon de Plataforma de Firma, se nos pedirad la descarga

de unos applets desde el servidor que son necesarios para el correcto

funcionamiento de la aplicacién y unos avisos de seguridad

20
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Advertencia - Sequridad x|

El certificado de la pagina web no se puede verificar.
éDesea continuar?

Mombre:  redabogaciz

Editor: * redabogacia.org

[~ Confiar siermpre en el contenido de este editor.;

Sil NDI

|l.\‘!/,l El cettificado mo se puade verificar mediante una fuente de confanza, Mas informacian,..
L]

Ilustracion 18. Advertencia de Seguridad.

Cuando hayamos accedido a la aplicacién Plataforma de Firma, se nos
mostrara el documento a firmar y dos rutas: la del fichero de entrada que sera
el que se descargara del servidor y la del fichero de salida, que sera la ruta en
local que hayamos escrito en ultimo paso del registro. (Véase ilustracion 20).
El Unico dato que se tendra que introducir sera el pin de la tarjeta con la que

se haya accedido.

21
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23 Fichero a firmar - Microsoft Internet Explorer

g)latafor'ma

@ de Firma Electroénica
~ & e _

/ RedAbogacia

Se dispone a firmar los datos del fichero que se muestra:

|https:ﬂ' ragtelfreotelzsl/sarveruploadirepository2 000/Pru pdf

Nombre del fichero de salida:

Ic:'\,Pru el

Introduzca su pin: |’"‘"‘°‘“"k |

ol = IF

B & ey -

ClaSSiC Repork%g%h A in Depafiola

- .
Ragiotr adér ke JLEARS : FAEBRLLHoHTHEERTO

PEC_CODIGO 5301d90b13g 27/12/2007 11166131
- inai 1 de 1
AUR_CODICO 2000 B FETATERRATA
CER_CoDIGO 4
ESTADO_CODIGO 9.0
EP_DESC bbdd.t_estado_peticion.ep_desc.activado
EP_IMACEN facaPublicofimagenes/indicador_de_estado_7.gif
@ Miniaplicacidn com.sis.firma. applet. tarjeta. firmaPDF starbed l_ l_ ré_ (3 Intranet local 4

Ilustracion 19. Plataforma de Firma.

Microsoft Internet Explore x|

& Firma realizada con exita

L Aceptar

Ilustracion 20. Alerta de firma realizada correctamente de Plataforma de

Firma.

Si aparece la alerta de la ilustracién 18 querra decir que todo ha funcionado

correctamente y por lo tanto, la que se necesitaba realizar con la aplicacion

de Plataforma de Firma habra finalizado y nos devolvera el control a la

aplicacion REGTEL de nuevo. Se nos avisara de ello a través de una nueva

alerta:

22
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Microsoft Internet Explorer

& El documento ha sido firmado satisFactoriamente; ¢ \Pru.pdf

Ilustracion 21. Alerta de firma realizada correctamente de REGTEL.

Y de forma inmediata nos dispondremos a subir de nuevo al servidor el fichero

que acaba de ser firmado, mediante la funcionalidad de Upload de esta misma

aplicacion tal y como se comentaba anteriormente.

B T

Se esta subiendo el documento. Espere, por favor.
Microsoft Internet Explorer x|

J";
&

Se dispone a subir el documento al servidor

Ilustracion 22. Subida del documento firmado.

Una vez finalizada dicha subida, habremos completado el ciclo de Registro de

un documento. Al pulsar en el boton VOLVER aparecerd nuevamente en el

area central la Bandeja de Registro con los documentos que todavia queden

en ella para ser registrados
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El documento se ha subido al servidor satisfactoriamente.

’

[

|

Ilustracion 23. Subida satisfactoria del documento.
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3.1.3. Rechazar

No se permitirda rechazar el mismo documento por dos operadores
simultaneos, si ocurre esto la aplicacion dard un mensaje de aviso, que este

documento esta usado por otro usuario.

Si un documento que se encuentre en la Bandeja de Registro deseamos
rechazarlo, tendremos que introducir un comentario de rechazo (que se
guardara en el historico, como todo cambio que se realice sobre el estado de
un documento) e inmediatamente desaparecerd de nuestra Bandeja de

Trabajo.

