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O Buzén de saida da funcionalidade de “Envios Xunta” é accesible para todos os usuarios rexistrados do portal que -

tefian asignado o permiso ”Envios Xunta buzén saida”.

O acceso ao buzén farase dende a area de “As miias
aplicacions” que se atopa no centro da seccion de “Meu
eido” onde figurard o acceso directo configurado por © comarcio @ cowo @ run Q) xeinsomin @) Amwoniose €Y Boare e 0 Q Q)
defecto para os usuarios que tefian permiso de acceso a
este servizo.

Mis avisos (5)
Na area“As mifias aplicacions”, s Reiias spicecions T
o usuario pode atopar un ; B R b @B B
acceso directo a “Envios jomo  cummon  scosbn  w0E scmo (] Foemogesmesinconano
Xunta-Buzén saida” . a s s
S Dicionario enciclopédico en lifla
A Xunta de Galcia sbee un proceso de consuta | REXBWO E/Sda  Buzon shstura - Rex .- i 3.0id2 - x:;:;:nc;olotnﬁ
oot o oo hoota o Ninade - Emion Xola do comestatan o s
P aconcalios
N? C.aSO de queoaCFESO .dlrecto non aparec-ese ou fose ) Para engadir o servizo de buzénb
eliminado e o usuario quixese volver a configuralo deberd saida o usuario deber :
facelo dende a opcion de “Configuracion” (1) que aparece
no ment de “Meu Eido”. 1. Premer na opcion de
configuracién do mend.
Configyracion @ Correo e Perfil 0 Xestion de usuarios @ A mifia entid -Seleccione un servize- M 2. Premerno despregable_
r -Seleccione un servizo- . .
Acceso PasaXe! (Administrador) 3 3. Seleccionaro servizo do
* Barra de feframentas Engadir ligazén as mifias aplicaciéns: Buzdn sinatura - Envios Xunta H 2
@ Buscad Rexistro xeral de contratistas que quere creara Ilgazon,
uscador Servizos [ Seleccions un servize: ) DOG - Envio de disposiciéns ou anuncios “Envios Xunta - Buzdn
7 . . Buzén saida o 3
CanSithr . Cordoicono NN 4 Guia local-Mantemento datos da entidade local saida”.
#| Taboleiro de avisos | Xestidn usuarios - Mantemento de usuarios .
- | Enazadir I 5 Rexistro E/S da Xunta de Galicia 4. Seleccionarunha cor para
Seccions que pode configurar: «f b Servizos de certificacidn .
® Destacamos u Traductor automatico GAIO aicona.
SRR 5. Premer no botén engadir.
¥ Eventos
Nome: |
¥ Mifias aplicaciéns . . .
Ligazon | http:// | A ligazén sera creada
# Novas . s “
Gor do icono 1 NI automaticamente na area de “ As
¥ Tempo mifias aplicacions”
Gardar Engadir
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n Buzon de saida: caracteristicas eidolocal ke

O servizo de “Buzdn saida-Envios Xunta ”serad concibido como un buzén de entidade ao que accederan aos usuarios (usuarios emisores) dunha
entidade local (entidade emisora) con permiso para a realizacién de envios de documentacién a Xunta, permitindolles a xestion completa dun envio,
e dicir, dende a subida ou carga do/s documento/s no buzdn (creacién do envio) ata a realizacion efectiva do envio 4 unidade receptora ,incluindo a
posibilidade de subsanacion.

Caracteristicas

(&) Buscar envios

Unidade Todas Tipo de emvio [ Todos L]

InclGe un BUSCADOR DE ENVIOS cun gran nimero de filtros (1).

Cedige | ]
envioidocumento

- . - . LA Prvacde Esado Vs enis
Posibilita a CLASIFICACION pola sua tipoloxia tanto dos documentos a incluir e — m———— Qures enics

. . , Pendentes
nos envios como dos propios envios. "

Permite o ENViIO DE MULTIPLES DOCUMENTOS asociadosa un Unico envio. Histirica DXAL Novo emvio

FIE ¢ CONoSNVID ¢ Uniiagedsstinatina ¢ TIpo 0aanvio ® WDoc ¢ Dabat & Esoo 2 & Obsarvacions

Recoméndase subir ficheiros dun TAMANO INFERIOR a 8MB para o seu
correcto funcionamento.

PENDENTE Htz envio subsana 3l envio con

DXAL-Delegacién e X PR
L ACTAS (A CORURR) 4z SUBSANACICON DE ERRO dpaige 572

Corufia

DXAL Delegacion . PENDENTE Hhte envio subsana al envio con
< Conia S T 2014 s esanacion oe £rRo Jige 582

Posibilita a SOLICITUDE DE SINATURA DA DOCUMENTACION a enviar, &7 G pomsmcomiey 1 wave | sswe= e ewio
permitindo ademais 4 sia SINATURA ou MULTISINATURA (mesmo OXALDelegacién  scrag a CoRURR) suoans | penoenTE e Envip e S subsana alenuia can

Conia baigo 225

documento asinado por varios asinantes). A sinatura debera facerse con . DRALDSegmoin  pras i comuity smiasis | sepmame oz suvio
certificado dixital persoal (clase 2 CA), de empregado publico (APE) ou DNI
electrénico.

