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Rexistro dunha EELL
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m O que debes saber
Que é DIR3?

O Directorio Comun DIR3 proporciona un Inventario unificado e comin a toda a Administracién das unidades organicas /

organismos publicos, as suas oficinas asociadas e unidades de xestion econdmica-orzamentarias, facilitando asi o mantemento
distribuido e corresponsable da informacién.

Este “Directorio Comuin de Unidades Organicas y Oficinas” da resposta ao artigo 9 do Esquema Nacional de Interoperabilidade:

“As administracions publicas (...) manterdn unha relacion actualizada dos seus drganos administrativos e oficinas rexistro e
atencion ao cidaddn, e as suas relacions entre eles. Devanditos drganos e oficinas codificaranse de forma univoca e esta
codificacion difundirase entre as Administracidons Publicas”.

Polo tanto, a informacién a inventariar no Directorio Comun queda acoutada ao dmbito dos érganos administrativos e as oficinas
das Administracions Publicas, isto é:

“Unidades Organicas e Oficinas de Rexistro e Atencién ao Cidadan, da Administracion Xeral do Estado, das Administraciéns
das Comunidades Auténomas e das Administracions das EELL”.

En definitiva, este inventario da Administracion Xeral do Estado, proporciona a relacion xerarquica da estrutura das
Administracions con codificacion Unica, que é actualizada de forma corresponsable por todas as Administracions participantes,
de modo que as Administraciéns publicas poidan interoperar en diferentes dmbitos.
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m O que debes saber

Que informacion hai en DIR3?

> Que informacidn se atopa en DIR3?:

Unidades Organicas e Oficinas de Rexistro e Atencidn ao Cidadan, da Administracidon Xeral do Estado, das Administracidns
das Comunidades Auténomas, e das Administracions das Entidades Locais.

» Que é unha Unidade Orgdnica?

Unidade Orgénica ou Organismo (no argot administrativo), é calquera unidade administrativa que realice un exercicio de
funciéns con transcendencia xuridica, considerandoa como a unidade de informacion en torno & cal estruturase toda a
informacion.

Por exemplo: “Ayuntamiento de Santiago de Compostela”

> Que é unha Unidade Non Orgdnica?

Todas aquelas unidades de rango inferior ou independente que queden excluidas do ambito dunha Unidade Organica.
Dentro das unidades non orgdnicas existen 2 tipos: Unidade de Xestion Econdmica-Orzamentaria (UGEP) e Entidades
Colaboradoras (EECC)

» Que é unha Oficina de rexistro e atencién ao cidaddn?

Enténdese por Oficina, no marco do Directorio Comun, calquera Oficina de rexistro, informacion ou tramitacion que as

distintas Administraciéns Publicas pofien a disposicién do Cidadan

Por exemplo: “Registro General del Ayuntamiento de Santiago de Compostela”
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m Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3

A Oficina de Rexistro, atépase
xa dada de alta?

Alta directamente a través da A través de formulario de
aplicacion DIR3 solicitude

Cddigo da Oficina de Rexistro
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A Oficina de Rexistro, atopase

xa dada de alta?

Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3 [(mzzees | [
Comprobacions previas PR

Codigo da Oficina de Rexistro

e

En primeiro lugar deberase comprobar que a Oficina de Rexistro da Entidade Local non esta dada de alta. Para verificar isto, no
apartado “Consulta de unidades y oficinas de DIR3” que se atopa na url
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas, pédese consultar o documento “Listado Oficinas EELL.xIsx”.

Soluciones - CTT Centro de Transferencia
de Tecnologia

iQuéeselCTT?

Directorio Comun de Unidades ), Diecroro
fetualidad €TT Organicas y Oficinas (DIR3)

Soluciones por area técnica

General Info. Adicional | Area Descargas

Soluciones por area

funcional NOTA : Esta accediendo al contenido publico del area de Descargas de esta

solucidén. Acceda a través de la red SARA con un usuario registrado de las
Administraciones Publicas y podra encontrar aqui disponibles mas
contenidos especificos para las Administraciones Publicas.