Bandeja de Registro

Rechazar documento de Bandeja de Trabajo. Comentario de rechazo.

Par favar introduzos un comentario indicando la causa de su rechazo:

RECHAZAR DOCUMENTO

Ilustracion 24. Rechazar documento en Bandeja de Trabajo.
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3.2. Upload de ficheros

Existen varias maneras para poder llegar a tener un documento en la Bandeja

de Trabajo que se ha presentado anteriormente. Una de ellas serd la

funcionalidad de Upload que nos permitirda poder subir documentos que

tengamos en nuestra maquina en formato .pdf al servidor y dejarlos preparados

para su posterior registro.

La primera vez que se pulse en esa opcién de menu, aparecera una pantalla de

espera mientras que se descargan a la maquina los applets necesarios para

realizar esta funcion.

Ilustracion 25. Espera de descarga en Upload Ficheros.

La primera advertencia sera de seguridad sobre si se confia en la fuente que desea

comunicarse con la aplicacién.
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Advertencia - Sequridad x|

El certificado de la pagina web no se puede verificar.
{Desea continuar’?

Mombre: redabogaciz

Editor: * redabogacia.org

[~ Confiar siempre en el contenido de este editaor

5|'| Nn:nl

ll\\!/,ll El certificada no se puede werificar mediante una foente de canfianza, Pas informacian...
L]

Ilustracion 26. Advertencia de seguridad.

Y a continuacion nos pedira la descarga de los applets necesarios, tal y como se ha

comentado al principio de esta pagina.

Advertencia - Seguridad

La firma digital de la aplicacion no se puede verificar.
éDesea ejecutar la aplicacion?

x|

Mombre: com.regtel applet, upload. appletReqgtel
Editor: Consejo General de la Abogacia

De: https:)f redabogacia,org

[~ Confiar siempre en el conkenido de este editor

Ejecutar || Cancelar I

= e La Arrna digital mo se puede werificar rediante una foenta de
'.\‘!/,' confanza, Ejecute esta aplicacian solamente si confa en el Mas infarmacian,..
-
decarrollador,

Ilustracion 27. Advertencia descarga de applets.
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Una vez confirmado que se desea confiar en la fuente desde la que descargaremos
los applets y descargar los mismos, tendremos una pantalla en el area central en la
que tendremos que seleccionar el fichero, en formato .PDF, que deseemos subir.

Para ello haremos clic en el botén EXAMINAR y elegiremos el mismo.

Upload Ficheros

Seleccione fichera:

| ” Eraminar...

Ilustracion 28. Upload de Ficheros.

Una vez seleccionado un fichero, y sélo en ese caso, serd cuando podamos hacer
clic en el boton UPLOAD para subir a la base de datos documental realmente el
fichero. En caso de que se intente pulsar el botén antes de realizar el paso que se

ha comentado previamente, se mostrard un mensaje advirtiendo del error.
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Microsoft Internet Expl x|

& Debe seleccionar un fichera

Ilustracion 29. Advertencia de seleccion de fichero para subida.

A lo largo de la subida del fichero se ira avisando del mismo al usuario para que en

todo caso sepa en qué punto se encuentra.

1T

' . 3 9
/ ! Se dispone a subir el documento al servidor

Aceptar |

Ilustracion 30. Subida del documento.

Si la subida ha sido satisfactoria, cambiard el aspecto del area central de la

aplicacién para indicar que todo ha sido realizado correctamente. De igual forma, se

sabria si la subida no ha podido ser realizada.
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El documento se ha subido al servidor satisfactoriamente.

.

A
Ilustracion 31. Documento subido correctamente.
El documento no se ha subido al servidor.
{) = -
: / =3 ERROR (X ‘
E 8 i 7
A
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Ilustracion 32. Error al subir el documento.
Al pulsar VOLVER en ambos casos, volveremos a la ventana de Upload inicial.