DXAL-Delegackin  »crag 1 CORURL) 28112014 PENDENTE DE ENvio e €nvie subsana sl envio con
Conua iz 225

DALDERGREEN acas (4 cORUT) i@122014 | PENDENTE DE SINATURAT12/1

Todos os envios son asinados de xeito que se asegura a INALTERABILIDADE
tanto do envio como do seu contido.

Solicitase subsanacion de envio 1022 : Por faver, revise o envio para ver os motivos da solicitude de subsanacion @

Solicitase subsanacion de envio 1020 : Por favor, revise o envio para ver os motivos da solicitude de sulalaui'unm

Informa do ESTADO NO QUE SE ATOPA O ENVIO (creado, pendente de i 0envio 975 oivaiidado @
sinatura, asinado....)(2) (ver glosario ficha 5) e permite a sia XESTION
COMPLETA contemplando a posibilidade SUBSANACION.

Por cada envio realizase unha ANOTACION NO REXISTRO TELEMATICO DA

XU NTA. O envio 975 foi validado: Acceder ao envio

Séguenos en: o o CAU: 881 995 300

Dispén de MENSAXERIA ASOCIADA, no taboleiro de avisos da seccién de cau-periferico@uunta.es
“Meu Eido”e no correo electrénico, ligada tanto 4 xestién do envio como 4 PSR O R B O e

. [3%] xunTA
sinatura dos documentos (3). ] 38 _galiais
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Fluxo da xestion dun envio UNIDADE

UNIDADE EMISORA i1
3. Enviaa documentacion
[ \ realizandose apunte en

& rexistro telematico £ 5N ca

4. Se o envio é incorrecto,

g USUARIO solicita a subsanacién do

El\ﬁOR erro—e

ASINANTE | 2 Solicitasinatural 1. Creao envio e xunta os ; g
do/s documento/s| documentos aenviar. 5. Envia a subsanacion USUARIO

incluidos no envio doerro— RECEPTOR
) A= ,g;":
Eﬁ %% = 6. Comunicaque 0 - /

envio esta validado
e ()

- L
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Envios Xunta: funcionalidade do portal EidoLocal que permitird o envio telematico de documentacidon desde unha entidade local a unha unidade
organizativa da Xunta. Actualmente a través desta funcionalidade esta operativo o envio de documentacién a Direccidon Xeral de Administracion Local
(DXAL): actas (pleno, comisidn, Xunta de Goberno), autorizacions municipais, cadros de persoal, liquidacidons, orzamentos, contas, expedientes de
modificacion de crédito, publicacion de estatutos, etc. Tamén un usuario podera enviar documentacién de caracter persoal 4 DXAL relacionada coa
provisién de postos de habilitacién nacional.

Buzén saida-Envios Xunta: buzén dunha entidade local dende o que un usuario da mesma pode realizar un envio a unha unidade da Xunta.
Unidade emisora: entidade local que realizara envios de documentacién a unha ou varias unidades organizativas da Xunta.

Usuario emisor: usuario dunha entidade local (unidade emisora) responsable da execucion dos envios e da emenda de erros en caso de ser solicitada
pola entidade receptora.

Unidade receptora/destinataria: unidade organizativa da Xunta que recibe os envios que son da siia competencia.

Usuario receptor/destinatario: usuario, pertencente a unha unidade receptora/destinataria da Xunta, responsable de revision, peticién de emenda (se
fose necesaria) e validacién dun envio.

Asinante/s: usuario/s que asina/n un documento a incluir nun envio.

Documento: cada un dos ficheiros que se sube directamente ou dende o “Buzdn de sinatura” de EidoLocal ao “Buzén de saida de Envios Xunta” para o
seu envio @ Xunta. Ao subir un documento ao “Buzdén de saida” o usuario debera clasificalo nunha tipoloxia das definidas (tipos de documento) como
por exemplo: acta de pleno, actas de comisidn, actas de xunta de goberno, orzamentos, liquidaciéns, cadro de persoal, decreto, etc. No caso de collelo
do “Buzdn de sinatura” de EidoLocal o documento xa estara previamente clasificado.

Privacidade dun documento:
v Persoal: sé permite a visibilidade e xestién do documento ao usuario que o subiu ao buzdn.
v’ Entidade local: permite a visibilidade e xestion do documento a todos os usuarios, con permiso de acceso ao buzdn, da entidade & que
pertence o usuario que o subiu.
Por defecto os documentos créanse con privacidade de entidade local.

Propietario dun documento, os propietarios dun documento dependeran da privacidade do mesmo:
v’ Sera o usuario que o subiu se o documento é de privacidade persoal.
v’ Sera a entidade local 4 que pertence o usuario que subiu o documento se o documento é de privacidade de entidade local.
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e Estado dun documento:
v’ Creado: cando se subiu o documento pero ainda non foi asinado por ninguén.
v Pendentede sinatura: cando o documento estd pendente de sinatura por todos ou por algtin dos asinantes.
v Asinado: cando o documento foi asinado por todos os asinantes.
v’ Sinaturarexeitada: cando se rexeitou a sinatura do documento por todos ou algun dos asinantes.
v" Eliminado: cando o documento foi eliminado por un usuario, non permitindose a sta xestién, sé a sua visualizacion.

Envio: paquete formado polo documento ou grupo de documentos que se remiten & Xunta pola funcionalidade de “Envios Xunta-Buzén saida” e
gue xerard un Unico apunte no rexistro telematico da Xunta . Os envios clasificaranse en distintas tipoloxias (tipos de envio) como por exemplo:
actas, cadro de persoal, orzamentario, comision de servizos, solicitude de acumulaciéns, etc.

