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1. Introduccion. ¢Qué es Regtel?

REGTEL es una aplicacion 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 tramitacion.
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2. 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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3. Navegacion

REGTEL es una aplicacién 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.abogacia.es

INICIAR SESION

Abogacia Espaiiola ==
ww»r CONSEJO GENERAL Buscar [ ]

INICIO CONOZCANOS  ACTUALIDAD SERVICIOS ABOGACIA INTERNACIONAL FORMACION JUSTICIA CRATUITA  SERVICIOS AL CIUDADANO HEY Inicia Abogau’a

CORR=0 A3OGAUA ﬁgﬁ:fftff?f?fﬂcmn . A Redabogacia

WP AROGACIA ESPANOLA

online
A -
Conoce funcionalidades que te . c:;iseor:i[?:ar:?xéa

ayudaran a agilizar tareas de tu

ejercicio profesional. Inscripcion > o ) i
gratuita . ACCEDE >

Para acceder necesitas tu carné colegial Instalar
con bu finma ACA en vigor y tener

instalado el software del carné y el lector. (=L TR

FORMACION ONLINE u

Adua”dad = MIGRACION DE CUENTAS A CORREO ABOGACIA
. H (OrR=0 A3OGACA
~AN [wziw\ NIRRT femeonico Prequntas frecuentes

Ilustracion 1. Portal Publico.

Tendremos que acceder a la zona Privada. Para ello pulsamos sobre el texto
‘ACCEDE’

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

Si dispone de un certificado valido se accederd a la zona privada. Si el usuario tiene
la autorizacidon necesaria, en el area lateral de menu aparecera la opcidon para

acceso a esta aplicacion: REGTEL-Registro Telematico.
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Expediente Justicia
Gratuita

LexMNET

MCE

Mi Cuenta

Oficina Virtual del
Catastro

Oficina Postal

Pase a Prision

Plataforma de Firma
Digital

Redabogacia Backup

Registro Telematico

Ilustracion 2. Opciones Portal Privado.

Accederemos a la aplicacion REGTEL-Registro Telematico.
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ﬂ PILAR ABOGADO INTEGRACION Desconectar d)

RE Cl I S T RO T=L=MATICO @ ggrEEejo General de la Abogacia Espafiola. A

WP AB0GACIA ESPAROLA

Inicio  E-Mensajes Expediente Justicia Gratuita Pases a Prision

Subir Documento 2.0

Registro 2.0

Revisién 2.0

Buscar Documentos

Archivo Documental
Seguimiento Registros Maltiple

Subir Documento Avanzado

Ilustracion 3. REGTEL. Registro Telematico.

La pantalla principal de la aplicacion es la mostrada en la Ilustraciéon 3.
Consta de tres areas:

e Cabecera. Esta area contendra en todo momento el nombre de la aplicacion
Registro Telematico, el icono de Red Abogacia, el nombre del usuario que
accede a la aplicacion y el colegio al que pertenece, y un botén para

desconectarse del portal.

e Area de menu. En esta area aparecen todos los moddulos funcionales

disponibles para el usuario.

o Area central. Esta area sera el area de trabajo.

En esta version de REGTEL podremos, tal y como muestra la ilustracion 3,
seleccionar entre las siguientes opciones de menu (*) que se detallardn mas

adelante:
e Subir Documento 2.0
e Registro 2.0
e Revision 2.0

e Buscar Documentos
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e Archivo Documental
e Seguimiento Registros Multiple

e Subir Documento Avanzado

(*) Las opciones de menu a presentar dependeran del perfil del usuario presentado
en la aplicacion.
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4. Funcionalidad

4.1. Subir Documento 2.0

Permite subir documentos en formato .zip, .rar, .pdf, .jpg y .gif.

Si en un fichero con extensién zip o rar, se encuentran ficheros con extensiones

diferentes a pdf, jpg o gif, la aplicacion los desechara y subira el resto.

La pantalla que se abre tiene el siguiente aspecto:

I Examinar...

Tipo de Fichera: zip,.rar, pdf jpg..gif, Tamafio maxmo del fichero: 2020523 KB

| sur |

Ilustracion 4. Subir documento 2.0.

El usuario debera seleccionar el fichero pulsando el botén ‘Examinar’ y pulsar el

botdn ‘Subir’ para subir el fichero.

Si el documento fue subido de forma satisfactoria, la aplicacion mostrara un

mensaje indicando que el proceso se realizd con éxito:

0

Aceptar

Ilustracion 5. Subir documento 2.0: documento subido correctamente
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Si el documento no se pudo subir, la aplicaciéon dard un mensaje de error.

0

Aceptar

Ilustracidon 6. Subir documento 2.0: error al subir el documento

A partir de este momento el documento se encuentra en la Bandeja de Registro, a

la que se puede acceder desde la opcion Registro 2.

4.2. Subir Documento Avanzado.

Esta opcién de menu contempla la funcionalidad de subir documentos a la
plataforma mediante una nueva aplicacién Java, esta aplicacién facilita al usuario

poder subir documentos a REGTEL de una forma mas agil.

Para ejecutar la aplicacién accedemos a la opcion de mend Subir Documento
Avanzado y pulsaremos en el botén azul Descargar aplicacion.

n R - Cl T - L Consejo General de la Abogacia Espafiola A
- - - CGAE

W :50CACIA ESPAROLA

Inicio  Pases a Prisiones | Justicia Gratuita | Ecos | Abogacia Mavil

. B App Subir Documentos
Subir Documento 2.0

Registro 2.0
BIENVENIDOS A LA APLICACION PARA SUBIR DOCUMENTOS A REGTEL
Revision 2.0 Con esta aplicacién se facilita al usuario poder subir documentos a REGTEL de una forma mas agil, se permite subir
documentos con las siguientes extensiones: pdf,doc,docx,jpeg.jpg. png.gif.Zip.rar. La aplicacion también permite aplicar la
Buscar Documentos tecnologia OCR (Reconocimiento Opitco de Caracteres) a los documentos subidos (opcional para formato pdf, doc y docx).

Para ejecutar la aplicacién debera realizar los siguientes pasos:

Archivo Documental 1. Pinchar en el botén Descargar aplicacion

Seguimiento Registros Miltiple 2. Acepiar la descarga del fichero uploadApp.jnip que le presentara su navegador.

3. Se deberia ejecutar la aplicacion automaticamente. En cualquier caso, si no es asi, puede hacer doble click sobre el
Subir Documento Avanzado fichero descargado que le presentara su navegador.

=

En este paso, ya estara en disposicion de subir documentos a RegTel. Para ello, por favor, seleccione en Explorador
de Windows el documento o documentes que quiere subir y arrastrelos sobre la herramienta de subida Seran
afadidos a Ia lista de la herramienta para que tras su revision, pueda confirmar su subida definitiva a RegTel

5. Haga click en Subir documentos para iniciar la subida definitiva a Regtel

Para utilizar la aplicacion es necesario tener instalado Java Version 8 o superior y Microsoft Visual C++ 2015 o superior,
puede descargarlos desde los siguientes enlaces:

Descargar Java

Descargar Microsoft Visual C++

Importante: Cualquier conversion entre formatos de tipos de documentos pueden conllevar adaptaciones de compatibilidad
o calidad, por lo que se recomienda revisar los documentos en formato MS Word convertidos a PDF. Para este caso

especifico se requiere tener instalado MS Word.
Descargar aplicacion

Ilustracion 7. Componente subida: Descargar aplicacion
10
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En el navegador Internet Explorer aparecera un menu de confirmacion para realizar

la descarga. Elegiremos Abrir.

A F\) —_ Cl T —_ L Consejo General de la Abogacia Espafiola A
- = CGAE ;
WP :BOGACIA ESPAROLA

iones | Justicia Gratuita | Ecos | Abogac

Inicio Pases a P

esv

Subir Documento 2.0

Registro 2.0 .
BIENVENIDOS A LA APLICACION PARA SUBIR DOCUMENTOS A REGTEL
Revision 2.0 Con esta aplicacion se facilita al usuario poder subir documentos a REGTEL de una forma més agil, se permite subir
documentos con las siguienies extensiones: pdf.doc.docx jpeg.jpg.png.gif.zip.rar. La aplicacion también permite aplicar la
Buscar Documentos tecnologia OCR (Reconocimiento Opitco de Caracteres) a los documentos subidos (opcional para formato pdf, doc y docx).

Para ejecutar la aplicacién debera realizar los siguientes pasos:

Archive Documental _ Pinchar en el botén Descargar aplicacion

(SR

Seguimiento Registros Maltiple . Aceptar la descarga del fichero uploadApp.jnlp que le presentara su navegador.
3. Se deberia ejecutar la aplicacion automaticamente. En cualquier caso, si ne es asi, puede hacer doble click sobre el

Subir Documento Avanzado fichero descargado que le presentara su navegador.

p

En este paso, ya estara en disposicién de subir documentos a RegTel. Para ello, por favor, seleccione en Explorador
de Windows el documento o documentos que quiere subir y arrastrelos sobre la herramienta de subida Seran
afiadidos a la lista de la herramienta para que fras su revision, pueda confirmar su subida definitiva a RegTel.

5. Haga click en Subir documentos para iniciar la subida definitiva a Regtel

Para utilizar la aplicacién es necesario tener instalado Java Version 8 o superior y Microsoft Visual C++ 2015 o superior,
puede descargarios desde los siguientes enlaces:

Descargar Java

Descargar Microsoft Visual C++

Importante: Cualquier conversion entre formatos de tipos de documentos pueden conllevar adaptaciones de compatibilidad
o calidad, por lo que se recomienda revisar los documentos en formato MS Word convertidos a PDF. Para este caso
especifico se requiere tener instalado MS Word.

;Quieres abrir ¢ guardar uploadApp.jnlp desde integracion.redabogacia.org? Abrir Guardar | ¥|  Cancelar x

Ilustracion 8. Componente subida: Aceptar descarga - IE

En el navegador Chrome apareceran las opciones de Descargar y Cancelar, pinchar

en Descargar y a continuacién dar doble click en el fichero uploadApp.jnip

descargado

A R = Cl T = L . Consejo General de la Abogacia Espafiola A
= - CGAE {
W AB0GACIA ESPARDLA

ases a Prisiones | Justicia Gratuita

B App Subir Documentos
Subir Documento 2.0

Registro 2.0 _
BIENVENIDOS A LA APLICACION PARA SUBIR DOCUMENTOS A REGTEL
Revision 2.0 Con esta aplicacion se facilita al usuario poder subir documentos a REGTEL de una forma mas agil, se permite subir
documentos con las siguientes extensiones: pdf doc,docx jpeg.jpg.png.gif.zip,rar. La aplicacién también permite aplicar la
Buscar Documentos tecnologia OCR (Reconocimiento Opitco de Caracteres) a los documentos subidos (opcional para formato pdf, doc y docx).

Para ejecutar la aplicacion debera realizar los siguientes pasos

Archive Documental _ Pinchar en el botén Descargar aplicacién

Noa

Seguimiento Registros Multiple . Aceptar la descarga del fichero uploadApp.jnip que le presentara su navegador.
3. Se deberia ejecutar la aplicacion automaticamente. En cualquier caso, sino es asi, puede hacer doble click sobre el

Subir Documento Avanzado fichero descargado que le presentara su navegador.