Soluciones por area
organica

Soluciones por modo de uso
Presentaciones v Listado de Oficinas de las Entidades Locales

Buscador de soluciones

Instrumento juridico para el consumo del servicio v
Buscador federado : -
Kit de Bie nida = # Listado Oficinas EELL (532 KB - XLSX) &
Forja CTT Fecha de modificacién: 20/09/2018
Documentacion para usuarios v
Registro de una solucion
Documentacion para integradores v
Comunidades 1
Consulta de unidades y oficinas en DIR3 -

No caso de que non exista, poderds dar de alta a oficina directamente pola aplicacion DIR3 ou mediante o formulario de

solicitude, como veremos a continuacion.
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Listado de informacién basica de Oficinas de las Entidades Locales
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Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3 ==
a. A través da aplicaciéon DIR3 .

Codiga da Oficina de Rexistro

Alta de usuario nodirectorio comun

No caso de que a oficina de rexistro da entidade local correspondente, non apareza na listaxe, debera proceder a dar de alta a
oficina:

a) Entrando na aplicacion co seu wusuario e contrasinal correspondente na pdaxina do ministerio na url

https://directorio3.redsara.es/, e cubrindo os datos necesarios para dar de alta a Oficina Rexistro. Se dispdn de credenciais de
acceso pode pasar ao paso 2.

b) No caso de non dispofier de usuario de acceso debera solicitar un usuario provedor en DIR3 para poder actualizar e manter
vostede mesmo a sua informacién en DIR3. Para realizar este tramite debera cubrir o formulario de solicitude de alta de

usuario de acceso que poderd descargar no Area de descargas (https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas) no
apartado “Kit de Bienvenida”-"Formulario de Solicitud de Alta” :
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A Oficina de Rexistro, atdpase
¥a dada de alta?

Non

Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3 ey
a. A través de aplicacion DIR3 .

Codiga da Oficina de Rexistro

A continuacion, debera abrir unha incidencia no portal de consultas de DIR3 (https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/DIR)

cubrindo o formulario que indicamos e achegando o documento coa solicitude de alta de usuario.

» Datos de contacto, seran os do usuario

que rexistra a incidencia. <« _
Directorio Comun de Unidades y Oficinas @ ~
. . , i Directorio Comdn de Unidades y Oficinas Volver Fa@
» Organismo ou entidade, é a Entidade
Local desde o que se dirixe a incidencia.
Nomirne- Primer apallide* Saqundo apsliida
> Obxecto da consulta: ademais de cubrir N Tk =
os campos relativos ao correo
Denominacion | Organisma o sntidad | DIRS *
electrénico, deberd realizarse a vt @ owes ©
descricion da consulta no campo E
Sewosions 13 unidad JDI’-;&'IB'TD al gue pemecens. E5 posiole uscar por 'o'n:reo-ml;o
”Asunto" que neSte caso é ”Solicitud 51 no perenece 3 ningdn organismo oficlal sskecsions "OMMoE", INtOGUECa 54 denaminaciin y selecelinglo para que quete fjad
7’
de alta de usuario para acceder a [ —
DIR3”. Ademais, no “Adjunto” o
achegarase o formulario de solicitude ser
de alta de usuario (indicado no T | M B odificsein oe Ususros | v |
apartado b) da paxina anterior) il
preV|a mente cu be rtoe aslnado. S8 Tecomienda; Para adjuniar Tichercs, Seben I COMpimIioos e TNMEN0 ZIp | SIN eSpacices en el Romire del fichar. (Ejempk: Fichar.zi)
Comentark”
A Unha vez rexistrada a peticion, desde o
Ministerio enviaran un correo & direccion de
correo rexistrada no formulario, indicando: — _
v' a confirmacion da recepcion da peticién L Y Y T | semeenme -
v/ e un numero de seguimento para que
da mesma.
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A Oficina de Rexistro, atdpase

¥a dada de alta?