Privacidade dun envio:
v' Persoal: sé permite a visibilidade e xestién do envio ao usuario que o creou.

v Unidade emisora: permite a visibilidade e xestién do envio a todos os usuarios, con permiso de acceso ao buzdn saida de envios Xunta,
da entidade 4 que pertence o usuario que o creou.
Por defecto os envios créanse con privacidade de entidade local.

Estado dun envio:
Creado: estado no que se atopa o envio antes de que se lle xunte algin documento.
Pendentede envio: falta algliin dos documentos precisos para o envio ou ten todos os documentos pero non foi enviado.
Pendentede sinatura: faltan todas ou algunha das sinaturas precisas para o envio.
Eliminado: cando o paquete do envio foi eliminado previamente 6 seu envio. E dicir, un envio pode ser eliminado cando esta nalgtn
destes estados: creado, pendente de envio ou pendente de sinatura. Unha vez enviado non podera ser eliminado.
Enviado: foi realizado o envio pero non foi validado pola unidade receptora.
Finalizado aceptado: cando o envio foi validado pola unidade receptora.
Finalizado rexeitado: o envio foi rexeitado pola unidade receptora sen posibilidade de subsanacién.
Pendente de subsanacion de erro : cando estd pendente de realizarse o envio que subsane o erro.

Observacidns: campo no que tanto o emisor como o receptor poderan indicar comentarios sobre un documento ou un envio ou sobre 8 sua
xestion.

Toda a mensaxeria asociada 4 xestién dun envio os usuarios, implicados no mesmo, a recibiran no seu tabolerio de avisos de Meu Eido e na conta
de correo electrénico indicada no seu perfil de usuario de EidoLocal.
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alcalde.santiago

nicio > Servizos > Envios Xunta - Buzén salida ————— A PANTALLA PRINCIPAL do “Buzdn de saida” estruturase
© Buscar envios do seguinte xeito:

n atana | 1odas

Codigo |

envioidacumento 1. O buscadorde envios permite a busca dos mesmos a
Privacidade Todos Esiado [Todas £ meus envios través de determinados criterios configurables
ende | Ha | B e como “Unidade destinataria” (4 que vai dirixido o
o envio) “Tipo de envio”, “Cddigo de envio/cddigo de

documento”, “Privacidade”, “Estado”, “Data de Envio

I Histérico DXAL ; l Novo envio Z I (data desde e data ata), etc'

JE & Codigoenvio 4 Unidade destinataa# Tipo de envio & N'Doc 4 Dataalia & Estado 4 Observacions & Accions &

As xestions de envios que se poden realizar dende o
buzoén de saida (se desenvolvera nas fichas seguintes)
Este envio subsana al envio con

TAS (A CORUNA) 1 2811122014 i codigo 825 poden consistir en:

PENDENTE
ACTES (A CORUNA) 1 241112014 SUBSANACION DE
ERROR
PENDENTE
2 301102014 SUBSANACION DE
ERROR

PENDENTE

ACTAS (A CORURIA) 2014 SUBSANACION DE Este envio subsana al envio con

DxAL-Delegacion
932 codigo 925

Corufia

DxAL-Delegacion

A Coruiia

DXAL-Delegacion envio subsana al envio con

Corufia

Creacién dun novo envio (premendo nesta
opcién podemos crear un novo envio no

Este envio subsana

DxAL-Delegacion
i codigo 582

g Coruiia

DxAL-Delegacion 4 i s
924 Corufia 2 021272014 PENDENTE DE ENVIC buzon)

Novo envio

gm;-:)e\egacmn 2 1911272014 PENDENTE DEFIRMA  18/1214

DxAL-Delegacion - Ver @

Corifa ACTAS (A CORIIA) 19/12/2014 PENDENTE DEFIRMA  prueba fu B o
nviar

< = . . =
ACTAS (A CORUN 04/12/2014 PENDENTE DEFIRMA  priueba Ellmlnar w

948

a47

DxAL-Delegacion

il Corufia

DXAL-Delegacion

8es Corufia

ACTAS (A CORURA) 26112014 PENDENTE DE FIRMA

Boton de historicos DXAL (ver ficha 15).

DxAL-Delegacion
Corufia

fwhys 00000 [@®(wr] & <
L ” Pantallade “Novo 22 Na 4rea de resultados aparecen os resultados das

envio” buscas e é onde poderase comprobar o estado dos
envios, a sUa privacidade, tipoloxia, unidade
destinataria, etc.

886 ACTAS (A CORUNA) 26/11/2014

& Novo envio Xunta

Unidade | seleccionar v | Unidade [
emisora destinataria
Tipo de envio | peébese seleccionar unha entidade emisora v | Privacidade | Unidad emisora

Observacions




Creacion dun novo envio |

Para crear un novo envio no “Buzén de saida “ os pasos a
seguir serdn os seguintes:

Desde a pantalla de “Buzén de saida”, premer no botdn
“Novo Envio”.

Abrese a pantalla de “Novo envio Xunta “na que
deberan de cumprimentarse os seguintes campos:

Unidade emisora, premendo no combo
aparece xa cargada por defecto a propia a que
pertence o usuario.