En caso de que esté activada la firma, antes de subir el documento a la base de
datos documental haremos uso de nuevo de la aplicacién Plataforma de Firma. Se
abrira una nueva ventana con la aplicacion a la que estamos llamando. Volvera a
pedirnos confiar en la maquina de la que se descargara los applets necesarios para

su correcto funcionamiento.

Advertencia - Sequridad x|

El certificado de la pagina web no se puede verificar.
éDesea continuar’?

Mombre:

Editor:

[ Confiar siempre en el contenido de este editor

Si || NDI

l.\‘!/,l El certificado no se puede werificar mediante una fuente de confianza. Mis informacion...
L]

Ilustracion 33. Advertencia de seguridad.

Y puesto que la aplicacion Plataforma de Firma nos mostrard una pantalla que

tenga el documento pdf, nos pedird permiso para descargar el mismo:

Informacion de seguridad x|
riri':i La pagina gue esta abriendo contiene tanto
?. elerentos 2eguIos oMo ho SeqUIos.

;Dezea mostrar loz elementos no seguros?

Ho tasz informacion

Ilustracion 34. Informacion de seguridad.
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Y volveremos a seguir los mismos pasos que se explicaron en el punto 1.1.2. para

el registro cuando la firma estuviera activada.
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3.3. Bandeja de validacion

Una vez registrado un fichero, tal y como se comentaba en la seccién 3.1.2, si todo

ha sido realizado correctamente el estado del fichero habrd cambiado (por lo tanto

en el histérico tendremos referencia de ello) y ahora en ese punto el estado del
documento serd REGISTRADO. Este sera el

momento de actuar del modulo

Listener, que estard en constante espera para cambiar el estado de estos

documentos registrados al estado PTE_VALIDAR para que aparezca en la Bandeja

de Validacién (este cambio para el usuario es automatico).

Fecha desde:

Fecha hasta:

Tipo de registro:

rdimero de registro:

Bandeja de Validacién

| --—--5eleccione Tipo Registro----

DOCUMENTOS SIH VALIDAR

17 registros , mostrando 1 a5 [Primero/Anterior] 1, 2, 3, 4 [Siguiente/Uitimo]

1D, DOCUMENTO ESTADO VALIDACION OFICIHA DE REGISTRO HOMBRE DEL FICHERO FECHA
322 En procesa 2000 RE_00100_03 jolf 13002006 164435 7
524 En procesa 2000 RE_00107 _05 pif 28M002005 09:28:53 7
542 En proceso 2000 RE_00093_08 pdf 141002005 15280115 7
361 En proceso 2000 RE_00096_03 pdf TIM02008 1516813 7
a64 En proceso 2000 RE_00095_03 pof 13002008 15:57:52 7

Ilustracion 35. Bandeja de Validacion.

Actualmente en esta Bandeja de Validacion aparecen aquellos documentos que

pertenezcan a la oficina de registro en que se encuentre el usuario de la aplicacidn,

pero en un futuro y basandonos en un workflow, a cada usuario le apareceran en su
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Bandeja de Validacion los documentos para los cuales el tenga los permisos

necesarios para poder validarlos.

Teniendo en cuenta esta consideracion, simplemente tendremos que seleccionar un
registro y pulsar “Validar”. (Icono que aparece mas a la derecha en la fila del

documento deseado).

Sera en el siguiente punto donde tengamos que validar realmente el documento. En
el area central de la aplicacién tendremos un formulario con la informaciéon mas
relevante del documento que deseamos validar junto a tres opciones a realizar con
el mismo: VALIDAR, RECHAZAR y VISUALIZAR. Y un botén FINALIZAR que nos
llevara a la Bandeja de Validacidon de nuevo sin realizar ningun tipo de cambio en el

estado del documento.

Bandeja de Validacién

[RE-100 |

[15/10/2008 16:44:58 |

Institucion OrigenDestino

| sadasdadzazda |

Clasificacion factura

|----Se|ecciune Departamento---- ;I

Superior & 3.000 Euros

| r |

Resumen:

‘

| zdsf |

Comentarios

Yolver Validar Rechazar Vizualzar Detalles

Ilustracion 36. Bandeja de Validacion (2).
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3.3.1. Validar.