Non

Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3
a. A través de aplicacion DIR3 P

Cédigo da Oficina de Rexistro

Acceso ao directoriocomun

‘ A través de formulario J

e

Unha vez que o ministerio resolva a peticidon, proporcionara a entidade local, as credenciais de acceso & conta do directorio
comun (https://directorio3.redsara.es/). Coas mesmas, poderase acceder ao directorio comun e realizar a xestién das oficinas do

concello.

a  Directorio
m 'gl-lh. CII“IIH. ) :

Acoeso de Usuznos a ks Aplcacian

Informacidn Adicional y Descanga de Documentos

Para acoeder 3 3 apheacdn iNMosuBen wSuasio ¥ oonTaseia

L= Descarga de Listados de Unsdades y Entidades Colaboradoras
] S
L B [ | nicas AGH -
okt = Descarga de ketado de unidades arganicas AGE
* *
] I- Descarga de listado de unidades arganicas EELL I
Erviar || Limpiar . - -
+  Descarga de Imtaco de unidaces organicas Owas InFILCongs
o Descasga de Endo de Entabdes Colaboradanas -
» Soporie e Incidencias.

Fars acosder a la aplicacidn idensficindose mediane Cenfficada Diginl pulse agu
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Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3

a. A través de aplicacion DIR3

A través da aplicacion do P N
St A través de formulario
Ministerio

-

Cédigo da Oficina de Rexistro

()

O

&

Creacion da oficina de rexistro

N

Tras o acceso do usuario @ conta do directorio comun, deberd crear a oficina de rexistro. Para iso debe cubrir os seguintes datos. E

preciso ter en conta que a informacion achegada sobre a oficina rexistro debe cumprir cunhas normas de calidade, co fin de que a

informacion sexa clara, concreta, de facil comprension e que poida ser explotada de forma eficiente.

@ TIPOS DE DATOS

[ A
i CUMPRIMENTAR

. Datos
Basicos
. Datos de
Direccion
. Datos de
Contacto

*  Relaciéns
Organizativas

. Relacions de
Intercambio
de Rexistros

. Datos
Adicionais

nmteocn

*Campo Obligatorio

[ Datos de Direccion

Datos Basicos

Cédigo de Oficina :

* Administracién :

@ *Pais: [Espaiia v

\ ]

*Denominacién de Ia oficina : |

\ S

‘ [Gallego M *Provingia : [Pontevedra M

Denominacién Lengua C.A. :

‘VIQO v ‘

*“Unidad Responsable :

Servicios :

*Tipo de via: [Via V]

*Nombre de la via : ‘ B ‘

Oficina de Registro

Oficina de Informacion A
Oficina de Tramitacion >
Oficina Integrada 060

Oficina de Correos v
Oficina de Extranjeria

<

*Cédigo Postal :

Restode la I |
Direccion :

*Numero : S/IN

Observaci de

Codigo externo :

Fecha de creacion oficial | [26/06/2000 |
-

Fechadeanuiacienoficial: | ||
-

Fechadeextincion funcional: | |"

L 1

Datos de Contacto

|(+ Observacién de contacto

Teléfonos:| | & Emails : |

http://augasdegalicia.xunta. gal/ =

Relaciones Organizativas

Unidades Organi i |

+

Relaciones de Intercambio de Registros

No se ha encontrado ningiin resultado.

Datos Adicionales

Horario de atencion :

Dias Inhabiles : fe]

10



A Oficina de Rexistro, atdpase
¥a dada de alta?

Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3 [ s
a. A través de aplicacion DIR3 (T

()
N

. Creacion da oficina de rexistro
Datos basicos

» Denominacion da oficina:

* Debe ir en castelan e non pode superar os 80 caracteres.

* Debe capitalizarse seguindo as recomendacidons da RAE: uso de maiuscula inicial independentemente da sda puntuacién. Nas
palabras que levan guidn, ambas partes se capitalizan.