Tipo de envio a realizar, premendo no combo
apareceran os posibles tipos de envio que esta
autorizado a realizar.

A unidade destinatariaserd obtida de maneira
automatica a partir do tipo de envio
seleccionado .

Privacidade do envio .

Engadiranse as observacionsoportunas
relacionadas co envio .

Ver glosario ficha 5 para unha mellor compresidn destes

campos.

1.

Premer no botén “Crear”.

eido ocal @
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Local de Galicia

) Buscar envios

Unidade destinataria

Codigo
envio/documento

Privacidade

Dende

—

Tipo de envio | Todos

Estado | Todos - Meus envios
Ala ! Outros envios
- Pendentes

Limpar

(& Novo envio Xunta

Unidade Seleccionar
emisora

Tipo de envio | pépese seleccionar unha entidade emisora

Observacions

v Unidade
inataria
v | Privacidade Unidad emisora

Volver

(Continutana ficha seguinte)
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Abrirase a pantalla de “Edicién envio Xunta”. Neste momento o estado do envio sera CREADO. Deberanse engadir os documentosao
envio. O usuario sé pode incluir os tipos de documentos asociados ao tipo de envio indicado anteriormente. Un tipo de envio pode ter varios
tipos de documentos asociados, e 4 sua vez, pode esixir ou permitir o envio obrigatorio ou multiple dun tipo de documento. Os documentos
podense engadir de dous xeitos:
4.1) Collendo o documento do “Buzén de sinatura” de EidoLocal (se o documento foi previamente cargado no mesmo).
4.2) Cargando o documento directamente desde a pantalla de creacién do novo envio (pantalla “Edicién envio Xunta”) .

4.1) Desde o "Buzén de sinatura":

(® Edicion envio Xunta

Cod envia 75

Usu.creacion 26945 Alcalde Apelidal Apellidoz

Exisig cREADD

Dela gl 12201436006 |

Dataestado  p2/12/2014 16:46

Unidade SANTIAGO DE COMPOSTELA

Unidade [CXALDelegacién Carufia

emisora

destinataria

Tipo de envio [ uia)

Obsevacitns  [Envio de actas de pleno

Privacidade  [Gnidad emisars

Documentos cta de pleno 2 Santiago de Compostels.pdf [Actas de Pleno] h

Acta de plano Sanbago de

Ia.pdf [Actas de comisién] ¥

2
Acts de pleno Santiago de Compostela pdf [Actss de Plena]
Acta de plenc Santiago 0e Compostela pdf [Actas & comisian]

i Debe engadir algdn documento.

~\

4.1) Desde o "Buzdn de sinatura": se no buzon de sinatura
cargouse previamente algin documento asociado ao tipo de
envio seleccionado e non se atopa no estado PENDENTE DE
SINATURA amosarase no despregable (a) para que o usuario
poida seleccionalo (b). Despois de seleccionalo deberd premer no
signo (+) (c). Finalmente o usuario deberd premer no botén
“Gardar” (d).

4.2) Desde a pantalla de “Ediciéon envio Xunta”: o usuario debera crear
un novo documento no botén “Novo documento”(a) neste caso
abrirase unha pantalla de “Creacion dun documento de envio “.No

4-2) Directamente desde a panta a de creacion do novo envio: novo formulario deberase seleccionar o “Tipo” de documento de entre

(© Edicion envio Xunta

Cod. envio =

Usu. oreacion  [f26645] alcalde Apellido1 Apellidoz Data alfa 271272014 17:16

Estado [rerno

Dataestado  bo/12/2014 17:16

Unidade [sanTIAGO DE cOMPOSTELA

Unidade [ DXAL-Delegacién Corufia

emisora

destinataria

Tipode envio  [ACTAS (A CORURA)

Privacidade  [[nidad emisora

Obsenvacions

Documentos

Para mdis informacién pode consultar a axuda.

Non hai documentos que poida engadir (0s cales o tipo de documento estea incluido neste tipo de envio).

——]a

1 Debe engadiralgdn documen

@ Creacion de un documento de envio

os tipos que figuran ao premer no combo (b) . Posteriormente
debera premer no botén “Examinar” (c) e seleccionar o arquivo que
queremos engadir e que figura no noso ordenador. Elixir a
“Privacidade” que queremos que tefla o documento de entre os tipos
que figuran ao premer no combo Iﬂ(d) (ver glosario ficha 4).
Deberase de Indicar as persoas que deben asinar o documento
“Asinantes” (e) e finalmente premer no botén “Crear” (f) (Ver en
“Guia Buzdn de sinatura" como asinar documento, fichas12 e 13).
Confirmarase a creacién do documento e este visualizarase na pantalla
“Edicion dun documento” onde debera premer no botén “Gardar” e

Tipo b If-\ttasdemm\smn | F'rwamﬂaﬂd lEnUdadelnta\

T © e

posteriormente en “Volver”.

nada Asinantes @ =

Observacions ‘

Neste momento o documento quedara engadido ao envio.