En este paso, ya estara en disposicién de subir documentos a RegTel. Para ello, por favor, seleccione en Explorador
de Windows el documento o documentos que guiere subir y arrastrelos sobre la herramienta de subida.Seran
afiadidos a la lista de la herramienta para que tras su revisién, pueda confirmar su subida definitiva a RegTel.

bl

5. Haga click en Subir documentos para iniciar la subida definitiva a Regtel

Para utilizar la aplicacién es necesario tener instalado Java Version 8 o superior y Microsoft Visual C++ 2015 o superior,
puede descargarios desde 10s siguientes enlaces:

Descargar Java

Descargar Microsoft Visual C++

Importante: Cualquier conversién entre formatos de tipos de documentos pueden conlievar adaptaciones de compatibilidad
o calidad, por lo que se recomienda revisar los documentos en formato MS Word convertidos a PDF. Para este caso
especifico se requiere tener instalado MS Word.

A st tipo de archivo puede dariar tw ordenador. Descargar o — Mostrar todo

Quicres descargar uploadAppjnlp de todes modos?

Ilustracion 9. Componente subida: Aceptar descarga - IE

11
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Al finalizar la descarga de la aplicacién se le mostrard un mensaje de java

preguntando si desea ejecutar la aplicacién. Pincharemos la opcién de “Ejecutar”.

A continuacion, aparecera el componente tal como se muestra en la ilustracion 9.

JA Subida de documentos RegTel l = S
SANZ MARTIN ALFREDO
Consejo General de la Abogacia EspariolaPRAD
CGAE

W BOGACIA ESPARDLA

Buscar documentos Subir documentos Quitar documentos B D EOE o]

Fichero Ruta Tipo  Tamario OCR Estado

Tabla sin contenido

Formatos de ficheros: jpdf. .doc. docx, jpeq. jpg. png. gif zip, rar Cerrar
Tamafio maximo del ficherc: 10,00 MB
Paszdo unos minutos de inactividad, por su seguridad, se cerrard la aplicacian

Ilustracion 10. Componente subida: Pantalla principal

4.2.1 Buscar Documentos

Mediante esta opcidon podemos seleccionar los documentos que queremos anadir a

la aplicacion para su posterior subida.

12
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——
A Subida de documentos RegTel = 52 i
H SANZ MARTIN ALFREDO A “
-

Consejo General de la Abogacia EspafiolaPRAD RedA bogacia
! Eﬂnde oA ABOGACIA ESPARIOLA
Fecha d .
Buscar documentos Subir documentos Quitar documentos M 0O = 3
- Fichero Ruta Tipo  Tamafic OCR  Estado
— Tabla sin contenido -
A Abric = L
@\J [0+ Equipo v Sistema (Co v descarges » <[ | [ Buscar descargas 3 L
Organizar » Nueva carpeta =~ 0 @ 1
~ Nombre ° Fecha de modifica... Tipo T Cerrar -
M Escritorio
- | icons W/09/2017 1456 Carpets de archivas -
G Bibliotecas
L zp W0820IT 1604 Carpets de archivas L
|| Documentos o b
= = contilde_sipdf W8T LA Adobe Acrobat D iy UUATZUTE TIEEZE
magenes
3 M\le‘ca = Google Drive - Marual_wvanzadopdf  35/08/2017 1126 Adobe Acrobat D.. - SRR 01058
& vie | " Google_Drive_- Manual avanzado-4-4pdf 0341072017 1355 Adake Acrobat D..
1aeos = Google_Drive_-_Manual_basica.pdf 35/09/2017 1127 Adobe Acrobat D. L
B Alfredo Sanz Mar E
T = Java 8 - Netbeans 8.2 - Swing [ Manual ] 25/08/2007 1130 Adabe Acrebat D,
= P = java_avarzada pof 25/09/2017 1120 Adabe Acrobat D..
&, Sisterma (C)
= javal _specification.paf BALITILI Adobe AcrobatD.
| $Recycle Bin
= javafl_tutorial pdf BALATILZ Adobe Acrobat D..
@) Archivos de ¢
= JavaSwingpdf B[S Adabe Acrobat D
| Archivos de y
e = Bython.pdf 03020171022 Adobe Acrobat D
- c“ F‘_VD:A i = Red_Centros_Cualtis 17042017, pdf 1640872017 6:36 Adobe Acrobat Do,
. dD" (ERaH = the-java-swing-tutorial-18287gdghbpdf  25/09/2017 1132 Adabe Acrobat D,
| esearges = tutorial_googledocs pdf /0920171127 Adobe AcrobatD., v
DEV
- q] m ] »
Mornbre: + [FOF Files ¢'pey -
—

Ilustracion 11. Componente subida: Buscar documentos

De esta forma podemos seleccionar un documento cada vez. En la esquina inferior
derecha de la ventana de seleccién de ficheros podemos seleccionar el filtro del tipo
de ficheros que podemos seleccionar, pudiendo ser estos PDF, Word, Zips o

archivos de imagenes Png, Jpg, Jpeg y Gif.

Otra forma de afiadir ficheros, es la de arrastrar y soltar (Drag and Drop). De esta
manera podremos seleccionar los documentos directamente desde una ventana del

explorador de Windows y arrastrarlos hasta la zona blanca del componente.

v Equipo b Sterna (C) » descargss »

Archiva Edicon Ver Hemmientas  Ayuda

Organizar + B Abiic con Adobe Acrobat Reader DC Imgrimir  Nueva carpeta 0 @

- == - Fecha » |}z MaRTIN ALFREDD R
| et ) sejo Genersl de la Abogacia EspaficlaPRAD R bogacia
07 TT07:09en o] ioader b+ icans Hsynir 3
{217 11:07:03]lon Trvead]ceD. ootelLgioader buse WP soscia EspAROL
12017 11:07-03][n Thread [C€8US] com rectel uoader b l ap
12017 11:07:03]fion Thread)[DEBU] com recte!.upioarar busir = con_tide sipdt . o . —

7 11:07:033 kel pioador b szae documentos ir documentos itar documentos
{207 117 e e = Gongle D Mnual sarzado | a B O
{2017 11:07:05]fon kel pioader 1 = Gongle Drwve - Manual_svarnzada-4-4pdf b
B e S | = e snsokore e = St LS ot
{2017 11:07:08]fion Trrasd[INFO] com ragesl uplasder busnes = Java § - Netheans 0.2 - Swing | Manual | - Ejercicios pdf
12017 11:07:05]fion Thvead)[DEBU] com rectel.upioarar fx. cor =
12017 11:07:08)on Trvead [CEELUS] com rectel usioarer . co Jus yourrado.pot ]
12017 11:07:06][ion Thread [INFO] com.regtel uplaader busines = javall_specification.pdf 4
{2017 11:07-06][on Trvesd]INFO] com. et uphiader busines G
12017 11:07:06 ]l ThveadJINFO] com.requel uckoader busines =5 il
{2017 11:07:06 [ Trvead [CE5] com rectel uioadss . cor = haSuing it Tabla sin contenido
{2017 1150707 Thead INFO] com rete ot 2 o e 4 Copanr |
12017 11:07:07]fien Trvead)[IFO) com regtel upksader busines sthenp:
12017 11:07:07J[ion Thread][INFO] com.regtel.uploader busines. " Red_Centros_Cualtis_17042017.pdf
2017 11:07.07][n Trvead]IHFO)] com e uphiader busnes =
o hen ] com.regielupl 5 = the-jva-swing-tutorish- 12T dghb pdf
= nitorsl_googledocpf
v -
tutorial googledocs-1-17_dd paf fmancs i ncmar: e, o, soex Joug. o 2o o 2 3t

Barar Comer Cerrar =% mytonal-iavats-orimeres-sasosdf 7| femafic misimo dei fichars: 1000 Mg o,
— . m + | frad unos mieucas e inactetnt o s segurtat 28 camars b apbcacién

WER 4 clementos seleccionadns Fecha de modifica... 25/09/2017 1131 - 03/1.-. Fecha de creacién: 25/09/2017 11:31 - 031072017 1355 [

) T 1}

Ilustracion 12. Componente subida: Drag & Drop
13
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No se podran subir a REGTEL ficheros que estén firmados o protegidos con

contrasena.

4.2.2. Subir documentos

Una vez que tenemos los documentos listados en el componente, podemos

proceder a subirlos a la plataforma presionando en el botén superior “Subir

”
Documentos”.
7A Subida de documentos RegTel =l =
SANZ MARTIN ALFREDO
Consejo General de la Abogacia EspafiolaPRAD
EEE W B0GACIA ESPARDLA
Buscar documentos Subir documentos Quitar documentos B D :'?"E a
Fichero Ruta Tipo  Tamaiie OCR Estado
JavaSwing.pdf ChdescargasJavaSwing.pdf pdf 8,66 MB Pendiente
Java 8 - Netbeans 8.2 - Swing [ M. Ci\descargas\Java 8 - Netbeans 8.2 - Swing [ Manual ] .. pdf 24608 KB || Pendiente
Google_Drive_-_Manual_basice.pdf Ci\descargas\Google_Drive_-_Manual_basico.pdf pdf 112 ME Pendiente
Google_Drive_-_Manual_avanzad.. Cidescargas\Google_Drive_-_Manual_avanzado-4-4.pdf pdf 52,84 KB Pendiente
Formatos de ficheros: pdf, doc, .docx, jpeg, jpg. .png. .gif. zip, rar c
Tamafio méximo del fichero: 10,00 MB srrer
Pasado unos minutos de inactividad, por su seguridad, se cerrard |a aplicacién

Ilustracion 13. Componente subida: Subir documentos

Pulsando el boton se procede a la subida de todos los documentos listados que

estén en estado pendiente.

Los documentos se pueden subir a la plataforma con tratamiento previo de OCR o
sin él. Para seleccionar pasar ocr a un documento hay que clicar en el checkbox
correspondiente al documento dentro del listado de documentos. En la ilustracion

12 vemos que estd seleccionado el segundo documento de la lista.

Hay también un botédn pequefio encima del listado de documentos que pone OCR.
Mediante este botdn podemos seleccionar el Tratamiento de OCR para todos los

documentos listados.

El botén mas oscuro a su derecha sirve justo para lo contrario, deselecciona el ocr

para todos los documentos listados.