Si realmente se desea validar el documento seleccionado haremos clic sobre

esta opcion.

Bandeja de Validacion

Resumen:

-

Ilustracion 37. Validar documento.

Sera obligatorio introducir un comentario de validacion. En caso de que no se
introduzca y se pulse el botén VALIDAR aparecerd un mensaje en el mismo

formulario avisando de la necesidad del mismo.

Si se pulsa el botén VOLVER, como su nombre indica, volveremos a la Bandeja

de Validacion sin realizar ninglin cambio.

Una vez validado el documento, éste desaparecera de la Bandeja de Validacidon
en funcidon del workflow asociado que tenga para seguir. Actualmente, dicho
workflow no estd en funcionamiento y por lo tanto no desaparecerd de la

Bandeja de Validacion.

En caso de que para este punto esté activada la firma, una vez validado el
fichero tendremos que firmarlo a través de la aplicacién Plataforma de Firma

(como hemos venido realizando anteriormente).
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Bandeja de Validacidn

Resumen:

-

E=zcriba la ruta del fichero de salida

pruets pof

Ilustracion 38. Validar documento con firma.

Antes de poder pulsar a VALIDAR Y FIRMAR deberemos introducir una ruta que
se encuentre en el PC desde el que se ejecute la aplicacion puesto que
tendremos que descargar el fichero fisicamente para poder firmarlo y volverlo a

subir de nuevo a la base de datos documental.

Al pulsar VALIDAR Y FIRMAR se volvera a abrir una nueva ventana con la
aplicacion Plataforma de Firma donde deberemos actuar del mismo modo en

que lo hemos hecho en el paso 1.1.2.

3.3.2. Rechazar.

De igual modo que en el punto anterior, antes de rechazar un documento de la
Bandeja de Validacion, tendremos que introducir un comentario de rechazo de

forma previa a pulsar el botén que indica esta opcion.
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Si se pulsa el botén VOLVER, como su nombre indica, volveremos a la Bandeja

de Validacion sin realizar ningin cambio.

Una vez rechazado el estado del documento cambiard, con la debida
modificacion en el histérico de la aplicacién, y ya no se encontrara al volver a la

Bandeja de Validacion.

Bandeja de Validacién

Rechazar documento de Bandeja de Validacion. Comentario de rechazo.

Far favor introduzea un comentario indicando la causa de su rechazo

Ilustracion 39. Rechazar documento.

De igual forma que ocurria en el punto 1.3.2. si la firma esta activada, el
formulario que aparecera al pulsar RECHAZAR serd como el que aparece en la
imagen inferior y posteriormente realizara los mismos pasos que se indicaron en

el punto 1.1.2 para el acceso a la aplicacidén de Plataforma de Firma.
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Bandeja de Validacién

Par favar introduzca un comentario indicando la causa de su rechazo:

Rechazar documento de Bahdeja de Validacion. Comentario de rechazo.

Eszcriba la ruta del fichero de salics

prueha pof

Yolver

Ilustracion 40. Rechazar documento con firma.

3.3.3. Visualizar

Como su nombre indica, al pulsarlo se abrird una nueva ventana con el documento

que se desea validar en ese momento.

3.3.4. Detalles

En detalles se puede ver informacion de documento detallada que no se permite

editar.
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Bandeja de Validacién

| REGISTRO ENTRADA |

| 15/10/2008 16:44:58 |

|FIE-1I]I]

sadasdadzaszda

Etmail: |

Interesado Remitente

| Cormreo postal |

Ilustracion 41. Bandeja de Validacion — Detalles.

3.4. Consultar registros

Esta funcionalidad de la aplicacion nos permitira poder visualizar y consultar todos
los datos que tenga asociado un documento que haya sido registrado por la

aplicacion.
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Consultar Registros

Fecha desde:

Tipo de regigtro:

Tipo Documenta:

Estado documento
Inztitucion de origen:

Resumen:

| | &

|REGISTRO ENTRADA -]

Fecha hasta:

Nimero de registro:

|—Se|eccione Tipo Doc:umaﬂ Tipo Departamento:

|—Se|ec:cione Tipo Estado—;l Dficina:

| | Comentarie:

Interezado remitente:

| | E
| |

I —Seleccione Departamentc ﬂ

| —Seleccione Oficina— ;l
| |
| |

Genérica

1 D T TS

Ilustracion 42. Consultar registros.