(Continutana ficha seguinte)
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Cod. envio 977

Se o0 novo documento ou algtin dos documentos engadidos e o

se atopa pendente de sinatura, o envio atoparase no Estado s Data estado
estado PENDENTE DE SINATURA. Polo contra rio, se os ::1';2?: [sANTIAGO DE comMPOSTELA ) g:;?i::;ﬁa [DXAL-Delegacién Corufia
documentos non requiren de sinatura ou xa se atopan Tipodeemdo  [ACTAS (A CORUNA) Prvacidadz  [unidad emisora
asinados, o envio estard no estado PENDENTE DE ENVIO cosenanine
nese momento estara listo para ser enviado (sempre que — : S : — -
Non hai documentos que poida engadir (os cales o tipo de documento estea incluido neste tipo de envio).

se engadiran todos os documentos requiridos para o s S T

, , , . Acta de pleno 2 Santiago de Compostela pdf [Actas de Pleno] Lc> ﬂ
enVIO). Un envio pOdese reallzar dESde . IL\stn para o envio IPendems de firma IPandEnte de subsanacion Novo documento

5.1 A pantallade “Edicidon de envio Xunta”. Para -

. o P, P, . 1 Xa se pode realizar o envio
realizar o envio bastard con premer no botén “Enviar”. 5.1

e e o
5.2 O “Buzdn de saida” (taboa de resultados da busca).

Premendo na icona da frecha- e FIE & Codigoenvic # Unidade destinatarias Tipo de envio 4 N'Doc 4 Dataalta 4 Estado 4 Observacitns 4 Acciéns

s s s s s

" PENDENTE ) )
E | dos d 16 h oo gﬁ;‘:e‘em"’" ACTAS (A CORURIA) 1 28112014 SUBSANACION DE Eg;el;”g’;”“a”a lenvio con
n calquera dos dous Casos amosarase enton unna ERROR

DXAL-Delegacion PENDENTE

mensaxe para corroborar queo usuario quere enviara 844 Con ACTAS (A CORUFIA) 2401172014 EESEQNAC\ON DE Eg;eigzﬂ;;uzsubsana al envio con

unidadedestinatariao envio. O usuario deberd premer DXAL Delegacion ) PENDENTE
Corufia ACTAS (A CORUNA) 300102014 SUBSANACION DE

no boton Sl. ERROR

DXAL-Delegacion
Corufia

O usuario deberaseleccionar o certificado co que quere . DXAL-Delegacion
. . , : Corufia
asinar o envio e premer no botén “Aceptar”.

Este envio subsana al envio con
codigo 582

ACTAS (A CORURIA) 2201212014 PENDENTE DE ENVIO

ACTAS (A CORUINA) 221212014 PENDENTE DE ENVIO

Finalmente amosarase unha mensaxe indicando que o
envio se realizou correctamente. —

Didlogo de Seguridade

Seleccione un certificado

. Resultado da edicién
Aviso i Confirme o certificado pulsando Aceptar. Se non € este o certificado

pulse Cancelar.

Realizouse a sinatura do envio & enviouse
correctamente

£Esta seguro de gue guere enviar & unidade
destinataria o envio?

( NOMBRE
| Emisor: FNMT Clase 2 CA
oo Valido dende: 18/11/2014 ata 19/11/2017
= Fana clic aqui para ver as propiedades do certificado

| 7;,

=8| 7

(Contintia na ficha seguinte)




Creacion dun novo envio IV eidolocal ke,
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Unha vez realizado o envio pasa ao estado ENVIADO.
Agora o usuario atdpase a espera de que o envio sexa
validado ou rexeitado pola unidade receptora. O usuario so
pode acceder en modo consultaao envio.

DxAL-Delegacion

CoruRa ACTAS (A CORUNA) 9 1 071172014 ENVIADO Proba de envios 07/11/2014

. Cando a unidade receptora da Xunta valida o envio,
automaticamente o usuario recibe un correo electrénico e
unha notificacién no seu taboleiro de avisos en Meu Eido
onde se lle informa que o envio foi validado.

2 7 22/12/14 - Solicitaselle a sinatura dun documento: 141222 15078 202 000 _0000. pdf i
2 [ 76127140 envio 944 fol validado @ 10

d _ . R R - . 1
L P UTITISolciase subsanacion de envio 932 - Por favor, revise o envio para ver os motivos da solicitude de subsanacion T

10 envio 645 foi validado: Acceder ao envio

http:/iiweblog-des.xunta.es:7016/'web/portaliindex
E-mail: oficina.econcellos@xunta.es

<1+ XUNTA

¥ of caucH thCIB

11. O envio pasa ao estado FINALIZADO ACEPTADO.

gﬁ'ﬁfe'egac'“" ACTAS (A CORURNA) 1 11 1911112014 FINALIZADO ACEPTADC Jenvia acpetado a la primera
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Subsanacién do envio eidolocal ke,

. . . . L Avisos
No caso de que a unidade destinataria rexeite o envio
L 7 22112114 - Solicitaselle a sinatura dun documento: 141222_15078_202_000_0000. pdf i 1 1

automaticamente o usuario recibe unha notificacionno o et et

taboleirode avisos de Meu Eido 1-1) e un correo electrénico 2 04712114 Solicitase subsanacion de envio 932 Por favor, revise o envio para ver 05 m's da solicitude de subsanacion
1.2) onde se lle informa que o envio foi rexeitado e motivo polo
que foi rexeitado. Para ir directamente ao envio basta premer
en calqueradas duas ligazéns. Un envio rexeitadosen — '°°:::x:r::;’:::::::s::i":::
posibilidade de subsanacidn pasara ao estado FINALIZADO

REXEITADO.