El proceso de subida con OCR es mas lento que cuando no se selecciona ocr.
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4.2.3. Quitar Documentos

Una vez subidos los documentos a la plataforma se quedaran en estado “Subido”:

A Subida de documentos RegTel = 29
SANZ MARTIN ALFREDO
Consejo General de la Abogacia EspafiolaPRAD
G W asocacla ESPARDLA
Buscar documentos Subir documentos Quitar documentos B D :?"E B
Fichero Ruta Tipo Tamafie OCR Estado
JavaSwing.pdf C\descargas\JavaSwing.pdf pdf 866 MB Subido
Java 8 - Netbeans 8.2 - Swing [M... C: \Java B - Metbeans 8.2 - Swing [ Manual ] .. pdf 246,08 KB Subido
Google_Drive_-_Manual_basico.pdf C: argas\Google_Drive_-_Manual_basico.pdf pdf 112 ME Subido
Google_Drive_-_Manual_avanzad.. Ci\descargas\Google_Drive_-_Manual_avanzado-4-4.pdf pdf 52,84 KB Subido
Formatos de ficheros: pdf. doc. docx jpeg. jpg. .png. .gif. zip. .rar I
Tamafio méximo del fichero: 10,00 ME srrar
Pazzdo unos minutos de inactividad, por su seguridad, se cerrara |a aplicacidn

Ilustracion 14. Componente subida: Quitar documentos

En este momento, si queremos volver a subir otros documentos podemos eliminar
los documentos recién subidos del listado. Para ello podemos seleccionar uno o
varios documentos directamente en el listado y presionar el botdon “Quitar

documentos”, y de esta manera se eliminaran del componente.

También se pueden seleccionar todos los documentos listados presionando el botén

pequeifio situado a la derecha de “Quitar documentos”.

4.3. Registro 2.0

Al seleccionar la opcion de menu de Registro 2.0, se accede a la ‘Bandeja Registro’

donde se muestran los documentos con estado:
“Pte. registrar”

- “Registrado pte. firma” (siempre y cuando no procedan de un registro multiple)
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Bandeja de Registro

Pte.

registrar

01/0172017 16/02/2017

144879-EJG Jesds Ocaia Saez,
demanda Paternidad (1).pdf

MUEVO ABOGADO
CCAE HAROLD

Pte. registrar 144880-Documento1.pdf 27/01/2017 NMUEVO ABOGADO
14:07:04 COAE HAROLD

Pte. registrar 144881-Documento2.pdf 27/01/2017 MUEVO ABOGADO
14:07:11 COAE HAROLD

Pte. registrar 145058-manual.pdf 06/02/2017 5CD COLEGIADO PILAR
17:32:57

Pte. registrar 145054-manual.pdf 16/02/2017 SCD COLEGIADO PILAR
12:55:06

Ilustracion 15. Registro2.0: Bandeja de Registro.

Los filtros de busqueda “Fecha desde” y “Fecha hasta” permiten realizar una

blsqueda mas acotada.

La busqueda realizada se mantendra en todo el proceso de registro de documento y

después de registro satisfactorio al volver a bandeja de registro.

La tabla de resultados muestra los siguientes campos:

- Estado del documento: ‘Pte.registrar’ o ‘Registrado pte. Firma’

- Nombre del fichero: Nombre original del fichero.

- Fecha: Fecha en la que se subi6 el fichero a la aplicacién

- Subido por: proceso automatico o nombre de la persona que subid el

documento

Se pueden ordenar los resultados de la busqueda haciendo clic en cada una de las

columnas del listado.

A continuacién, se muestran los iconos con las posibles acciones, estos son:

Visualizar: Permite visualizar el documento subido a la aplicacion. Se abrira

una nueva ventana donde se mostrara el documento.

Registrar entrada: Registra un documento como registro de entrada.

Registrar salida: Registra un documento como registro de salida.
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Registro multiple: Registra un documento como registro de salida y genera
tantos registros como destinatarios introduzca el usuario en el formulario. Permitido

solo para documentos en estado “Pte. registrar”

Rechazar

4.3.1. Registrar (registro de entrada/ registro de salida)

No se permite registrar el mismo documento por dos usuarios de forma simultanea.
Si se diera el caso la aplicacién mostrard un mensaje de aviso donde indique que el

documento estd siendo registrado por otro usuario.

Al hacer clic en una de los iconos Registrar aparecera en el area central un
nuevo formulario en el cual se irdn introduciendo los datos necesarios para realizar

el registro correspondiente.
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A RedAbogacia DEMURCIA PERSONAL REGTEL DEMO ICAMUR 501

W noGacla EsPafiola

Bandeja de Registro

Subir Documento Registro entrada: 30435-manual pdf | Visualizar Nimero de Piginas: 2

Nombre Original Documento: manual pdf

Registro 2.0 Registro tipo: [—Seleccione Registro Tipo— Modificar nombre registro ti
Fecha y Hora: 16/02/2017 15:37:27
Revision 2.0 ) . o o -
Medio Recepcion: @N/A OQEnpersona O Correo Electrénico O Correo ordinario O Correo Certificadoe QO BuroFax O Fax
Soporte: QO Digital @ Fisico
Buscar Documentos
2.0 Tipe Documento: ® Doc_ica murcia
Nam. Exp. EJG: Afio  J/Nimero Expediente EJG

Tiene activa lz integracion EJG, debe rellenar los dos campos pars asociar el documento 2 su coleccion EJG

Archivo Documental

Integrar Exp: Tipo Expediente ARo [/ Nimero Expediente

Tiene activa la integracion EXP, debe rellenar los dos campos parz asocizr el documente a su coleccion EXP

| Departamento Destino I

[eiblioteca [] Contabilidad [Joecano
[JResponsabilidad civil [150i [ secretaria
| Remitente |

Debe rellenar, al menos, los campos abligateric de "Institucian/Razén Socizl” o "Persona fisica”. Puede rellenar varias "Personas Fisicas” pulsando en Afadin.”

Institucion/Razon Social CIF
| |

Nombre Apellide1 Apellide2 NIF/NIE Niumero Colegiado Afadir

| | | | | | | | Ipx

| Otros Datos I

Resumen/Comentarios

Posicion de Sello
Herizonkal Vertical
®lzquierda O Centro O Derecha @ Arriba O Centro O Abajo

[cirar sello 90° [ Reducir Sello

Vista previa portada Vista previa tokal

| Relacionar Documentos ‘

| p x Afiadir

| Colecciones ‘

Registros Relacionades

Buscar Colecciones Colecciones mas usadas

Para registrar un documento es necesario afiadir 2l menes una coleccién, en case contrario, el documento pasars a |z bandejz de revision. Si se trata de un
Multiregistro, es necesario seleccionar al menos una coleccidn para peder continuar.

[J Guardar como registro tipo

Registrar  Visualizar Cancelar

Ilustracion 16. Registro2.0: Registro Entrada.
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DEMURCIA PERSONAL REGTEL DEMO ICAMUR SOJ

A RedAbogacia

W ROGACIA ESPANOLA

Bandeja de Registro

Subir Documento

Registro 2.0

Revision 2.0

Buscar Documentos
2.0

Archivo Documental

Registro salida: 30445 manual pdf i Mamero de Paginas: 2

Nombre Original Documento: manual pdf

Registro tipo: |—Seletx:one Registro Tipo— Medificar nombre registre tipe

Fecha y Hora:

Medio Recepcién: @®N/A OQEnpersona (O Correo Electrénico () Correo ordinaric (O Correo Certificado (QBuroFax () Fax
Soporte: QO Digital @ Fisico

Tipe Documento: ® Doc_ica murcia

Niam. Exp. EJG: Afio [ Nimero Expediente EJG

2

Tiene activa |z integracion EJG, debe rellenar los dos campos para asodar el documento & su coleccion EJG

Integrar Exp: Tipo Expediente Afo [ MNimero Expediente

Tiene sctiva s integracion EXP, debe rellenar los dos campas pars asodisr el decumenta a su colecdion EXP

| Departamento Origen I

[biblicteca [ Contabilidad [Jpecano

[JRresponsabilidad civil [ 50i [Jsecretaria

| Destinatario |

Debe rellenar, sl menos, Loz campos abligatoro de "Institucian/Razén Sacisl” o "Persans fisics" Puede rellenar varias "Perzanas Fisicas” pulzanda en Afzdic”

Institucion/Razon Social CIF
| I |

Nombre Apellido1 Apellido2 NIF/NIE MNimero Colegiade Afadir

| I N | | Ipx

| Otros Datos I

Resumen/Comentarios

Posicion de Sello

@ lzquierda QCentro O Derecha ® Arriba O Centro O Abajo
[Ocirar sello 90° [ Reducir Selle []Csv

Vista previa portada Vista previa kotal

[ Relacionar Documentos |

| Colecciones I

Registros Relacionados

Buscar Colecciones Colecciones mas usadas

Para registrar un dacumento es necesario afiadic sl menos una coleccién, en caso contraric, el documento pasard a s bandeja de revisién. Si se trats de un
Multiregistro, es necesario seleccionar al menos una celeccién para poder continuar.

[J Guardar como registro tipo

Regiskrar  Visualizar Cancelar

Ilustracion 17. Registro 2.0: Registro Salida.

El formulario de registro ha sido divido en diferentes secciones:

Registro entrada/salida: Numero de registro que asigna el sistema. No se puede

modificar.
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Visualizar: Es un enlace, al pinchar en el enlace se muestra en una ventana nueva

el documento que se va a registrar.
Namero de Paginas: Numero de paginas del documento.

Nombre Original Documento: Nombre original del documento con el que se
subié a REGTEL.

Registro tipo: El usuario podra seleccionar un registro tipo desde el formulario de
registro. La aplicacion mostrara una lista desplegable con todos los registros tipo
pertenecientes a la oficina registro del usuario y de acuerdo al tipo de registro (E/S)

seleccionado.

Modificar Reqistro Tipo

REG_TIPO1
REG_TIPO_05

By

REG_TIPO_26
REG TIPD 3
4 REG_TIPO_3() o o
REG_TIPO_ko
J Registro_juan
® o]
O O O
O O [l
O O O

Ilustracion 18. Registro 2.0: seleccionar Registro tipo.

Cuando el usuario selecciona un registro tipo, la aplicacién rellenara los siguientes

campos:
e Medio de Recepcion
e Soporte
e Tipo Documento
e Departamento (Origen/Destino)
e Destinatario/Remitente
e Otros Datos (Resumen/Comentarios)
e Relacionar Documentos

e Colecciones
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La aplicacién no modificara:
e Nombre de registro
e NUmero de paginas
e Nombre Original Documento
e Fechay hora

e Posicion del sello

Fecha y hora: Editable, por defecto mostrara la fecha y hora actual.

Medio Recepcion; Soporte; Tipo documento: Aparecen marcados por defecto

en el formulario. Se pueden modificar.
07/04/2015 8:30:30
® O o o o O

@] ®
® o

Ilustracion 19. Registro 2.0: Varios

Nam. Exp. EJG: Nimero de expediente o cddigo EJG, estd compuesto por dos
campos opcionales Afio y Nimero Expediente EJG, si se rellenan ambos campos
entonces en la seccion Colecciones se afadird una coleccién que se asociara al
documento que se esta registrando, el nombre de la coleccién que se afiade tendra
el siguiente formato “Afio / NUmero Expediente EJG”, si la coleccion no existe

entonces se creara en Docushare.