Al entrar en esta opcidn, no visualizaremos ningun tipo de registro. Tendremos que

realizar una busqueda para que podamos obtener una relacién de registros a

consultar. El usuario podra elegir la consulta que quiera lanzar para que se

muestren unos determinados campos u otros, estando seleccionada por defecto la

consulta 'Genérica'. Si pincha sobre 'Configurar Consulta' se abrird otra pantalla

donde el usuario podra crear, modificar o eliminar consultas.
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Consultar Registros

CONFIGURACION DE CONSULTAS

Consulta: | —Seleccione Consulta— =

Nombre: | Una consulta |
T Descripcion de la ccnsultal J
Campes a Seleccionar Campos de la Conzsufta
Id_Documento Id Oficina de registro
Mombre de fichero upload Id colegio
Estado documento Id_Tipo Estado
Desc. Oficina Id_Docushare
Resumen
Fecha Registro
Num.Registro .
Destino

s [ =

Ilustracion 43. Configuracion de Consultas.

Para crear una nueva consulta serd necesario introducir un nombre, una descripcion
(que es opcional) y seleccionar los campos que se deseen mostrar. Para modificar o
eliminar una consulta serd necesario elegir previamente una de entre todas las que

se muestran en la lista.

La busqueda tendra de forma obligatoria la condicion del Tipo de Registro (debera

ser de entrada o de salida) siendo el resto opcionales.

Cabe la posibilidad de ampliar las condiciones de blsqueda pulsando sobre el boton

‘Busqueda Avanzada'.
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Consultar Registros

Fecha desde:

Tipo de registro:

Tipo Documento:

Estado documento

Institucion de origen:

Resumen:

Medio Recepcion

Tipo de Institucion

Soporte

Registros Relacionados I

Nombre y Apellidos

Personal Departamento I

] @ Fecha hasta: I l @

|REGISTRO ENTRADA =]  Mimero de registro: l |

I-—-—Seleccione Tipo Docume_v_l Tipo Departamento:

| ---—-Seleccione Departamentc x|

I----Seleccione Tipo Eslado--;l Oficina: |--~-Seleccione Oficina---- ;]
| | Interesado remitente: I |
|----Se|eccione Medio Envio-;l Usuario Registrador I----Seleccione Usuario---- ;l

| ---Seleccione Institucién-—- v  Juzgado

| ---Seleccione Juzgado-— | ~|

| ---Seleccione Soporte-—- |  Coleccidn [~—Seleccione Coleccion— =]

I Expedientes Relacionados ‘ |

I Namero de Registro Original | |

Fecha Registro Original Fecha Registro Original
desde [ ] “j hasta ‘ l E’l
Busqueda Avanzada
4
Ilustracion 44. Consultar avanzada de registros.
Consulta Registro
3 registros , mostrando los registros 1
HIMERO FECHA ESTADO
OFICIHA REGISTRO: REGISTRO RESUMEH ORIGEH DESTIHO DOCUMEHTO
011202005 Rechazado
CGAE RE- 00121 OB ST uno dsfgsdfds  (CENSO Y CERTIFICACIONES) R “
@
CGAE RE- 00122 01 232’2238 =dfsdf dszdfs (COMUMICECION v PRENSA) Pte. revisar
, @
151 252005 : [ADMIMISTRACION Y .
CGAE RE- 00123 131545 Pruegba  ADMINESTRACION FINANZAS) Pte. revizar

Exportar a EXCEL @

Exportar a HTML @3

Y

Ilustracion 45. Registros encontrados.
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Una vez realizada la buUsqueda en la parte inferior aparecera una tabla con todos
aguellos documentos que cumplan las caracteristicas de la blsqueda y un boton
para la exportacion de dicha tabla a Excel. (Véase ilustracion 48) y HTML (Véase
ilustracion 49). Al pulsar este botdn, aparecerd un cuadro de didlogo como el
siguiente:

Descarga de archivos x|

Algunoz archivos pueden dafiar zu equipo. S5i la informacion del archivo, mas
abajo, parece zospechoza o no confia plenamente en el origen de él, no abra
ni quarde este archivao.