_ golian

() Edicién envio Xunta
Céd. envio s

Se o envio é rexeitado permitindose a sUa subsanacién, ao usu crencton [ gsseTsecetana Apeided ApeldesE
acceder ao envio que se quere emendar amosarase a pantalla s pENDSUESUSSAACION D Eiaos

Unidade [SANTIAGO DE CoMPOSTELA Unidade [ DXAL-Delegacién Coruria
emisora

de “Edicion de envio Xunta”onde o usuario podera acceder ao Thoas e (32538 4 comua) Priscisde [ s
documento errolneo @ para Ver 0 motivo do Seu Observacions  Este envio subsana al envio con cédigo 925
rexeitamento “Motivoincidencia” e despois premer no botén CORTENDS o at documantosauspod g 0 cales o 50 6 dosUmento et G0 nest U doanvil

Para mis informacion pode consultar a axuda.
“Volver” para volver ao envio. Unha vez no envio, debera T e T ~B2
premer directamente no botén de correccionde erro ¥ para
crear un novo documento que subsane ao erréneo.

Volver Gardar

@ Creacion de un documento de envio (Subsanacion de error)

Accederase a pantalla de “Creacién dun documento de envio w 3.1 s ) P e 3
(subsanacién de erro)”. Nesta pantalla o usuario podera: enen3, 2 i v e - X s
3.1)Definir novamente o tipo de documento. Cpeenecons
3.2)Incorporarun novo arquivo.
3.3) Definir a privacidade, sempre e cando o tipo de
documento admita a seleccién entre privacidade persoal, e 3.5
de entidade local. © Edcon anvio xunt
3.4)Modificar ou engadir novos asinantes. cosenvo

. . o , Usu.creacion  [26958] secretario Apelidod Apellidos2 Data alta
3.5)Finalmente o usuario deberd premer no botén “Crear” bats  pmenEieNd

Unidade [SANTIAGO DE coMPOSTELA Unidade [DxAL-Delegacién Corufia

credndose o novo documento que subsana ao documento

Tipo de envio  [ACTAS (A CORURIA) Privacidade  [Unidad emisora
iniCIaImente erroneo. Para poder Vlsualizar agora 0 Observacions  Este envio subsana sl envio con codias 625

doCumento erro,neo debera, n premer na icona ’& . Documentos  ygn hai documentos que poida engadir (05 Cales o tipo de documento estea incluido neste tipo de envio).
Para mais informacion pede consultar a axuda.

4. Nesta pantalla de “Edicién envio Xunta” o usuario debera B oo e o e o —
realizar de novo o envio (inicidndose novamente outro proceso ;
Xa se pode realizar o envio.

de envio). Vorer i 4 [ == ]




Busca dun envio eidolocal | @
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() Buscar envios

Unidade destinataria | Todas Tipo de envio | Todos v

Codigo | |
envio/documento 1

Privacidade | Todos Estado | Todos "/ Meus envios
A busca dun envio realizase na pantalla principal do “Buzdn de saida“, Dende | Ata | :j g::;:;z:‘“
en concreto, na seccion de “Buscar envios”. Para facer unha busca os

pasos son os seguintes:

Limpar

Histdrico DXAL Novo envio

v' Completar alglns dos seguintes campos despregables (1) para
establecer os criterios da busca:

Unidade destinataria.

N s
Tipo de envio. —
Frn DXAL-Delegacion Este envio subsana al envio con

z . s pe ACTAS (A CGRUNA) 1 281172014 SUBSANACION DE N
Cadigodo envio. Confia ERROR cbdigo 825

ivaci i : PENDENTE ; )
Privacidade (ver glosario ficha 5). B oo DXALDelegacon o154 corufia) 2412014 SUBSANACIONDE Lo EMViosubsana alenvio con

Coruna ERROR codigo 572

i iofi . ) PENDENTE
Estado do envio (VEI’ gIosarlo ficha 5) B 584 gﬂ;’:e'”“”’" ACTAS (A CORURA) 30102014 SUBSANACION DE

Data de alta do envio (data dende e data ata). ERROR

980 gﬂ%’:e'eg“‘”" ACTAS (A CORURIA) 22122014 PENDENTE DE ENViO

v' Seleccionarse asi o desexaalgun dos indicadores (premendo no a7s DXALDBIRGRGN o7 (1 coRURA) 220014 PENDENTE DE ENVIO
checkbox do indicador desexado ).

PIE 4 Codigoenvio & Unidade destinatariad Tipo de envio 4 WDoc 4 Dataala 4 Estado & Observacions & Accions &

Este envio subsana al envio con
codigo 582

Eﬂ%:emgm" ACTAS (A CORUIA) 22122014 PENDENTE DE ENViO

DXAL-Delegacion Este envio subsana al envio con

v Finalmente premer no botdn “Buscar” (2) para despregar a tdboa 922 Conufa ACTAS (A CORUIIA) Q4122014 PENDENTEDEENVIO (g0 g
cos resultados da busca (3) 924 DXAL-Delegacin o rc (1 coRURiA) 02M22014  PENDENTE DE ENViO

Corufia

i o gﬁ%’:e'ega””" ACTAS (4 CORURA) 19122014 PENDENTEDEFRMA 1812114
B o7 DXAL-Delegacion

EeE ACTAS (A CORURA) 191212014 PENDENTE DE FIRMA  prueha

Wwys  |wmwor] @ ver © Enviar T Etiminar




Editar/Visualizar un envio oy (o
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O acceso a edicidn /visualizacion dun envio farase dende a taboa de resultados do “Buzén saida”:

v’ Dende a pantalla principal do “Buzén de saida” , en concreto no listado de resultados da busca, selecciénase o envio que se quere editar.

v No envio seleccionado prémese na icona ver envio (1).

v’ Accederase a pantalla de “Edicién envio Xunta“, ali podera visualizarse o estado no que se atopan os documentos asociadosao envio (3) e
realizar as seguintesaccions so polo usuario que creou o envio ou polo resto de usuarios da sUa unidade cando o envio ten privacidade de
unidade emisora:

* Modificaras observacions (2).
* Editar o documento (4).