Estos campos solo se mostraran si el colegio al que pertenece el usuario que
registra un documento tiene activa la integracion EJG, la aplicacidon rellena por

defecto el campo Ao con el valor del afio en curso.

epp——
LU

Tiene activa la integracion EJG, cebe rellenar los dos campos para asociar el documenkeo 2 su coleccion EJG

Ilustracion 20. Numero Expediente EJG
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Integrar EXP: Integracién Expediente, estd compuesto por tres campos opcionales
Tipo Expediente, Aho y Numero Expediente, si se rellenan los tres campos
entonces en la seccién Colecciones se anadird una coleccidon que se asociara al
documento que se esta registrando, el nombre de la coleccién que se afiade tendra
el siguiente formato “TipoExpediente Afio/NumeroExpediente”, si la coleccién no

existe entonces se creara en Docushare.

Estos campos solo se mostraran si el colegio al que pertenece el usuario que
registra un documento tiene activa la integraciéon EXP, la aplicacion rellena por

defecto el campo Ao con el valor del afio en curso.

2017

Tiene activa |z integracion EXP, debe rellenar los dos campaos para asociar el documento a su coleccion EXP

Ilustracion 21. Integrar EXP

Departamento Origen/Destino: Se ha de elegir obligatoriamente al menos un

departamento.

-
Al pulsar sobre los diferentes “Departamentos Destinos” aparece un icono =& al

lado del nombre.

-
¥ 0 - -
- -
- v a0 I 0
]
~ “0 - -
El departamento seleccionado Eiene asociada una coleccian JC'CE=EC:C que se nz anadaiao de =C'_E aucomacicaa =G'_._ ariode 'Eg'-:'c.

Ilustracion 22. Registro 2.0: Departamento Destino.

Si pulsamos sobre este icono nos aparecera una nueva capa donde nos permite

introducir el nombre y apellidos del responsable del departamento marcado.

Aceptar Limpiar

Ilustracion 23. Registro 2.0: Responsable Departamento Destino.
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Si se rellena el nombre y apellidos para el responsable del departamento y luego se

-
pulsa aceptar entonces se mostrara otro icono “® que indica que el departamento

tiene registrado a un responsable tal como se muestra en la Ilustracion 24

§

¥ = ] « v
] v ] O

El cepariamento selecdonade tiene asox 2 una celeccidn por defecto que se ha afiadido de Forma autemética al Formulario de regiskro.

g2

Ilustracion 24. Registro 2.0: Departamento Destino con Responsable.

Remitente/Destinatario: Se debe rellenar al menos una "Persona fisica”
(Interesado) o “Institucién/Razén Social”. Los campos con fondo azul son

obligatorios. Ver Ilustracion 25.

Si el colegio al que pertenece el usuario que registra un documento tiene activa la
Integracion Colegiado entonces en la seccién Colecciones se afiadird una
coleccidn por cada Interesado que haya en el formulario de registro y que tenga el
campo “Numero Colegiado” rellenado. El nombre de la coleccién que se afiade sera
el valor del campo “Numero Colegiado”, si la coleccidén no existe entonces se creara

en Docushare.

Si el colegio al que pertenece el usuario que registra un documento tiene activa la
Integracion No Colegiado entonces en la seccién Colecciones se anadiran

colecciones segun estos dos casos:

- Una coleccion por cada Interesado que haya en el formulario de registro que
tenga el campo “NIF/NIE” rellenado y el campo “Numero Colegiado” vacio. El
nombre de la coleccion que se afiade tendrd el siguiente formato:

“tipoDocumento + ' ' + numeroDocumento”

- Una coleccion si el campo “CIF” de la Instituciéon o Razén Social esta rellenado.

El nombre de la coleccidn que se afiade tendra el siguiente formato: “CIF +

+ numeroCIF”
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| Destinatario |

Debe rellenar, 2l menes, los campoes obligatorie de "Institucion/Razdén Socizl” o "Persona fisica”. Puede rellenar varias "Personas Fisicas” pulsando en Afiadir.”

Institucion/Razon Social CIF

Nombre Apellido1 Apellido2 NIF/NIE MNumero Colegiado Anadir

I | | | | | I’Q_x

Ilustracion 25. Registro 2.0: Remitente/Destinatario.

La aplicacion permite:

Afadir . ARade nuevas lineas para interesados

Elimina interesados de la lista.

4'@: Abre un formulario de busqueda de Interesados tal como se muestra en la
Ilustracion 26, se puede buscar interesados filtrando por el Colegio al que
pertenece el interesado, por Nimero de Colegiado, por Nif y por Nombre y
Apellidos. La informacién de los interesados se recupera de los datos del

Censo de Letrados.

Se pueden seleccionar los interesados que se encuentran luego de realizar la
busqueda y al pinchar en el botdn Aceptar los datos de estos interesados

pasaran al formulario de registro.

Bisqueda Interesado

Colegio: [Consejo General de a Abogacia EspanolaPRAD [

@ Numero Colegiado | | O NIF: | | O Nombre: I:l Apellidos I:l
Nombre Apellido1 Apellido2 NIF N* Colegiado

MARIA DEL PILAR SANCHEZ NAVARROOOQQOO 43149833E 2105

GABRIEL CIREROL ROCA 43056881F 2106

GABRIEL CIREROL ROCA 43056881F 2106

NOMBRE1 APDO1_1 APDO2_1 000000007 73389

NOMBRE2 APDO1_2 APDQ2_2 00000001R 73390

Buscar Cancelar Aceplar

Ilustracion 26. Registro 2.0: Blsqueda Interesados
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Si se introduce algun dato en los campos de interesado y luego pulsamos el icono
de buscar, los datos introducidos se trasladaran a la pantalla de busqueda de

censo.

| Destinatario |

Debe rellenar, 2l menos, los campos cbligaterio de "Institudan/Rzzon Sedal" o "Persona fisica”. Puede rellenar varizs "Personas Fisicas” pulsando en Afadir.”

Institucidn/Razén Social CIF

Hombre Apellido Apellido2 MIF/NIE NMumero Colegiade Afadir

[Pila x] | || | || Ipx

Bisqueda Interesado

Colegio: | Consejo General de la Abogacia EspafiolaPRAD |

Nombre Apellide1 Apellido2 NIF N° Colegiade
MARIA DEL PILAR SANCHEZ NAVARROOOOOO 43149839E 2105 |

Buscar Cancelar Acepkar

Ilustracion 27. Registro 2.0: Basqueda Interesado.

Los campos Institucion/Razén Social y Nombre tienen una funcionalidad de
autocompletar que conforme se va ingresando el nombre de la institucion o del
interesado muestra un cuadro de texto con las coincidencias que encuentra en base

de datos para lo que se va ingresando, ver la Ilustracién 28.

Insktitucion/Razon Social CIF
| | |
Mombre Apellido1 Apellido2 NIF/NIE Mumero Colegiado Anadir
x] | | | | X"
JUAN JOSE
BREVA PRIETO [ e
.
JUAN GIL
B
RNDO:
INDE :
JUAN BAUTISTA
SUAY LLUCH
JUAN EDC V]
MEDALL

Ilustracion 28. Registro 2.0: Biasqueda Interesado.
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Si se selecciona alguna de las opciones que se muestra para el campo
Institucion/Razén Social entonces se rellena el nombre completo de la
institucion y si la institucidon tiene registrado su CIF también se rellena. Si se
selecciona alguna de las opciones en el campo Nombre entonces se rellenan los
campos Nombre, Apellido 1 y Apellido 2. Ver Ilustracion 29.

JUZGADO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO 00000000T

Afadir
JUAN JOSE BREWVA PRIETO

,,,,,,,,

Ilustracion 29. Registro 2.0: Busqueda Interesado - Autocompletar.

Otro Datos:

Resumen/Comentarios: Este campo es obligatorio. La aplicacién cargara la
plantilla creada para la oficina a la que pertenece el usuario.
COMO:

CUANDO :

DOMDE :

Ilustracion 30. Registro 2.0: resumen/comentarios

Posicion del sello: Marcadas por defecto. El usuario puede seleccionar la posicion
horizontal (izquierda, centro o derecha) y vertical (arriba, al centro o abajo) del

sello en el documento.

®
@]
8]
®
@]
@]

0 [ [

Vista previa porktada Viska previa kokal

Ilustracion 31. Registro 2.0: Posicion del sello
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Los enlaces:

Viska previa porkada .

Permite ver la primera pagina del documento con el sello

segun las opciones seleccionadas.

Vista previa total . permite ver el documento completo con el sello, segun las

opciones seleccionadas, en cada pagina.
e : Solo para registros de salida. Genera un cédigo BIDI con datos como el

codigo de verificacidon para acceder al documento desde la plataforma de firma

Relacionar Documentos:

Afiadir

Ilustracion 32. Registro 2.0: Relacionar documentos.

" : Al pulsar sobre el icono, nos aparece la pantalla con las opciones de busqueda

para seleccionar uno o varios documentos

| REGISTRO ENTRADA [] [ |
| —-Seleccicne Tipo Documento— E” | —Seleccione Departamento— |
| —-Seleccione Tipo Estado— | —Seleccione Oficina— |

Buscar Volver

(Comunicacidn y
CGAE RE-00126 02’_{02_;201 3 Lbnbunvbn bvbvnbvn prensa) Registrade O ~
16:58:16 . - \
(Secretario General
Cnne 0gef02/2015 (Administracién v .
CGAE RE-00428 Pt ededede null Finamras) Pte. revisar O
N . . (Secretaria General
. 17/02/2015 COMO: come Ell%rar un reg.ls:ru de Técnica) )
CGAE RE-00129 o entrada CUANDO: en cuzlugier momente  Juzgado prueba 1 | . Registrado [
12:39:06 . - (Turno de oficia)
QUIEN: 2 perzona gue lo desee . N "
(Secretario General]
N 17/02/2015 COMO: NO SE SABE CUANDO: AYER (Administracién v -
CGAE  RE-00130 16:47:58 QUIEN: EL VECIND null Finanzas) Registrada M
Cnne 18f02/2015 . . . (Administracién v .
CGAE RE-00131 15-40.25 COMO: CUANDO: QUIEN: Juzgade prueba 1 Finanzas) Pte. revisar %]
nne 18f02/2015 . . . (Administracién v .
CCAE RE-00132 174011 COMO: CUANDO: QUIEN: Juzgado :nruEIJa3'_.i|_|al_|zas:I Pte. revisar %]

Ilustracion 33. Registro 2.0: Biusqueda documentos relacionados.
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Los documentos seleccionados no se incluiréan en la siguiente busqueda.

Ejemplo: En la Ilustracion 33 se observa que se eligieron los registros REG-00130,

REG-00131, REG-00132, por tanto ya no se mostraran en la tabla de resultados

BUSQUEDA DE DOCUMENTO RELACIONADO

Fechadesde [g1/12/2012 [£=] Fechahasta 330212015 =]

Tipo de registro | REGISTRO ENTRADA E” Numero de registro [

Tipo Documento: | —-5eleccione Tipo Documento-— | Tipo Departamento | —Seleccione Departamento-— |

Estado documento | —-Seleccione Tipo Estado— | Oficina | ——Seleccione Oficina— |

Institucion de origen | |In:eresa-:|-:| remitente [

Resumen | |C-Jr"|en:5ric- |

Buscar Volver

(Comunicacian y
?2{5032::2601 3 wbnbwnvbn bwbvnbwn prensa) Registrado

(Secretario General)
08/02/2015 (Administracidn y
15:23:53 ededede null finanzas)

17/02/2045 COMO: come rellenar un registro de f;:;;:na General
CGAE RE-0012% o entrada CUANDO: en cuzalugier momente  Juzgade prueba 1 g - Regiskrade
12:39:06 (Turno de oficia)
o QUIEN:lz persona gue lo desee : !

