Boas practicas en materia de Rexistro
e asistencia cidada

O1 Tratamento da documentacion no rexistro presencial

1.1 Revision dadocumentacion

« Recoméndase que o servizo de rexistro dispona da listaxe da documentacion requirida nos distintos
procedementos.

« Cando se trate de documentacion voluminosa indicaranselle a persoa interesada as alternativas
para o intercambio de informacidn con colexios profesionais, facendo fincapé na presentacion a
través da sede electrdnica.

1.2 Escaneo dadocumentacion

« Adocumentacién escanearase de xeito individualizado (1 documento = 1 escaneo) evitando facer
un Unico escaneo con toda a documentacion.
« Cambiarase o nome do documento unha vez escaneado para darlle un nome significativo.

1.3 Sinaturadadocumentacion

« Asinar:cando se selecciona esta opcidn asinase o documento con validez de Copia. Seleccionarase
estaopcién cando non se poida verificar que o documento entregado pola/o cidada/n sexa orixinal.

« Asinar copia electronica auténtica: escollerase esta opcidon nos casos nos que se verifique que o
documento entregado pola/o cidada/n é orixinal.

1.4 Entregadadocumentacion

« Devolveraselle a/ao cidada/n a documentacion orixinal agas en casos excepcionais. Entregarase
sempre o xustificante de rexistro.

02 Seleccion de tipo de asunto

« Defininirase a pauta de traballo con respecto 4 tipificacion dos rexistros, establecendo unha pauta
comun e estable.
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03 Tratamento dos terceiros

« Revisarase e completarase a informacion dos terceiros.
« Nas altas/modificacions de persoa xuridica incorporarase sempre o enderezo electrénico, e nas
de persoa fisica sempre que sexa posible.

04 Distribucion de rexistros

4.1 Cerodistribucion en papel

« Adistribucidon da documentacion recibida por rexistro as distintas areas non se fara en papel.
« Se unha érea determinada quere imprimir algin documento, pode facelo una vez recibida a
distribucion.

4.2 Distribucion automatica

« Recoméndase configurar grupos de distribucién automatizados, de maneira que ao incorporar
como destino ao grupo, a distribucion se realice de xeito automatico.

4.3 Distribucion manual

« Lémbrase que é posible distribuir de xeito manual a un grupo, un usuario ou varios usuarios.

05 Rexistros de saida desde tramitador

- Recoméndase que todos os tramitadores realicen desde o expediente os seus rexistros de saida,
tanto en rexistro presencial coma no SIR (neste caso, no rexistro realizarase a sequnda parte do
proceso de intercambio)

« Tan sé nos casos Nos que sexa preceptivo os rexistros iran acompanados dun oficio.
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06 Funcionalidades de especial interese

6.1 Copiarrexistro

« Afuncionalidade “copiar rexistro” permitenos aforrar tempo ao copiar determinada informacion
dun rexistro existente a un novo.

6.2 Responderrexistro

« Afuncionalidade “responder rexistro” permitenos aforrar tempo ao responder directamente sobre
un rexistro de entrada, xerando un rexistro de saida que xa incorpora de forma automatizada a
informacion necesaria.

6.4 Asociacionderexistros

« Poderemosasociar manualmente rexistros de entrada e/ou saida seleccionando a opcidn “Rexistros
asociados” no apuntamento rexistral que queremos asociar con outro ou outros rexistros.

6.5 Pechederexistros

« Afuncionalidade “Informes” permitiranos xerar listaxes, certificados ou relacions sobre os libros
que desexemos, segundo o ambito de consulta que establezamos. As relacidns poderan ser
xeradas tamén desde a opcion “Relaciéns”.

07 Asistencia a cidadania

« Informarase da posibilidade de presentacién de solicitudes a través da sede electronica.

« Asistirase no uso de medios electronicos as persoas interesadas non obrigadas a relacionarse
electronicamente coas administracions publicas que o soliciten. Nestes casos sera preciso recoller
o documento que formalice a representacion para o funcionariado habilitado (disponible na sede).

« Nas solicitudes presenciais utilizaranse os formularios normalizados da sede electrénica (agas
cando non estean disponibles).

08 SIR

Recoméndase sequir as pautas e indicacions establecidas na Guia funcional para as oficinas de
asistencia en materia de rexistro. Sistema de interconexién de rexistros (SIR):
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/214/Descargas/Guia-Funcional-
para-las-Oficinas-de-Registros-SIR.pdf?idIniciativa=214&idElemento=17414
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https://entidadeslocais.dacoruna.gal/opencms/export/sites/sededacoruna/recursos/downloads/Modelo_Representacion-GL.pdf
https://entidadeslocais.dacoruna.gal/opencms/export/sites/sededacoruna/recursos/downloads/Modelo_Representacion-GL.pdf
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/214/Descargas/Guia-Funcional-para-las-Oficinas-de-Registros-SIR.pdf?idIniciativa=214&idElemento=17414
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/214/Descargas/Guia-Funcional-para-las-Oficinas-de-Registros-SIR.pdf?idIniciativa=214&idElemento=17414