* Eliminar o documento(5).

* Engadirun novo documento(6).

v" Finalmente é necesario premerno botén “Gardar” para gardar os cambios realizados (7).

PIE ¢ Cédigoenvic ¢ Unidade destinatarias Tipo de envio & NDoc & Damais 4 Estado & Observaciéns & Acciéns & @ Edicion envio Xunta

i PENDENTE N N
DXAL-Delegacion - A Este envio subsana al envio con . .
i o4 Conafia ACTAS (A CORUFIA) 281102014 SUBSANACIGN DE codion 825 @ Cod. envio e

ERROR
DXAL-Delegacion o FEDEE Este envio subsana al envio con Usu. creacion : N Data alta
ACTAS (A CORUNA) 241112014 SUBSAMACICGN DE codigo 572 ‘[26946] Alcalde Apellidol Apellidoz 22/12/2014 18:49

Corufia ERROR
Este envia subsana al envio con EstdD [pEnDENTE DE ENViO Damestado  53/12/2014 18:49

codigo 582

PENDENTE

DXAL-Delegacion oo 1 corufia) 301102014 SUBSANACIGN DE

Corufia

DXAL-Delegacion
Corufia

emisora destinataria

ACTAS (A CORUﬁA] 22122014 PENDENTE DE ENVIO . —
Tipo de envio  [ACTAS (A CORURIA) Privacidade  [Unidad emisora

ERROR .
1 Unidade [ SANTIAGO DE COMPOSTELA Unidade [DxAL Delegacién corufia

DXAL-Delegacion
Corufia

ACTAS (A CORURA) 22122014 PENDENTE DE ENVIO Observaciéns

2&;’:“9“'“" ACTAS (A CORURA) 221212014 PENDENTE DE ENViO

Ests envio subsana al envio con Documentos Non hai documentos que poida engadir (os cales o tipo de documento estea incluido neste tipo de envio).

codigo 925 Para mTWa Axuda 4 . u 5
DXAL-Delsgacion Acta de pleno 3 Santiago de Compostela pdf [Actas de comisian] I 3 @

- ACTAS (A CORURIA 0211272014 PENDENTE DE ENVIO . = =
Gorufia ¢ ) I Listo para o envio I Pendente de firma I Pendente de subsanacion 6 Novo documento
B oo DXAL-Delegacion

DXAL-Delegacion
Corufia
| i Xase pode realizar o envio 7
Corufia ACTAS (A CORUNA) 19122014 PENDENTE DE FIRMA  prueba
Eliminar Enviar
welys  wwor] @ Ver © Enviar @ Eliminar

DXAL-Delegacion

Corufia ACTAS (A CORURA) 041122014 PENDENTE DE ENVIO

924

g 8 & & &€ &« & &

948 ACTAS (A CORURA) 19122014 PENDENTEDEFIRMA  18/12/14




Eliminar un envio eidolocall @
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PIE & Cédigoenvio 4 Unidade destinataria® Tipo de envio Estade & Observaciéns & Accions &

i PENDENTE
ACTAS (A CORUFIA) 2411172014 SUBSANACION DE
ERROR
. PENDENTE . .
DXAL-Delegacion a5 (A CORURNA) 30/102014 SUBSANACION DE (A2 EWIT S TR AT D 50 ®
Coruiia codigo 582
ERROR 1 a

DXAL-Delegacion
Corufia

DXAL-Delegacion

Este envio subsana al envio con @
Corufia

844 codigo 572

584
Un envio poderaser eliminado polo usuario que o
creou ou ben polos usuarios da stiia unidade (para
0s casos nos que este fora configurado como 832 SR
visible/xestionable para todos os usuarios da DXAL-Delegacion
entidade, é dicir, privacidade de unidade emisora, corufe

DXAL-Delegacion Este envio subsana al envio con ® e

ver glosario ficha 5). e ACTAS (A CORUNA) 2811112014 PENDENTEDEENVIO 0 Sirs

975

ACTAS (A CORURA) 221212014 PENDENTE DE ENVIO © ﬂ

Este envio subsana al envio con
®0

ACTAS (A CORUNA) 04/12/2014 PENDENTE DE ENVIO codigo 925

ACTAS (A CORURNA) 02/12/2014 PEMDENTE DE ENVIO @O

& & &

‘/ Unha vez SE|ECCi0nadO f6) enVlIO no ”Stado de I Codigoenvio 4 Unidade desfinataria  Tipo de envio & Data alta Estado & Observaciéns & Accions &

A ‘ 5 PENDENTE ) )
resultados da busca do “Buzdn de saida” o 844 DXAL-Delegacion  ,rag (4 corURiA) 2411172014 SUBSANACIONDE Lot Bnvio subsanaal envio con @