(Secretario General)

CCAE RE-D0126

CGAE RE-00123 Pte. revisar

23/02/2015 COMO: come rellenar un registro de :Z;:E:::::,: g:;::fll’
CCAE RE-00133 1220:35 entrada CUAMDO: en cuzlugier memente  Juzgade prueba ! Tacnica) = Pte. revisar

QUIEN:lz personz gue lo desee [Turno de oficio)

Aceptar

Ilustracion 34. Registro 2.0: Basqueda doc. relacionado.

Afadir. A pulsar sobre el link Afiadir, se creardn una linea para relacionar

documentos.

Una vez relacionados los documentos se permite:

Asociacion bidireccional . . .
[~ ssocadion bidireccionzl, Agociar documento de forma bidireccional

X : Eliminar documentos relacionados

—
Ly

! 1 Visualizar el documento relacionado
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Colecciones: Algunos Departamentos pueden tener asociada una coleccidon por
defecto, de forma que, al seleccionar el departamento se afiade de forma
automatica la colecciéon al formulario de registro. Aparecera, por tanto, la Coleccion

Asociada asi como la opcién de quitar dicha coleccién asociada:

| Colecciones [

[ Coleccion_01_CGAE Quitar Colecciones Asociadas

Buscar Colecciones Colecciones m3as usadas

Coleccion CGAE | | p

Ilustracion 35. Registro 2.0: Colecciones.

La aplicacién permite:

Quikar Colecciones Asociadas |

Permite eliminar las colecciones cuya casilla fue

marcada.

: Buscar colecciones, el usuario debe introducir el nombre o parte del nombre

de la coleccidn.

Colecciones mas usadas . B
: Muestra las colecciones mas usadas en una tabla donde no

se puede navegar.

COLECCIONES MAS USADAS

NOMBRE COLECCION DESCRIPCION RESUMEN

Coleccion_01_CGAE Coleccion_01_CGAE Coleccion_01_CGAE
Coleccion_03_CGAE Coleccion_03_CGAE Coleccion_03_CGAE

Colecciones_CGAE Esta es la coleccion de pruebas para la zona CGAE  Colecciones de pruebas para la zona CGAE

Coleccion Prueba 21 uiouio iouio

Coleccion PRADA 2013-2014 coleccion okozo-invierno

Coleccion Prueba 20 nbmnbm nbnbm

Coleccion Prueba 19 yuyu yuyu

O
O
O
O
O
O
O
O

Coleccion Prueba 13 dfgdfg fdgdFg

Volver  Asociar Colecciones

Ilustracion 36. Registro 2.0: Colecciones mas usadas
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Buscar Colecciones

Muestra las colecciones mas usadas por la oficina en una
tabla donde se puede navegar por las colecciones. Si el usuario navega por las

colecciones, al volver no encontrara las colecciones mas usadas.

Se puede buscar colecciones por Nombre Coleccion, por Resumen y por
Descripcion. El campo Nombre Coleccion es obligatorio.

Coleccion-ICA MURCIA

Mombre Coleccion Resumen Descripcion

| | | | | | P

7 registros , mostrando 1 a 5[Primero/Anterior] 1, 2 [Siquiente/Ultimo]

NOMEBRE COLECCION DESCRIPCION RESUMEN

[J Administracién Administracion
D NIF 74489523K

Administracion
] COLECCION PRUEBAS PANEL  Coleccion para almacenar registros de pruebas de Panel
[Jinformatica informatica

[J2016/00001

Antes de cualguier otra seleccion por su parte le hemos mostrade las colecciones mas utilizadas.

Coleccion para pruebas de Panel

informatica

Crear Coleccién Asociar Colecciones

Ilustracion 37. Registro 2.0: Buscar Colecciones

Crear Coleccion

: Para crear una nueva habra que rellenar cada uno de los datos
que aparecen en la siguiente pantalla:

Crear Nueva Coleccion

Titulo | |

Resumen | |

Descripcion | |

Crear Coleccion Cancelar

Ilustracion 38. Registro 2.0: crear Coleccion.
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Guardar como registro tipo: la aplicaciéon permite guardar los datos introducidos
como registro tipo. De esta forma podra utilizar como plantilla los datos de este

formulario para registros posteriores.

Al marcar []Guardarcomoreaistrotipo g gplicacion pedira que el usuario introduzca un

nombre para la plantilla o registro tipo.

[/] Guardar como registro tipo

Se crea una plantilla con boda |z informacion del registro excepto la gue atafie al sello

Ilustracion 39. Guardar registro tipo.

Si el usuario introduce un nombre que ya fue utilizado, la aplicacion afadira al

nombre la cadena “(i)”; donde i se incrementara de forma secuencial.

Ilustracion 40. Guardar registro tipo: nombre.

Modificar Registro Tipo: La aplicacion permitird modificar el nombre del registro

tipo.

REG_TIPO_3(0) Modificar Re isD

Correo ordinario O Corren Certificade O BuroFax

[REG_TIPO_3i{0) |
Cancelar Aceptar  Eliminar
[J Comunicacicon y prensa
[]tcgae
n‘ S Ella ) ;

Ilustracion 41. Modificar registro tipo.
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Eliminar Registro Tipo: permitira eliminar registros tipo

REG_TIPO_3(0) Modificar Registro Tipo

240272015 9:15:33

O Q
REG_TIPO_3{(0}
Cancelar Aceptar
O O
i O
m A &

Ilustracion 42. Eliminar Registro Tipo.

Reqgiskrar

Registrar documento: Cuando el usuario pulsa el botén la aplicacion

guardara los datos introducidos y si todo es correcto firmara el documento.

Si se asigno al menos una coleccion, el documento pasara a estado ‘Registrado’. En
caso contrario pasara a estado ‘Pendiente de revisar' y como consecuencia a la

bandeja de revision.

Si la firma del documento falla, la aplicacion mostrara un mensaje y el documento

pasara a la bandeja de registro con estado ‘Registrado pendiente de firmar’.

Para firmar el documento ya sellado y registrado serd necesario volver a la bandeja
de registro y pulsar sobre el icono de registro. La aplicaciéon volvera a intentar

firmar el documento.

Si el documento proviene de un registro multiple, el registro pasara a la ‘Bandeja

de Registros Multiples’.

Si se realiza un registro multiple con una cantidad de interesados que supere el
limite establecido, la aplicacion echara atras el registro multiple y el documento

volvera a la bandeja de trabajo con estado 'Pte. de registrar’

Volver

Volver: Cuando el usuario pulse el botén , la aplicacién volvera a la Bandeja

de Registro y mostrara el resultado de la ultima busqueda realizada.

Visualizar: Cuando el usuario pulse el boton Visualizar |3 gplicacién abrird el

documento.
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Generar: Cuando el usuario pulse el botdén

usuario hacia la funcionalidad de Generar el sello asociado al documento.

Generar

la aplicacién redirigira al

Enviar: Una vez realizado un registro de salida, se permitira al usuario enviar un

correo a los destinatarios del registro adjuntando el documento registrado.

La pagina de fin de registro muestra el documento registrado con su sello

respectivo, esta funcionalidad se puede activar y desactivar para cada colegio por

base de datos.

El documento ha sido registrado satisfactoriamente con nimero de registro
RE-00319 21/02/2017 10:25:27

Volver Visualizar Generar Enviar

ROOG

-

- -
OONESEJO CENERAL DE LA ABOCACIA EEFARCLA

" R
of. R

istro: RE
istro: Recolebos
017 10

Z

Pégina: 1da 3
L OF porus - TELOREHA CEMERAL
- 1L W DS LA SEGLRAIDAD S0CIAL

NOTICIAS RED

Boletin 201208 5 de octubre de 2012

MODIFICACIONES EN LOS CODIGOS DE BAJA: LITERALES ¥ DESCRIPTORES

Desde hoy dia 5 de odubre de 2012 se han introducido modificacienes en las claves de baja de cotizaddén en la
Seguridad Social. En concrete, se cambian algunas de sus deneminacienes (literales), asi come sus definiciones
[descriptores).

Los cambios tienen come objetiva mejorar 1a clasificacidn de las diferentes causas de baja y facilitar a los usuarios
del sistema RED la identificacién del metive de cada baja en la afiliaddn, De esta ferma se pretende que los
usuarios dispongan de clasificaciones mds especificas que se ajusten mejor a las diferentes causas de baja que
pueden presentarse en la actualidad. Se trata de fadilitar 1a aplicacidn del principio de que la baja debe dasificarse
preferentemente en la causa mas especifica, en lugar de la mas general.

Coma resultade, s2 espera disminuir & uso de 125 C3US3s M3s gensricas (Como “olras causas”) que impiden tener
un buen conocimiento de la evolucion de la afiliacidn.

Estos cambios forman parte del plan de actuglizacién y mejora en la cumplimentacién ge datos que estd
impulsando el Ministerio de Empleo y Seguridad Social,

Este plan responde a les cambios que las reclentes reformas en la legislacidn laboral, en particular la Ley 3/2012,
de & de julie, de medidas urgentes para la reforma del mercado de brabajo, han introducido en importantes
CONCEpEES, oMo por efemplo en & concepto de despides colectives al desvincularios de un expedients de
regulacion de empleo, asi como a la necesidad de mejorar la capacidad de seguimiento de los efectos de las
medidas adoptadas.

Cambios introducidos:

Las modificacienes se refieran tanto a los literales de algunas claves de baja, como a los descriptores de un ndmero
mayar de ellas.

1. Modificacion de literales. Entre las novedades introducidas hay que destacar la creaddn de dos nuevas
claves para comunicar a la TGSS las bajas derivadas de despidos por causas objetivas que no sean considerades
colectives:

» Clave 91 "Baja despido causas cbjetivas empresa”
= Clave 92 “Baja despide causas cbjetivas trabajador”

Estas causas de baja se complementan con la clave 77 donde se induirdn los despidos colectivos y con la dave 53
que corresponderd a los despidos de cardcter disciplinario e individual.

1 CLAVES DE BAJA SEGURIDAD SOCIAL |
| NUEVAS CLAVES |
Ieravrlimrran I70 caRarTFRFE [an camRarTFRFR 1

»

m

Ilustracion 43. Envio correo
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La aplicacién mostrara los datos del email por defecto. El usuario puede
modificarlos. La aplicacion guardara la dltima direccion de correo introducida en

esta pantalla para el destinatario.

Si el documento se encuentra guardado en Docushare entonces se verificara si el
usuario que quiere enviar el correo tiene permiso de acceso a Docushare (se aplica
la politica de seguridad definida para el acceso a Docushare), si no tiene permiso de
acceso a Docushare entonces se le mostrara en pantalla un mensaje informdandole
al usuario que el documento estd guardado en Docushare y que debe ingresar un
usuario y una clave de acceso a Docushare para poder enviar el correo. Si el
usuario tiene permiso de acceso a Docushare entonces podra enviar el correo sin

pedir usuario y clave de acceso a Docushare.