Mambre de archivo:  printConzulkak @cel xlz
Tipo de archivo: Hoja de célculo de Microzoft Excel
Die:

iDezea abrir el archivo o guardarlo en su equipo’?

Ahrir |

v Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Cancelar M az infarmacian

Ilustracion 46. Descarga fichero Excel.

Y obtendremos un archivo en formato Excel que tendra la siguiente apariencia:

A 5 = B T ] E I - = | =
E @ C G A E Registro de Entrada 1212008
|4

5 Consejo General de la Abogacia espafiola

o Nimero de
Dficina

, Fecha Registro H Resumen Origen ‘ Destino Fichero Estado Documento
registro

3 RE-001z1 TdtRAE00% Ttk 3T ardtar (CENS 04 CERTIFIGACIONES) ‘BE_U0Z] Depdf Fochazadupraz reaine
canc RE-o0tzz otitRz0s itz 52 died odis (COMUMICACIGNYFRENSA) EE_zZ_(adi

3
cant RE-o01zz 1202008 et Fraska ADMIMISTRACION (ADMIMISTRACION TFINANZAS) BE_00122_02 df Fre.raviear

------

P ;£ Y I B
ol el el i

Ilustracion 47. Ejemplo de documento Excel generado.
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REGISTRO ENTRADA

Consejo General de la Abogaci; Yza Espaii tola

17/12/2008
Oficina: Nﬁ“l:nero Fecha Registro Resumen: Origen Destino Estado Documento Hombegcel
Registro: fichero
CGAE 03121 Dlgigggs uno defysdfds [CEM=0 Y CERTIFICACIONES]) Rechazada proc registro RE 00121 08.pdf
CGAE D§1EéZ 01 23%228 =sdfzdf d==dfs (COMUNICACIA"N % PREMZA) Pte. revizar RE 00122 05.pdf
cosE OB R Prusha ADMNISTRACIEN (ADMNISTRACIA™ ¢ FINANZAS) Pte. revisar RE 00123 08.pdt

Para consultar los documentos es necesario identificarse previamente en DocuShare. Pasos a seguir:

1. Acceder a hitp: ihvewewy redabogacia orairedabogaciahome.da

2. Enla pantalla aparece un mapa de Espa.ﬁ.ta en la zona central. Pinchar sobre Madrid. & continuacidn aparece un maps de la Comunidad de Madrid. Pinchamos entonces "CGAE".

3. Aparecer.ﬁ.i entonces una ventana con el letrero "Elegir un cerificado digital". Pulsar "Aceptar”. & continuacidn una nueva ventana solicita el PIN del certificada digital: introducir el PIN v Aceptar.
Aparece entonces una pantalla de bienvenida (ya est.&iis idertificados; vuestro nombre aparece en el extremo superior derecho de la pantalla).

4. Enelmarco de la izguierda pinchar Gestor Documental. Ya pod.&@is consultar la documentacid®n conservada en DocuShare a travA@s de las opCiones superiores El.&°squeda o Contenido, o
pinchando los enlaces a cada documento gque se incluyen en esta relacidn.

Ilustracion 48. Ejemplo de documento HTML generado.

En cada uno de los documentos que se hayan encontrado tendremos dos opciones:
VISUALIZACION, que se conectarad con la base de datos documental asociada para
poder visualizar el documento sin tener que descargarlo en la maquina desde la que
se ejecute la aplicacién; y un botén de MAS INFORMACION donde se accederd a un

formulario con toda la informacion que haya sido asociada al documento.
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Consuiltar Registros

Tipo Registro! [REGISTRO ENTRADA |

Departamento Destino

INomibre: Apellidot: Departamento
| [ [&] | [sERENCIA |

Institucion Origen

I [oviencin rovincin 5| [ |
CE— | |
|
|

| -
| |
CEN— |

Interesado Remitente

[prueba | [pamet | [prueba | | | | | | » ) | | |
Foro | |

e R |

Medio Envio: |CDBBED CERTIFICADO - ACUSE DE RECIBO |

Registros Relacionados

|
l |
e - |

e
|nocoLLECTION | [Papet | [FacTuRAS |
l |

7|

Ilustracion 49. Formulario “*Mas informacion”.