* Evitar na medida do posible a abreviatura de palabras. En caso de que sexa necesario, poderan utilizar aquelas que se atopen no
Anexo | do documento “Guia de Buenas Practicas del Directorio Comun DIR3” que podera descargar no Area de descargas
(https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas) no apartado “Kit de Bienvenida”-”Guia de Buenas Practicas DIR3".

* Non se deben introducir os nimeros, salvo que estea implicito no nome.

» Unidade Responsable

e De be especiﬁca rse sempre a Cédigo de Oficina : UULU TUOT * Administracién : AU AUV AULHUTIE

Unidade responsab|e aSOCiada a *Denominacion de la oficina : [F3MY M ST M IV W L S L L j

Unha OfiCina. A u nidade debe Denominacién Lengua C.A. 1 |mEA U AUYAS US BAlILIA LLUINA UALILIA SURy _‘ ‘ Gallego V| -

pertencer ao mesmo niVeI de *Unidad Responsable : Jrieve 1HiU S cuna L uugianua us Saiuiasou [ x]

.« . .z . . Servicios :
administracién que a oficina e
. Oficina de Registro
atoparse en estado vixente. Oficina de Informacion A
Oficina de Tramitacion L4
. Oficina Integrada 060

> Servizos Oficina de Correos v <

Oficina de Extranjeria

e Seleccionarase de entre a lista

. ~ . Codigo externo : ||v|| KIUD11 —I
dispofiible, aquel o aqueles servizos -
. Fecha de creacion oficial : £D/U0r£UUY L.
que Ofrece a Oﬁc'na' Fecha de anulacién oficial : l:r"-

Lt
Fecha de extincién funcional : l:l L
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A Oficina de Rexistro, atdpase
¥a dada de alta?

v

Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3 ==
a. A través de aplicacion DIR3 —

O—0 o

Creacion da oficina de rexistro

L

Datos de Direccidn

> Son os datos do enderezo postal da Oficina de Rexistro. E moi importante especificar claramente o enderezo postal completo da
oficina de rexistro na que se recepcionardn, nos casos que fora necesario, os envios fisicos de documentacion.

g Datos de Direccién

*Pais: | - V|

. Comunidad [Galicia A |
auténoma :

*Provincia :

*Municipio :

# Tipo de via :

I
|, -
I
*Nombre de la via: ™" ~**' SALVADOR, 2 - 4° OFICINAS |

*Namero : S/IN *Cédigo Postal : 36204

Resto de la | |
Direccion :

Observaciones de localizacién :

Datos de Contacto

» Campo obrigatorio. Os datos de contacto é opcional informalos, sendo recomendable achegar polo menos un método de
contacto.

» O contacto introducido debe corresponderse cun contacto a nivel de oficina da oficina de rexistro, non introducindo datos
particulares ou demasiados xenéricos. Os contactos estan normalizados de tal forma que se acheguen os seguintes datos:

telefono, fax, email, centralita, etc

Datos de Contacte

Emails : | | + Observacion de contacto

Urls : [ | +*

hitp:faugasdegalicia xunta gal’ -
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Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3 .‘
a. A través de aplicacion DIR3 (=

O—0 o

Creacion da oficina de rexistro

Relaciones organizativas

» Listaxe de Unidades Organicas que estean relacionadas directamente coa Oficina de Rexistro, no caso de habelas.

Relaciones Organizativas

Unii Organicas i 3 +

Datos Adicionales

» Datos complementarios sobre a Oficina de Rexistro que permitira ter unha informacién mais completa da mesma
* Horario de atencion da oficina
* Dias inhabiles para a oficina

* Observacions xerais

Datos Adicionales

Dias. : Ok
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A Oficina de Rexistro, atopase
xa dada de alta?

¥

Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3
b. Através de formulario de solicitude de alta de oficina (o

Cédigo da Oficina de Rexistro

o |

Cubrira plantilla de provision de oficinas

Outro xeito de tramitar a alta de oficina de rexistro, € mediante a “Plantilla de provision de oficinas”. Este formulario podes
descargalo no apartado de “Kit de Bienvenida” que atopas na url https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas.