El documento fue registrado con niimero de registro RE-00158 el dia 17/11/2015 15:40:52

Afiadir

adriana.ceron@panel.es || aabbcedd aabbcedd aabbcedd

Enviar Volver

Ilustracion 44. Envio correo: datos del correo

La aplicacién permitira:
Afadir : ARadir nuevos destinatarios

: Eliminar destinatarios

34

Manual de Usuario - Registro telematico v.1.8.doc 1.8 Octubre 2017




Tipo de documento:
Manual de Usuario de REGTEL

Cédigo del documento Revision | Fecha
Manual de Usuario - Registro telematico v.1.8.doc 1.8 Octubre 2017
El documento ha sido registrado satisfactoriamente con ndmero de registro
RS-02259 07/04/2015 10:48:20
Enviar Volver  Visualizar
Para Anadir MNombre Apellido1 Apellido2
| gabriel cirerol@panel es || GABRIEL | [cIREROL | [ROCA | x
[nombre1 apde1@panel.: [ NOMBRE1 | [APDO1_1 | [aPDO2_1 | x
[nombre2 apde2@panel.i|[ NOMBRE2 | [aPDO1_2 | [aPDOZ_2 | x
I |
De
| pilar.garcia@panel |
Asunkto
|.ﬂ.sunt0
Conkenido
Esta =5 una prusba del envioc de mensaje
A

Ilustracion 45. Envio correo: afiadir destinatario

Se enviara un Unico correo con varios destinatarios.

La aplicacion dejara registro en el sistema de cada mensaje enviado.
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4.3.2. Registro Miltiple

Un registro multiple implica crear tantos registros como destinatarios introduzca el
usuario. Esto significa que se generara un documento por destinatario, y que cada

documento tendra un sello diferente (el sello imprime el nUmero de registro.).

El registro del documento se hara igual que el registro de un documento de salida.
En este registro se deberan rellenar cada uno de los datos que correspondan

(consultar el apartado 4.3.1. Registrar).
Solo hay dos diferencias con respecto al registro de salida de un documento:
e No permite guardar el registro como plantilla (registro tipo)

e Permite importar destinatarios desde un Excel:

En la seccion Destinatario, pulsar Importar Excel:

Debe rellenar, 2l menaos, los campoes obligatoric de "Institucién/Razén Sacizl” o "Persona fisica”. Puede rellenar variaz "Personas Fisicas" pulsando en Afizdir.”

Anadir

Importar Excel

Ilustracion 46. Registro miultiple: Importar Excel

Se abrird una ventana desde la que se puede importar un Excel. La estructura del

Excel debe tener seis columnas con los siguientes datos:
COLUMNA 1: Nombre (obligatorio)

COLUMNA 2: Primer apellido (obligatorio)

COLUMNA 3: Segundo apellido

COLUMNA 4: NIF/NIE

COLUMNA 5: Numero colegiado

COLUMNA 6: Email

36




Tipo de documento:
Manual de Usuario de REGTEL

Cédigo del documento Revision | Fecha
Manual de Usuario - Registro telematico v.1.8.doc 1.8 Octubre 2017
[ JPresidencia [JHRegistro y documenkacion [T=olo sahda
Test WS []5ecretaric general [ 5ecretaria general técnica [ servicios juridicas

Gestion Documental
Registro

JQueryUpload Seleccionar excel: I g Examinar

Cargar Yolver

prueba Dara impartar listzdos de destinatarios, debe hacerlo 2 través de 1 fichero Excal.
El formato debe tener seis cohummas con el siguiente contenido:
COLURMA 1: Nombre (obligatorio) - COLUMMA 2: Primer spellido (gblizatoria) - COLURNA 3: Sspmdo apellids - COLTUMMA 4: NIF/MIE -
COLURNA 5: Muamero colegiado - COLUNMNMA §: Email
Importants: Mo debe sparacer &l nombre del campo en 1a primera fila &l ficharo Excel. Asemmese que sl campo email es comecto.

Ilustracion 47. Registro miultiple: Importar Excel

Una vez seleccionado el fichero Excel, el usuario deberd pulsar el botén cargar para

importar los destinatarios:

| Destinatario |

Debe rellenar, al menos, los campos obligatorio de "InstitucionfRazon Socizl” o "Persona Fisica". Puede rellenar varias "Personas Fisicas" pulsando en Afadir”

Institucion/Razén Social CIF
Mombre Apellide1 Apellide2 MIF/MIE Mimero Colegiado Anadir
Limpiar
3 registros , mostrando los registrosl
NOMERE APELLIDO1 APELLIDO2 NIF/NIE NUMERO COLEGIADO

pilar garcia llorente 03463461M 1111

pepe rodripuez vazque 00000000T 112

ana vazquez garcia 00000002W 3333

david garcia vazque 00000000T 2222

francizco esteban esteban 00000000T 5333

Ilustracion 48. Registro miltiple: Lista de importados

Se permite al usuario borrar la lista de importados pulsando el botén Limpiar
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Si el numero de destinatarios es superior al limite establecido (a partir de 100),

cuando el usuario pulse el botdn Registrar, la aplicacion mostrara esta ventana:

|pi|ar.garcia@pane|.es

Aceptar Cancelar

Ilustracion 49. Registro miltiple: Lista de importados supera limite establecido

Donde se informa al usuario que el nimero de destinatarios importados es elevado
y por tanto se realizara el registro de forma automatica en un momento donde no

imposibilite el registro de otros documentos.

Cuando la aplicacién termine de realizar el registro, enviara un correo al usuario a

su direccion email.

Si el nimero de destinatarios no es mayor que el limite establecido, la aplicacion

mostrard esta pantalla donde poder ver el resultado de cada registro creado.

La pagina de fin de registro multiple muestra el documento registrado con su sello
respectivo, esta funcionalidad se puede activar y desactivar para cada colegio por

base de datos.
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O |iuzgad05@icali.es | X
O |harold.bocanegra@panel.es | L
Volver Enviar
[] . . .
B o B R Q 1073 67.5% v | ees (@ Iniciar sesién
é Hay al menos una firma que presenta problemnas. -
i _—_ o
OONSEJD GENERAL DE Lh asocacia sspafionn | .
@ N* Ragistro: RS-D5204
of . Registro: Recoletos
@ 21,/02/2017 10:41:37
Pégina: 1da 3
_- TEECREMA CEMERAL
Q 3 W DELA EGLRIDAD SOCAL
Bem ien Electroenica de Documentas L
Boletin 20! 5 de ocmbre de 2012 T
MODIFICACIONES EN LOS CODIGOS DE BAJA: LITERALES ¥ DESCRIPTORES
Desde hoy dia 5 de adtubre de 2012 se han introducide modificaciones en las claves de baja de cotizacién en la
Seguridad Social. En concrete, se cambian algunas de sus deneminacienes (literales), asi come sus definiciones
[descriptores ).
Los cambios tienen como objetiva mejorar la clasificacién de las diferentes causas de baja y facilitar a los usuarios
del sistema RED la identificacidn del metive de cada baja en la afiliaddn, De esta forma se pretende gue los
usuarins dispongan de dasificaciones mas especificas que se ajusten mejor a las diferentes causas de baja que
pueden presentarse en la actualidad. Se trata de fadlitar |a aplicacidn del principio de que la baja debe dasificarse
preferentemente en la causa mas especifica, en lugar de la mds general.
Como resultads, se espera disminuir & uso de 1as causas mas gendricas (Como “obfas Causas”) que impiden tener
un buen conocimiento de la evoluddn de la afiliacidn.
Estos cambios forman parte del plan de actualizacién y mejora en la cumplimentacién de datos que estd
impulsando el Ministerio de Emplen y Seguridad Soedial.
Este plan responde a kos cambios que las reclentes reformas en la legislacidn laboral, en particular la Ley 3/2012,
de 6 de julio, de medidas wrgentes para la reforma del mercado de brabajo, han introducido en importantes
conceples, como por ejemplo en e concepto de despidos colectives al deswvincularlos de un expediente de
regulacién de empleo, asl como a la necesidad de mejorar la capacidad de seguimiento de los efectos de las
medidas adoptadas. ‘
‘ Cambios introducidos:
Las madificaciones se refieren tanto a los literales de algunas claves de baja, como a los descripteres de un nimero
mayor de ellas,
1. Modificacion de literales. Entre las novedades introducidas hay que destacar la creaddn de dos nuevas
claves para comunicar a la TGSS las bajas derivadas de despidos por causas objetivas que no sean considerados
colectivos: ‘

Ilustracion 50. Registro miltiple: resultados de registros

El campo Email es modificable. La aplicacién guardara la ultima direccidon de correo

introducida para el destinatario

La aplicacidén permite:

: Visualizar el documento en su Ultimo estado (si todo fue bien, firmado y

sellado)
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Enviar . Enyiar un correo por cada destinatario. Esto es, no serd un Unico correo con

una lista de destinatarios, sino que se enviara un correo diferente por

destinatario con su documento como adjunto, de aquellos cuya casilla esté
marcada.

Velver : \/yelve al menu de Bandeja de Registro.

O

: Permite marcar todas las casillas.

Tras el envio la aplicacion mostrara un mensaje informando si el envio fue
satisfactorio o no:

%] david_garcia@panel.es
O francisco. esteban@panel es
Volver Enviar

Ilustracion 51. Registro miltiple: resultado de envio

Si el envio fue correcto, la aplicacion guardarda un registro en el sistema del
mensaje enviado.

40




Tipo de documento:
Manual de Usuario de REGTEL

Cdédigo del documento Revision | Fecha

Manual de Usuario - Registro telematico v.1.8.doc 1.8 Octubre 2017

4.3.3. Rechazar

No se permitird rechazar el mismo documento por dos operadores simultaneo, si
esto ocurre, la aplicacién dard mensaje de aviso informando de que el documento

esta siendo utilizado por otro usuario.

Si deseamos rechazar un documento que se encuentre en la ‘Bandeja de Registro’,
tendremos que introducir un comentario (que se guardara en el histérico, como
todo cambio que se realice sobre el estado de un documento) e inmediatamente

desaparecera de nuestra bandeja de trabajo.

Bandeja de Registro

Rechazar Documento

Ilustracion 52. Rechazar Documento.
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4.4. Bandeja de registro miltiple

Permite gestionar los documentos que han pertenecido a un registro multiple.

—Seleccione Tipo Estado-—

O 2,3,4,5, 6,7, 8 [Siguiente/Ultimo

[
O Registrado pte. firma RS_01290_15.pdf 24/03/2015 10:04:25
™ Registrado pte. firma RS_01291_15.pdf 24/03/2015 10:04:25
O Registrado pte. firma RS_01292_15.pdf 24/03/2015 10:04:25
™ Registrado pte. firma RS_01293_15.pdf 24/03/2015 10:04:25
O Registrado pte. firma R5_01294_15.pdf 24/03/2015 10:04:25
| Registrado pte. firma RS_01295_15.pdf 24/03/2015 10:04:25
O Registrado pte. firma R5_01296_15.pdfF 24/03/2015 10:04:25
1 Registrado pte. firma RS _01297_15.pdf 24/03/2015 10:04:25
O Registrado pte. firma RS_01298_15.pdF 24/03/2015 10:04:25
1 Registrado pte. firma RS_01299_15.pdf 24/03/2015 10:04:25

Firmar Enviar

Ilustracion 53. Bandeja de registro miiltiple.