Boton Editar permite editar el mismo documento con comentario obligatorio como

se ve en Ilustracion 51.
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Consultar Registros
T —

ESal |

M| ABOGAITA CGAE MIREYA

| 16/12/2011 11:05:01 |
T

|| || |[comunicACION Y PRENSA =] @

Institucion Origen

Tipo Institucion: IQras Instituciones =]
I—Selm:iurﬂ Juzgado— Aifiadir mas datos
.- Cmm
Interesado Remitente g
Apelido1: Apelido2: NIF/MNIE/CIF: Afiadir maz datos
Otros Datos

l:l I CORREQ CERTIFICADD = AEUSEDE Rﬂ:lmﬂ

Registros
Relacionados “

ABOGAITA CGAE MIREYA 16-12-2011 11:28:17
Editamos decumento ﬂ
-
Comentario de
edicion.
&
e

NOCOLLECTION [Papel =] | DOCU_BALEARES |

T i

A

Ilustracion 50. Formulario “Editar”.
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Botdon Informacién HTML permite ver la informacion del registro en formato HTML
como muestra la ilustracion 52.

Consultar Registros

Soporte: Tipo Documerta:

Ilustracion 51. Formulario “Informacion HTML".
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3.5. Consulta validacion

Al entrar en esta opcidn, no visualizaremos ningln tipo de registro. Tendremos que
realizar una busqueda para que podamos obtener una relacién de registros a
consultar. Dicha busqueda tendrd de forma obligatoria la condicion del Tipo de

Registro (debera ser de entrada o de salida) siendo el resto opcionales.

Esta funcionalidad de la aplicacién nos permitird poder visualizar y consultar
documentos que estan en estado en proceso, rechazados, validados y podran

buscarse por distintas opciones que se muestran en imagen.

Consulta Validacion

Fecha desde: | 071122007 |
Fecha hasta: | 17112/2008 | al

) L Mimero de
Thoderegistrc.  [REGISTRO ENTRADA 3 | |
Tipo Dacumerto: |----Selecciune Tipo Documento---- =1 Tipo Departamento: |----Selecciune Departamento--- = |
Estacdo Walidacion |----Seleccinne Tipo Estado---- ;I Revizor: |----Seleccinne Revisor---- ;I

Consulta de Validacion

27 registros , mostrando 1 a 5 [Primero/Anterior] 1, 2, 3, 4, 5, 6 [Siguientefitimo]

e
RE- 00071 dfzcfzcf primer resumen o (S(EESIIEE;:E)IO 210403_;?;; Rechazados '::i:'
RE- 00074 dzfgdfgd  REsumen revisado - [PRESIDEMCIA) 210503_30202; Rechazados '::l_‘:'
A
RE- 0007 sdfasd ddd - [PRESIDENCIA) 2105?2'2?2;5 Rechazados  d)
RE-0O077  zxzeczvcw ;’éﬁ;iﬁ‘g - (PRESIDENCIA) 20090:3_3?21?; Rechezados (4
Exportar a EXCEL @ Exportar a HTML a'j-

Ilustracion 52. Formulario “Consulta de Validacion”.
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En el botdn obtener mas info. se puede ver informacién detallada del documento
elegido y se puede reiniciar la validacién del documento rellenado campo obligatorio
- motivo de reiniciar validacion. Después de realizar operaciéon con éxito el

documento cambia de estado a en proceso y aparecerd en consultar registros en
dicho estado.

| Correo postal |

Comenta

ADMINISTRADOR CGAE TEXT 25-10-2005 139431
fired

Caleccisn: Soparte: Tito Dacumenta:

| subCollection 2 | | Papel | |[FaCTURAS |

Infarmacian Adicional

Motivo de Reniciar “alidacion.