Soluciones - CTT ‘ Centro de Transferencia

om0l (112 de Tecnologia
iQuéese :

Directorio Comun de Unidades A Diecromo
Organicas y Oficinas (DIR3)

SN Comon

Actualidad CTT

Soluciones por area técnica

General Info. Adicional | Area Descargas
Soluciones por area

funcional
NOTA : Estd accediendo al contenido piblico del drea de Descargas de esta

solucion. Acceda a través de la red SARA con un usuario registrado de las
Administraciones Publicas y podra encontrar aqui disponibles mas contenidos
especificos para las Administraciones Publicas.

Soluciones por area
organica

Soluciones por modo de

uso Presentaciones v

Buscador de soluciones Instrumento juridico para el consumo del servicio -

Buscador federado Kit de Bienvenida -

Forja CTT Documentacion para usuarios -

Registro de una solucion Documentacién para integradores Plantilla Provisién Oficinas

. Plantilla para la provision de oficinas
Comunidades Consulta de unidades y oficinas en DIR3
# DIR3-USU-12102-provision oficinas-v1.5 (280 KB - XL SX)
Gatﬁlogos Fecha de modificacion: 08/11/2017
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A Oficina de Rexistro, atopase
xa dada de alta?

Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3 [ mzzne |
b. Através de formulario de solicitude de alta de oficina ' \

© O

Cubrira plantilla de provision de oficinas

Este formulario contén duas pestanas con diferentes campos que se deberdn cubrir e recéllense instrucions para cumprimentalos.
Na pestana “Oficina”, os campos a cumprimentar son os seguintes:

»  Descricion: Denominacién da Oficina Rexistro

»  Datos bdsicos: Tipo de Oficina Rexistro (xeral ou auxiliar), Cédigo da Oficina de Rexistro Xeral (no caso de oficinas de
rexistro auxiliares), Codigo da Unidade/Entidade xerarquicamente responsable

»  Datos de localizacion da Oficina: Tipo, nome e numero da via, CP, Municipio, Provincia, CCAA

A\

Datos de Contacto da Oficina: Teléfono, fax, correo electrénico.

»  Datos de Servizo de Oficina: Servizos cumprimentados co codigo base a catalogos dispoiiibles.

1

Denmninscifs doba OFicin da R isten Oficina ds | Caign deba Oficins Cadinn 4 1 nidadiinsidid

) vl

) Partal (%) [a("]
i Mabead

') Campar nbligatarins

Oficinas | Relacones de Senido  Catdlogos ® ‘ 3

v

Na pestana “Relacién de Servicio”, os campos a cumprimentar son os seguintes:
»  Codigo/Denominacion da Oficina de Rexistro que debera conter un maximo de 80 caracteres.
»  Codigo/Denominacion da Unidade Orgdnica ou Entidade & que da servizo.

. s .

> Alta da I‘elaCIon de Servizo. » Relacion de Servicio Alta (A) Borrado (B)
Codigo/Denominacion de la Oficina de Registro Codigo/Denominacién de la Unidad Organica/Entidad alaqueda  [Altao Borrado dela

[Méx. 80 caractares) servico relacion de Servicio

3 Ver denominacion adjunto)

Oficinas | Relaciones de Servicio | Catdlogos ® [
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AOficina de Rexistro, atdpase
¥a dada de alta?

Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3 [z
b. A través de formulario de solicitude de alta de oficina =

Cédigo da Oficina de Rexistro

® o

Enviar a solicitude de alta

A continuacidn, deberd abrir unha peticion no portal de consultas de DIR3 (https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/DIR)

cubrindo o formulario que indicamos e achegando o documento coa solicitude de alta de oficina.