Cuando el usuario entra, la aplicacion mostrara todos los registros con estado
‘registrado pendiente de firma’' o ‘en proceso de registro multiple’ pertenecientes a

su colegio.
Se permite filtrar por:
o fecha desde del registro
e fecha hasta del registro
e Estado del registro. Los valores posibles son
1.- Registrado
2.-Registrado pendiente de firma

3.-En proceso de registro multiple
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La aplicacién permite:

Visualizar el documento

Borrar proceso. Permite poner a estado ‘pendiente de registrar’ los

documentos con estado ‘En proceso registro multiple’.

Firmar . . .
— : Firmar el documento: permite firmar todos aquellos documentos que

tengan estado ‘Registrado pendiente de firma’. Se firmaran todos aquellos

documentos cuya casilla sea marcada.

Enviar.  Epyiar correo a destinatario: permite enviar un correo al

interesado/destinatario de aquellos documentos cuyo estado sea ‘Registrado’.

Si el correo ya fue enviado se indicara de esta forma:

O 8 Registrado RS_00217_15.pdf 04/03/2015 10:52:33
L] : Permite marcar el check de la columna “FIRMAR"” de todas las filas
que se muestran en ese momento.
_l : Permite marcar el check de la columna “ENVIAR” de todas las filas

que se muestran en ese momento.

Tras la firma del documento, la aplicaciéon presentara una pantalla que muestre un
mensaje con el resultado de la firma como en el punto 4.3.2.Registro Multiple,

Ilustracion 50. Registro multiple: resultado de envio
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4.5. Buscar documentos

Esta funcionalidad nos permitird poder visualizar y consultar todos los datos que

tenga asociado un documento que haya sido registrado por la aplicacién.

B Buasqueda Documental

—Seleccione Tipo Registro-—

—Seleccione Tipo Documento— v —Seleccione Departamento— v

—Seleccione Tipo Estado— v —Seleccione Oficina— v
Fran Vv | Configurar Consulta Buscar  Bisqueda Avanzada

Ilustraciéon 54. Buscar documentos 2.0.

Hay que filtrar la consulta para obtener la tabla de resultados.

Si el numero de registro obtenido como resultado de la consulta es elevado, la

aplicacion pedira al usuario introducir un nuevo filtro.

Cabe la posibilidad de ampliar las condiciones de busqueda pulsando sobre el

botén Busqueda Avanzada = 4onde  aparecen las opciones de busqueda Medio
Recepcion, Soporte, Usuario Registrador, Registro Relacionado, Num. Exp. EJG e
Integrar EXP.
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B Bisqueda Documental
Fecha desde = Fecha hasta B
Tipo de registro —Seleccione Tipo Registro-- v Numero de registro
Tipo Documento —Seleccione Tipo Documento— v Departamento —Seleccione Departamento— v
Estado documento —Seleccione Tipo Estado— v Oficina —Seleccione Oficina— v
Resumen Comentario
Responsable de Enviado por Email a
Departamento
Interesado:
Nombre Institucion / Razén Social
Apellido1
Apellido2
Contenido en Documentos
Medio Recepcién —Seleccione Medio Envio— v Usuario Registrador —Seleccione Usuario— v
Soporte —Seleccione Soporte— A Registro Relacionado
Num. Exp. EJG Afio [ Nimero Expediente EJG
Integrar Exp Tipo Expediente  Afio Nimero Expediente
Fran “ | Configurar Consulta Buscar Biisqueda Avanzada

Ilustracion 55. Buscar documentos 2.0.: Busqueda avanzada.

El Unico filtro obligatorio es el tipo de consulta. La aplicacion mostrara una tabla de

resultados con los campos configurados en el tipo de consulta seleccionada.

Configurar Consulta

Para configurar la consulta, hay que pulsar sobre el botén

CONFIGURACION DE CONSULTAS

Consulka: | — Seleccione Consu Ita—| Mueva Consulta Cerrar

Nembre | |

Consulka Predeterminada []

Descripcion

Campos a Seleccionar Campos de la Consulta

Desc. Departamento

Desc. Departamento + Responsable A
De=c. Oficina

Estado documenio

Fecha Registro

Id.Documento

Id.Docushare

Id_.Oficina de registro

Id_colegio

Institucién | Razdn Social

Guardar Eliminar

Ilustracion 56. Buscar documentos 2.0: Configurar Consulta.

Desde esta pantalla se puede modificar las consultas existentes o crear nuevas
consultas.
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Para crear una nueva consulta, hay que pulsar en el enlace Hueva Consulka rellenar
los campos Nombre y Descripcion y seleccionar los campos de la consulta

(Ilustracion 56)

La aplicacion permite configurar una consulta predeterminada al entrar en Buscar
Documentos, para ello se tiene seleccionar la consulta que se quiere establecer

como predeterminada, luego se tiene que marcar el check de Consulta

[

Predeterminada y finalmente presionar el boton Suardar

Como resultado de la busqueda, en la parte inferior aparecera una tabla con todos

aquellos documentos que cumplan los filtros de blsqueda introducidos.

Se insertan imagenes de dos tipos de consulta diferentes:

DOCUMENTO RE-00086 RE_00085_16.pdF
DOCUMENTO R5-00084 R5_00084_16.pdFf
DOCUMENTO R5-00085 R5_00085_16.pdF
DOCUMENTO R5-00087 R5_00087_16.pdf

30441-manual.pdf

Exporkar 3 EXCEL Exporktar a HTML

Ilustracion 57. Buscar documentos 2.0: Consultal
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Archivado 29/11/2016 Documenkt- RE_00086_16.pdf
16:12:20 109233872

Archivade 01/12/2016 Documenk- RE_00088_16.pdf
09:33:14 109233874

Archivado 30/11/2016 Documenkt- RS_D0065_16.pdf
12:58:00 109233847

Pte. 29/11/2016 = RS_D0084_16.pdF
revisar 13:39:38

Archivado 29/11/2016 Document- RS_00085_16.pdF
16:01:39 109233871

Pte. 29/11/2016 = RS_DD0OST_16.pdF
revisar 16:30:03

Pte. 30/11/2016 - 30445~
registrar  11:31:44 manual.pdF

Pte. 30/11/2016 = 30447-
registrar  11:31:49 manual.pdF

Pte. 30/11/2016 - 30445
registrar  11:31:54 manual.pdf

Pte. 29/11/2016 = 30441~
registrar  17:08:52 manual.pdF

Exportar a EXCEL Exportar a HTML

Ilustracion 58. Buscar documentos 2.0: Consulta2

En la tabla de resultados aparecen los siguientes iconos que al pinchar en ellos

muestra informacion:

Este icono se muestra en dos columnas y segun la columna representa lo
siguiente:

- Departamento: Muestra el nombre del departamento.

- Dpto.+Resp.: Muestra el nombre del departamento y nombre del

responsable del departamento.

: Muestra el nombre de |la Persona Fisica (Interesado)

: Muestra el resumen introducido en el proceso de registro.

: Este icono se muestra en dos columnas:

- Usuario Registrador: Muestra el nombre del usuario que ha registrado el

documento.
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- Usuario Revisor: Muestra el nombre del usuario que ha revisado el

documento.

@: Mas informacién: abre una nueva pantalla donde muestra los datos del

registro

Bisqueda Documental

Registro entrada: RE_00002_10 pdf Namero de Paginas: 2

-| Fechay Hora: 25/01/2010 12:49:54

Medio Recepcion: ' N/4 @ En persona @ Correo electronico ® Correo ordinarioc ® Correo certificado @ BuroFax @ Fax

Soporte: @ Digital ® Fisico

Tipo Documento: @ Documento ® Facturas @ Panfletos

| Departamento Destino I

[¥ sdministracién v Finanzas [ Censo vy certificaciones [¥ Comunicacién v prensa
[T Delegacion en bruselas [T Gerencia [T Presidencia v secrekaria g2 £2
¥ Reqistro v documentacian [T Secretaria general Eécnica ¥ servicios juridicos

-~
¥ Turno de oficic ed

| Remitente |
Deberellenar, zl menas, lo: camposz obligatorio ce "Institucién/Rzzén Socizl" o "Perzonz fizica". Puede rellenarvarizs "Perzonzz Fizica:" pulsando en
Anadir”
Institucion/Razon Social CIF
Nombre Apellido1 Apellido2 NIF/NIE Niumero Colegiado
E | [ | e | | | | |
prueba =
Resumen:
w
Comentarios

| Relacionar Documentos |

Registros Relacionados
| | [} Asociacién bidireccional

| Colecciones I

Volver Visualizar Editar Informacién HTML

Imprimir Sello

Ilustracion 59. Buscar documentos 2.0: mas informacion.
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Permite visualizar el documento.

“57. Reenviar Correo: Permite reenviar por correo el documento registrado.

Permite generar un sello asociado al documento. También se puede acceder

desde el botén Imerimir Selle (m3s informacion)

Generacion del sello asociado al documento

Registro Tipo [REGISTRO ENTRADA |
Mumero Regiskro: |HE—DDSDS |
Fecha y Hora |CI2.:'02|'201? 20-03-:09 | Copiar Fecha Registro

Fecha Sello: | | E

OFicina |CGAE |
Colegio |Consejn General de la Abogacia EspanoladesdeREgtel |
Mumero de Paginas: |2 |

Posicion de Sello

® lzquierda O Centro O Derecha ® Arriba O Centro O Abajo

] 5olo Primera Pagina

[ Girar sello 90® [ ]Reducir Sello

Volver Generar

Ilustracion 60. Buscar documentos 2.0: Generacion del sello.

Al pulsar el botdn Generar nos creara un fichero con extensién pdf en blanco con el

sello:
1 Eﬁchero[z].pdf—ndohe Reader - 1ol =l
| Archiva Edicién Ver Ventana Ayuda *

’:T;’ 79,2% - ‘ @ = Herramientas Comentario

e

R AN E=Y = [+ )11

CONSEJD GEWERAL DE LA ABOGACIA ZSPPJ‘?G"_)\\\
K® Registro: RE-00002
Fecha Zello: 14/01/2013 13:01:06
Fecha Registro: 25/01/2010 12:49:54

REGISTRO ENTRADA

Ilustracion 61. Buscar documentos 2.0: sello.
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Exportar 3 EXCEL pyhorta el resultado de la consulta a un documento excel

B | c | D | E | F I G [ H
1 - -
2 . R = GT = L . 261032015
ol = AN b Consulta Registro
14|
5 Consejo General de la Abogacia Espafiola
Id.Oficina de registro Hum.Registro Fecha Registro Resumen Institucion/Persona Estado documento Hombre del fichero
B Juridica
200001 RE-00366 02016 100127 Pe. revizar RS 00356 15 pof
Feo00m FS-00357 032015 100127 Fiechazada en proc. validacion RS 00357 15 pof
g
F2o0001 FRiS-00353 032015 1:03:23 Pte. tevisar RS 00358 15 pif
E:l
F20000 RE-00360 MON2015 10323 Rechazada en proc. validscion RS 00350 15 poif
10
F20000m RE-0115 240242006 11:36:43 Registrade RS ME15 15 pdf
11
12
13 F. [y re— o i Farar arequir:
14 tefizzador aUFL
15 2Enlapantall deErpamacnl incharrobee Malrid. A santina i 4 4o Madrid Finchamer snbanzer "0GAE".
16 5 “Elodir un cortii . FulrartAcoptar™. X
M7 RS T hr e Eal-a padbur sanulkar e nlazar
18
19

Ilustracion 62. Buscar documentos 2.0: Descarga fichero Excel.