Corufia chdigo 572
usuario pode: PENDENTE
.. . gm%fe‘eg“m" ACTAS (A CORURIA) 30/10/2014 SUBSANACION DE Ej: EQ";‘;;“““"E = 1 bi)
* eliminalo directamente premendona ERROR g
icona de eliminar (1a) gmLﬁ—:e\egaclén ACTAS (A CORUFIA) 2211202014 PENDENTE DE ENViO %@ B

accederao envio premendo naiconade e SE——
visualizar (1.b) onde podera corna

visualizalo antes de eliminalo. Ali debera gm%':e‘eg“m" ACTAS (A CORUFIA) 0211212014 PENDENTE DE ENViO ®Of
premerno botdén “Eliminar” (2). DXAL-Delegacion

Corufia

Este envio subsana al envio con

chdigo 925 ®0

ACTAS (A CORUNA) 04/12/2014 PENDENTE DE ENVIO

Este envio subsana al envio con

chdigo 825 @0

ACTAS (A CORUNA) 28M11/2014 PENDENTE DE ENVIO

No caso de que un envio estivera remitido @ unidade (© Edicion envio Xunta
destinataria ou cando se trate dunha subsanacién, Cod envio 52

non podera' ser eliminado. Usu. creacion  [127109] Administrador Eidolocal tziats
Estado [pENDENTE DE ENViO alzlestady

Unidade [SANTIAGO DE COMPOSTELA Unidade [xaL-Delegacin cCoruiia
emisora a

Tipo de envio  [ACTAS (A CORURNA) Privacidade  [Unidad emisora

Observacions

Documentos Acta de pleno 3 Santiago de Compostela.pdf [Actas de comisian]

DocumentoPruebas.pdf [Actas de Pleno] ® @
DocumentoPruebas.pdf [Actas de comision] ® @

I Listo para o envio I Pendente de firma I Pendente de subsanacion Novo documento

1 Xa se pode realizar o envio. 2
Volver Gardar Enviar
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Historico de envios DXAL eidolocal B

Desde esta opcidn os usuarios poden acceder a8 consulta e descarga de todos os enviosrealizados 4 DXAL pola sua entidadelocal dendeo
1/1/2010 ata o dia anterior @ remisidn do primeiro envio da stia entidade pola funcionalidade de “Envios Xunta”. Os pasos a se guir son:

v Premer no botén “Histérico DXAL “ da pantalla principal do “Buzén de Saida”, seccién “ Buscar Envios” (1).

v’ Abrirase a pantalla de “Histérico Envios DXAL”. Despregando o combo de “Tipo de Envio”(2) seleccionaremos a opcion desexada (3).
v “Data de envio “ seleccionaremos o periodo de tempo no que se realizaron os envios que queiramos que se amosen (4).

v" Prememos no botdn “Buscar” (5).

v’ Despregarase a lista de resultados (6).

v 0 documento pode descargarse premendo no botdn de “descargar” (7).

(9 Histdrico Envios DXAL

@ Buscar envios

Tipo de Envio  [Todos i Dataenvio: [Dende [01/01/2009 |  Afa [01/12/2014 |

Unidads destinataria  Todas . Tipa de évio | Todos

eanmfr:::g Acta de Xunta rié-Goberno Local
Acta de acordg
Privacidade [Todos. v Estado [Todes L Meus envios -
Acta de comisid
B = :"::S:lms Publicacién de estatutos
et Autorizacions
Orzamentos (primeira versidn)
Varios
Liquidacidns
Orzamentos
Cadro de persoal
Fondo extraordinario

(© Historico Envios DXAL

Tipo de Envio | Acta de Xunta de Goberno Local . Dataenvio  Dende 01/01/2009

6

Desericién

RWEB01 ACTA X.GOBERNOLOCAL EXTRAORD.7.10  Acta de Xunta de Gobemo e XG111007-55-EXTRAOR-

RWEBO1 ACTA X GOBERNO LOCAL EXTRAORD. Acta de Xunta de Gobemo . 0o\ XG111006-54-EXTRADR- NS
11575847 5102011 Local X URXENTE doc. asecanao santiago

RWEB0!  ACTA X GOBERNO LOCAL EXTRAORD. Acta do Xunta de Gobemo . XG11100553-EXTRAOR-
11575844 5102011 tocal 26102011 20\ TE doc asecaneq santiago

ACTAX 3102011 foa e Xunta de Gobem® 26102011 XG111003-52 doc ase0ane0 santiago

RWEB01

ARVEED cTaxcomeRNOLOGAL 2602011 [<ide Xl e obemo

Acta de Xunta de Gobemo
Local

Bt 26102011 XG111010-56.00¢ aseoaneo santiago

11157585:

ACTAX. 10102011

RWEBOT ACTA X GOBERNOLOCAL EXTRAORD, Acta de Xunta de Gobemo ot . ”
R s pisy 20102011 XG111013-57-EXTRAORDINARIA doc. ase0aneo santiago

©
(]
26102011 XG110926-51 doc aseoansosantiago @
(]
©
(]

RWEB01 Acta de Xunta de Gobemo.
2‘“5“"3 Acta de Xunta Gobemo Local de 19.9.11 iy 25102011 XG110919-50 doc asecaneo santiago

Sl CLCITR S