» Datos de contacto, seran os do usuario
que rexistra a peticion. Directorio Comun de Unidades y Oficinas (— S

4—‘ Directorio Comiin de Unidades y Oficinas Volver  FAQ

Segundo apellido

» Organismo ou entidade, é a Entidade
Local desde a que se dirixe a peticion. Homore! Frmer apelider

i Teléfono Fax

»  Obxecto da consulta: ademais de cubrir

Denominacion / Organismo o entidad / DIR3 *

oS campos relativos a0 correo Unidad DIR3®  Otros O
electronico, deberd realizarse a ' !
HPR4 Sf:\eocnlun:r::clé";dzﬁ\Uﬂ‘;\rqu'?masrr\‘sumaol g“:i“:::;i:nsipursug)'leiﬁﬁairzg:rszmé:?muinc:rglognu seleccidnelo para gue guede fiiado.
descrlc|on da Consulta no campo sl 00 BETENECE 2 NiNQUD OTganismo oficial sleccione TOtrosT introduzea su denominacion y seleccionels para que Quede a0, ]
“Asunto”, que neste caso é “Solicitud Correo electrénico”
de alta de Oficina de registro del [FrirEE e
Ayuntamiento de XXXXX en DIR3". fon

Tipo™ - Seleccione un tipo - v

Ademais, no “Adjunto” achegarase o

formulario de solicitude de alta de

o'ﬁci na (q ue Cu m pr' menta mos na 5e recomienda: para adjuntar ficheros, deben ir comprimidos en formato .zip y sin espacios en el nombre de! fichero. (Ejemplo: Fichero.zip)
7. . Comentario”

paxina anterior) .

Adunto | Seleccionar fichero

Q Unha vez rexistrada a peticidon, desde o Ministerio
enviaran un correo a direccion de correo rexistrada e e
no formulario, indicando: 73 \ €\ - fesesiconmn e -

la imagen
v’ a confirmacidn da recepcién da peticién
v' e un numero de seguimento para que poidas
consultar en todo momento o estado da mesma.
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A Oficina de Rexistro, atopase
xa dada de alta?

Procedemento de alta dunha oficina rexistro en DIR3
o O cddigo da oficina de rexistro

‘ A través de formulario

io
Codigo da Oficina de Rexistro

Unha vez tramitada a alta da oficina, a entidade dispofierda dun CODIGO da Oficina Rexistro da EELL, que sera o que identifique de
forma unica a oficina a hora de interoperar coas outras Administraciéns en diferentes ambitos. Neste sentido, a codificacion
unificada permite manter unha relacion actualizada das Unidades Organicas e Oficinas da Administracion.

A codificacidon adoptada para o DIR3 é a mais sinxela, tratase dunha codificacidén alfanumérica e secuencial, formada por cédigos
de 9 caracteres que conta coa seguinte estrutura:

XXAXXXXXX

Asi, o cddigo componse de:
» Aletra “O0”

» As 8 restantes posicions corresponden con dixitos que identifican univocamente a oficina. Estes dixitos non estan
relacionados con ningunha tipificacidén ou clasificacién de oficinas.

c_io_oricina KR C_DNM_OFICINA
\0 000012195 Registro General del Ayuntamiento de Abengibre
((\Q 000011484 Registro General del Ayuntamiento de Alatoz
+Qa 000007545 Registro General del Ayuntamiento de Albacete
Q’ 000007729 Registro de Facturas del Ayuntamiento de Albacete
000011623 Registro General del Ayuntamiento de Albatana
000011665 Registro General del Ayuntamiento de Albatana
000012595 Registro General del Ayuntamiento de Alborea
000011476 Registro General del Ayuntamiento de Alcadozo
000011847 Registro General del Ayuntamiento de Alcala del Jucar
000010304 Registro General del Ayuntamiento de Alcaraz
000011262 Registro General del Ayuntamiento de Almansa
000012215 Registro General del Ayuntamiento de Alpera
000012570 Registro General del Ayuntamiento de Ayna
000010744 Registro General del Ayuntamiento de Balazote
000012280 Registro General del Ayuntamiento de Balsa de Ves
000011709 Registro General del Ayuntamiento de el Ballestero
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