Exportara HTML Eyporta el resultado de la consulta a un documento html

REGTEL Listado de Registros

26/03/2015

Id.Oficina
de
registro

Hum.Registro Fecha Registro Resumen Ingtitucidn/Persona Juridica Estado documento Hombre del fichero

COMOasdf CUANDO asdl

200001 RE-00136 2600202015 14:31:22 DONDE:asdf siftgadf Archivado RE 00135 15 it

COMOasdf CUANDO asdl

200001 RE-00201 26022015 14:23:23 DONDE:a=ef azdfasdf Archivado RS 00201 15 .pdf

COMO: CUANDO: DONDE.

COM: CUAMDO: DOMDE:

200001 RS-00355 11032015 10:01: 27 Juzgado prusha 1 Pte. revisar RS 00355 15.pdf

COMC: CUANDO: DONDE:

200001 RE-00356 11032015 10:01:27 Pte. revisar RE 00356 15 .pof
200001 RS-00357 11032015 10:01: 27 Rechazado en proc. validacion RS 00357 15.pdf

COMC: CUANDO: DONDE:

COMO: CUANDO: DONDE:

200001 RE-00358 110372015 11:03:23 Juzgado prueha 1 Pte. revizar RS 00358 15 .pdf

COMO: CUANDO: DONDE.

Fara vonsultar los es i i iamente en DocuShare, Fasos a seguir
1. Asceder a hitp:fwwredabogacis ora/redabogaciathome.do
2. En la pantalla aparese un mapa de Espafia en la zana entral, Pinsharsobre Madrid. A continuasién aparzes un mapa de la Comunidad de Madrid. Pinchames ertonses "C3AE".
3. Aparecerd entonces una wentana con el letrera "Elegir un certificado digital'. Pulsar"Aceptar’. A continuacién una nuewva ventana solicita el PIN del certificada digital: intraducir el FIN v Aceptar.
Aparece enfonces una pantalla de bienvenida (va estdis identificados; vuestro nombre aparece en el extreme superior derecho de a pantalla).
4. En el marea de |a izquierda pinchar Gester Dosumental. Ya podéis consultar la d tacié da en DocuShare a través de las opsianes iares Bisqueda o Contenide, o pinchand

los enlaces a tada documento que se incluyen en esta relacidn

Ilustracion 63. Buscar documentos 2.0: Descarga documento html.
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Desde la pantalla mas informacidon se permite Editar el documento si se introduce

un comentario (consultar el apartado 4.2.1. Registrar).

Finali

Tras su edicion, el botdén ZAl nos permitird salvar lo cambios.

En el caso de que el documento editado esté en estado ‘Archivado’, al final del
formulario anterior, aparecera un apartado “Rechazar Documento” desde el cual se

rechazara el documento directamente.

[RE- 00455 | O Aifiadir
[RE- 00006 | O
O

Quitar Colecciones Asociadas

Buscar Colecciones Colecciones mis usadas

Velver Visualizar Finalizar

Al rechazar este documento se le asignardn las colecciones seleccionadzs. Por Faver, introduzea un comenkario indicande la causz de su rechazo:

Rechazar Documento

Ilustracion 64. Buscar documentos 2.0: Rechazar documento.
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4.6. Revision 2.0

Esta funcionalidad nos permitird gestionar los documentos que se encuentren en el

estado ‘Pendiente de revisar’.

No se permitira revisar el mismo documento por dos usuarios de forma simultanea,

si esto ocurre la aplicacion dara un mensaje de aviso

Bandeja Revision

0240272017

RE_00305_17.pdf

02,/02/2017 19:30:50

03465461M-2000-Abogado

COMO: ...

RE_00306_17.pdF

02/02/2017 19:32:58

03465461M-2000-Abogado

COMO: ...

RE_00307_17.pdf

02,/02/2017 19:48:45

03465461M-2000-4bogado

COMO: ...

RE_00308_17.pdF

02/02/2017 20:03:09

03465461M-2000-Abogado

COMO: ...

RE_00309_17.pdf

02,/02/2017 20:12:50

03465461M-2000-4bogado

COMO: ...

RE_00310_17.pdF

03/02/2017 09:46:59

03465461M-2000-Abogado

COMO: ...

R5_05182_17.pdf

08,/02/2017 13:111:11

03465461M-2000-Personal

COMO: ...

RS_05183_17.pdF

08/02/2017 13:43:40

03465461M-2000-Personal

COMO: ...

R5_05184_17.pdf

08,/02/2017 13:46:04

03465461M-2000-Personal

COMO: ...

O O g g g o g o g o

RS_05185_17.pdF

08/02/2017 13:47:21

03465461M-2000-Personal

COMO: ...

Ilustracion 65. Revisiéon 2.0: Bandeja de Revision.

La aplicacion mostrard todos los documentos con estado ‘Pte. revisar’. Las acciones

que se pueden realizar son:

[

: Check que permite seleccionar varios documentos para luego hacer una

revisién grupal de los documentos seleccionados

: Permite ver el resumen completo introducido en el registro del documento.

: Permite visualizar el documento
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Abre una nueva pantalla para introducir las colecciones y asi terminar el

registro del documento (consultar el apartado 4.3.1. Registrar). Para poder

finalizar el proceso de registro, es necesario introducir al menos una coleccién

antes de pulsar el botn Einalizar

Si el usuario no ha introducido las colecciones, la aplicacién no permitira

guardar las modificaciones.

: Permite rechazar un documento

4.6.1 Revision Grupal de Documentos

Un usuario puede realizar una revisién de un grupo de documentos en un solo

proceso, para esto debe seleccionar el check de uno o0 mas documento que estan en

estado Pendiente de Revisién, al seleccionar un documento aparecera en la parte

inferior de la pantalla el botéon “Revisién Grupal de Documentos” tal como se

muestra en la Ilustracion 58

Bandeja Revision

01/022017

5 05 _1i.par JO2/2017 58 5 [ W-2000-Abogado W00 ...
|:| R5_05171_17.pdF 01/02/2017 12:58:03 X9979794W-2000-Ab d COMO
R5_05172_17.pd 01/02/2017 12:59:27 X9979794W-2000-Abogado COMO: ...
vl F joz/ bogad
R5_05%173_17.pdl 01/02/2017 1310334 X9979794W-2000-Abogado COMO: ...
[ F 02/ bogad
|:| R5_05174_17.pdF 01/02/2017 13:04:47 X9979754'W-2000-Abogado COMO: ...
5 _05175_17.par JO2/2017 :08. 5 [ W-2000-Abogado W00 ...
E R5_05175_17.pdf 01/02/2017 13:08:11 X9979794W-2000-Ab d COMO
E RS_05176_17.pdF 01/02/2017 13:10:53 X9979794W-2000-Abogado COMO: ...
I:‘ RS_05177_17.pdf 01/02/2017 14:56:45 X9979794W-2000-Abogado COMO: ..
I:‘ RS_05178_17.pdF 01/02/2017 14:57:46 X9979794W-2000-Abogado COMO: ..
I:‘ R5_05179_17.pdf 01/02/2017 14:59:37 X9979794W-2000-Abogado COMO: ..
I:‘ RS_05180_17.pdF 01/02/2017 15:05:22 X9979794W-2000-Abogado COMO: ...

Revision Grupal de Documentos

Ilustracion 66. Revision grupal de Documentos, seleccién de documentos
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Al pinchar en el boton “Revisidén grupal de Documentos” se mostrara una pantalla
donde el usuario tendra que rellenar obligatoriamente el campo “Comentario de
Revision” y asociar al menos una coleccién, el usuario podra elegir alguna de las
colecciones mas usadas pinchando en el botdn “Colecciones mas usadas” o podra
buscar una coleccién pinchando en el botén “Buscar Coleccién” tal como se ya se

vio en la seccion Colecciones del Registro de un documento.

Revisidon grupal de documento
O O Quitar Colecciones Asociadas
Buscar Colecciones Colecciones mas usadas
2.3, 4,5 6 7, 8 [Siguiente/Ultimo
Crear Coleccién Asociar Colecciones
Para revisar documentos es necesario anadic 2l menos una colecdan.
Finalizar Revision Volver

Ilustracion 67. Revision grupal de Documento, informacion necesaria

La aplicacion permite:

Quikar Colecciones Aseciadas - Quita las colecciones que han sido asociadas

Buscar Colecciones : Abre el formulario para la busqueda de colecciones.

Colecciones mas usadas : \yestra una pantalla con las colecciones mas usadas que el usuario

podra seleccionar y asociar a la revision grupal de documentos.

Finalizar Revisién : Realiza el proceso de la revision de documento, si todos los documento se
revisaron correctamente mostrard un mensaje indicando que el proceso se ha realizado

correctamente, si alguno falla mostrara un mensaje de error.

Velver : yelve a la pantalla que se muestra al entrar en la funcionalidad Revisién 2.0
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4.7. Archivo Documental

Al seleccionar la opcidon de menu nos muestra la pantalla:

i Xerox DocuShare’ T

Inic

Ubicacién: Inicio » Iniciar sesién

Iniciar sesion:

El acceso al sitio esta restringido a usuarios especificos
La creacidn de cuentas esta restringida a administradores
La creacidn de grupos esta restringida a administradores

¥ Iniciar sesién con una cuenta existente

MNombre de usuario |
Clave
Dominio | DocuShare | »

| Conservar datos de inicio de sesidn para el futuro
Iniciar sesidn

® Nota: debe iniciar la sesion para agregar contenido o ver contenido restringido,

Inicio Acerca de DocuShare
Novedades Estadisticas del sitio
Usuarios y grupos Estadisticas de servidor
Aytida Tutoriales

Descargas de Docushare
DocuShare.xerox.com

Copyright © 1996-2011 Xerox Corporation. Reservados todos los derechos

Esta copia de DocuShare tiene una licencia de prueba de tiempo limitado.
El periodo de prueba caducard en 317 dias. Para mantener activo este sitio. el administrador debe obtener de Xerox una licencia permanente.
Péngase en contacto con el administrador del sitio de DocuShare y actualicese hoy.

Ilustracion 68. Archivo Documental.

¥ ;Olvidé la clave?
Pdngase en contacto con el
administrador

[ Iniciar sesisn

Xerox @)

&

Desde aqui se accede al Docushare para visualizar las colecciones y documentos

existentes.
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