GUIA APLICACION E-REG

Las Unidades Administrativas pueden llevar un registro mecanizado de todos los
documentos que gestionen utilizando la aplicacion E-REG.

Se entra en el Portal Corporativo y aparece la opcion Registro de Documentos. Para
poder acceder tenemos que escribir nuestro usuario y clave.
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Se va atrabajar con el menud de Seguimiento de Documentos

SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS (SEDO)

Las opciones que aparecen en este menu son:
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de Documentos  Consultas
Bandeja de Entrada de Doaimentos
Alta de Documento

Consulta de Documentos
Modificacién de Doammentos
Recepcion de Doaumentos

Envio de Documentos

Listado de Entradas en Unidad Admtva.
Listado de Salidas de Unidad Admtva.

Volver al Inico

(Quieres guardar la contrasefia para madrid.org?  Mas informacion Si || Nopaaestesitio | x

x8 O B =@ 3 oz %



1. Bandeja de Entrada de Documentos
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Unidad Administrativa:
Usuario: De Las Heras Hernandez, Rosa M.

Tarea: Bandeja de Entrada de Documentos

Servicio de Gestion de Personal Madrid-Sur (Educacion)
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Las unidades administrativas van a poder:

* Consultar los documentos que han sido enviados a la unidad administrativa y tienen
pendientes de recibir. Dichos documentos proceden de otras unidades administrativas de
la C.M., de color negro o verde. Los de color negro han tenido entrada a través de una
unidad administrativa o registro de la Comunidad. Los de color verde han tenido
entrada a través del Registro Electronico.

* Documentos pendientes de recibir

« Una vez que hemos acotado la busqueda, dejamos en blanco el campo de
“ficheros adjuntos” (para que muestre todos los documentos) y en campo
“origen” seleccionamos Todos, pulsaremos sobre el boton Doc. Pendientes de
Recibir para consultar que documentos han sido enviados a la unidad
administrativa.

e Se mostrard una pantalla en la que tendras una relacion de documentos de
diferentes colores (que ya hemos mencionado su significado), los datos del
documento (Numero de Referencia del documento, Asunto, Descripcion, Fecha
de Envio, Unidad Origen, Unidad Destino) y varios botones a la derecha para
consultar, recepcionar o ver los archivos que acompafan al documento.



No podran ver los archivos adjuntos mientras no se recepcione el documento. Si
pulsamos sobre el boton de “+”, directamente estaremos recepcionando el
documento y los archivos, lo que nos permitira verlos.

* Documentos recibidos

e Una vez que hemos acotado la basqueda puedes pulsar sobre el botén
Documentos Recibidos, para consultar que documentos ya han sido recibidos
por la unidad administrativa.

e Se mostrara una pantalla con la relacion de documentos recepcionados, los datos
del documento (NUmero de Referencia del documento, Asunto, Descripcion,
Fecha de Envio, Unidad Origen, Unidad Destino, Fecha de Recepcion) y varios
botones a la derecha para consultar el documento o los ficheros adjuntos.

2. Envio de Documentos
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Unidad Administrativa: ~ Servicio de Gestién de Personal Madrid-Sur (Educacion)
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Usuario: De Las Heras Hernandez, Rosa M. ¥

Tarea: Envio de Documentos * salr
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Unidad Renttente:  « [09sT520 [servido de Gestién de_Personal Madrid-Sur (Educadén) ] Q Busaar
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Este proceso permite realizar el registro y envio a la unidad administrativa de destino de
los documentos (Adjuntar archivos) que nuestra unidad administrativa quiera registrar
y enviar dentro de la Consejeria de Educacion

Tras rellenar los campos necesarios pulsaremos sobre el boton Aceptar situado al final
de la pantalla, a la derecha. Si el envio se ha realizado correctamente, aparecera la
pantalla de “Confirmacion” con todos los datos de la operacion realizada.

Los archivos que se adjunten no pueden superar los 15 megas en su totalidad y cada uno
no puede ser superior a 10.



3. Listado de Entradas y Salidas en Unidad Administrativa
En estos listados apareceran “archivados” todos los documentos enviados por nuestra
unidad asi como los que sean recibidos. Se podré consultar toda la informacion

relacionada con ellos (n° registro, fechas, origen, destinatario....) y también los archivos
que les acomparian.

4. Alta de documento
No se utiliza
iIMPORTANTE! El movimiento de documentos entre unidades administrativas de
la Comunidad de Madrid se hara a través de la aplicacion SEDO, en “Envio de

Documento”, con archivos electronicos, nunca en papel.