Ilustracion 53. Formulario “Consulta de Validacion Reinicio”.

49




Tipo de documento:

’)) 3 Manual de Usuario de REGTEL
2 RedAbogacia

TECNOLOGICA COAE, SLU Cédigo del documento Revisién Fecha
Manual de Usuario - Registro telematico 1.2 Marzo 2011
v.1.2.doc

3.6. Revision documentos

Al seleccionar la opcion de menu de Revision Documentos, el area central pasara a
contener la funcionalidad de dicha opcién. Tendremos una bandeja de documentos

que se encuentren en el estado ‘Pendiente de revisar’.

No se permitird revisar, rechazar el mismo documento por dos operadores
simultaneo, si ocurre esto aplicacion dard mensaje de aviso, que este documento

esta usado por otro usuario.

Bandeja de Revisién

Fecha desde: | | Iil
Fecha hasta: | | E )

Resumen | |
DOCUMENTOS PEHDIEHTES EH BANDEJA DE REVISION
2 registros , mo=strando los registros 1
ESTADO DEL DOCUMEHTO OFICINA DE REGISTRO HOMBERE DEL FICHERO FECHA
Pte. revisar 2000 RE_00122_08 pof 011 202008 12:22:52 &% [
Pte. revisar 2000 RE_00123_08 pof 151 202008 12:15:45 " / &

Ilustracion 54. Formulario “"Bandeja de Revision”.

En esta bandeja podremos buscar documentos que se encuentren entre dos fechas
dadas (fecha desde, fecha hasta) La blUsqueda realizada se mantendra en todo
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proceso de registro de documento y después de registro satisfactorio al volver a
bandeja de registro. Como se puede ver, de los documentos que haya encontrado
tendremos una pequefia informacion y la posibilidad de realizar tres acciones

respecto a ellos:

-Visualizar > g%

-Revisar > 7

-Rechazar > o

Visualizar y Rechazar tienen funcionalidad como en Bandeja Registro.

Revisar permite hacer revision de documento elegido con campo obligatorio

Coleccion.

Si este flag de firma esta en base de datos puesto en “SI”, el documento al dar en

el botdn 'Finalizar' se firmara.
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Bandeja Revision
REG_ENTRADA |

HERNANDO POSADA JOSE MARIA

i

i

Departamento Destino Q
. T I

I | [CENSO Y CERTIFICACIONES =] @&

Institucion Origen

|.l.mnatlns = Afiadir mas datos
T -
e

T e
N
y |

[SGEGIE

Relacionados

>

| | | Papel =] [PANFLETOS B

cwsre

A

Ilustracion 55. Formulario “"Bandeja de Revision Revisar”.
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Si pinchamos sobre el campo 'Coleccidon' podremos escoger multiples valores de los

que se despliegan en el menu:

Coleccion root

titulo 1

| —Seleccione Medio Envio—

Cancelar Aceptar

|

aaaa 2
SubCollection 2.1
zzz 3 al '
coleccion 4
| @
v
coleccion 1.1. subcoleccion 3.1 | | Papet =] [ FacTurAs =

Visualizar

Ilustracion 56. Multi-seleccion de colecciones.

Segun vamos seleccionando las colecciones se van insertando en el campo Coleccion del

formulario. Si pulsamos sobre la opcién de 'Cancelar’, dentro del cuadro de colecciones el

campo de formulario se quedara con los valores previos, si por el contrario pulsamos la opcién

de 'Aceptar' el campo se quedara con los valores seleccionados.

3.7. Test de Web Service

En el mend principal que aparece a la izquierda, si pinchamos sobre la opcion 'Test

WS', se realizara el Registro de un documento de prueba utilizando un web service.

En caso de que todo haya ido bien se mostrara un mensaje confirmando la

operacion, en caso contrario aparecera un mensaje de error.
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Test WS
ldDoc Registrado:  FakeDocument-1678291873
Mensaje: RESULTADO_OK
A

Ilustracion 57. Prueba de Registro mediante Web Service.
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