Instrucciones para rellenar la plantilla GEISER ORVE

29 de mayo de 2018

La Excel consta de 4 pestafias:

- Pestafia 1: Modo de cumplimentacion
- Pestafia 2: Provision de Oficinas

- Pestana 3: Relaciones de Servicio
- Pestafa 4: Provisién de Usuarios

Se deben cumplimentar todas (excepto la Pestafia 1: Modo de cumplimentacidn).

A continuacidn, se detallan aclaraciones sobre lo que hay que rellenar en cada celda de cada Pestaiia.

PESTANA 2:

PROVISION DE OFICINAS

Es necesario cumplimentar esta pestafia SOLO en el caso en que las oficinas no estén dadas de alta en DIR3.

ATENCION:

No confundir el DIR3 de la Unidad Organica (es el del Ayuntamiento) con el DIR3 de la Oficina de Registro.

El caso general es que el Ayuntamiento tiene DIR3 de la Unidad Organica (Ejemplo: L01234567), pero no tiene DIR3 de Oficina de Registro (es
lo que vamos a solicitar que se cree al completar la excel), por lo que habra que completar los datos de este pestana.

DESCRIPCION

Denominacion de la Oficina

de Registro
(Méx. 80 caracteres)

Nombre que se quiere dar a la oficina de Registro.

Ejemplo: Oficina de Registro General del Ayuntamiento de XXXXXXX

SERVICIO

Tipo de Oficina de Registro

(General o Auxiliar)

General o Auxiliar.
Normalmente sera General. Auxiliar sélo en el caso en el que se tenga constituida ya una Oficina de Registro General.

Tipo de Servicio SIR
(Envio, Recepcidn, o Envio y
Recepcion)

Normalmente sera para poder enviar y recibir registros, por lo tanto: Envio y Recepcidn.

Cddigo DIR3 de la Oficina de

Registro General
(Solamente si el tipo de oficinas es
Auxiliar)

Si estamos “creando” una Oficina de Registro General, aun no tendremos Cddigo DIR3 de la Oficina de Registro General y por lo tanto tendremos
que dejar esta celda en blanco.
Sélo se completara si ya tenemos creada una Oficina de Registro General y vamos a crear una auxiliar dependiente de ella.

Denominacion de la Oficina

de Registro General
(Solamente si el tipo de oficinas es
Auxiliar)

Misma situacidn que celda anterior. Normalmente la dejaremos en blanco. Sélo la completaremos en el caso en el que ya tengamos creada una
Oficina de Registro General.
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Cédigo DIR3 de la Unidad / Las Oficinas de Registro dependerdn de otro érgano responsable (normalmente el Ayuntamiento). Por lo tanto, normalmente hay que poner el
entidad Jerarquicamente Codigo DIR3 del Ayuntamiento. Podemos consultar el listado de DIR3 de las Entidades Locales en:
Responsable https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.WwvJaC7-Rzk

- Consulta de Unidades y Oficinas en DIR3
- Listado de Unidades Organicas de EELL
Ejemplo: L01234567

Denominacion de la Unidad / El nombre de la entidad que aparece asociado al DIR3 anterior.
entidad Jerarquicamente
Responsable Ejemplo: Ayuntamiento de XXXXXXXXX

DATOS DE LOCALIZACION DE LA OFICINA
Tipo de Via Datos de la ubicacion de la Oficina (normalmente la direccién del Ayuntamiento)

Nombre de Via “

“

Numero de Via

“

Otros Datos

“

Cadigo Postal

“

Municipio

“

Provincia

DATOS DE CONTACTO DE LA OFICINA
Teléfono Datos de contacto de la Oficina (normalmente los del Ayuntamiento)

Fax “

“«

Correo Electrdnico

NOTIFICACIONES ORVE

i i ” cu un envi ibi u i ireccid 5ni i jada.
Envio Si marcamos con “SI” cuando haya un envio en ORVE recibiremos un email en la direccidén de correo electréonico anteriormente reflejada
i i6 i ” cu u i i ibi u i ireccié dni i
Confirmacion Si marcamos con “SI” cuando haya una confirmacion en ORVE recibiremos un email en la direccidon de correo electrénico anteriormente
reflejada.
i ” cu u z ibi u i ireccié oJil i jada.
Rechazo Si marcamos con “SI” cuando haya un rechazo en ORVE recibiremos un email en la direccion de correo electrénico anteriormente reflejada
i i ” cu u vi ibi u i ireccié oJil i jada.
Reenvio Si marcamos con “SI” cuando haya un reenvio en ORVE recibiremos un email en la direccién de correo electrénico anteriormente reflejada
Rectificacion Si marcamos con “Si” cuando haya una rectificacién en ORVE recibiremos un email en la direccidn de correo electrénico anteriormente reflejada.
Recepcion Si marcamos con “Si” cuando haya una recepcién en ORVE recibiremos un email en la direccién de correo electrénico anteriormente reflejada.
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PESTANA 3:

RELACIONES DE SERVICIO

DESCRIPCION

Caédigo DIR3 de la Oficina de Si estamos “creando” una Oficina de Registro General, ain no tendremos Cédigo DIR3 de la Oficina de Registro General y por lo tanto tendremos
Registro que dejar esta celda en blanco.

(Obligatorio sélo si la oficina ya esta Sélo se completara si ya tenemos creada una Oficina de Registro General y vamos a crear una auxiliar dependiente de ella.

creada en DIR3)

Denominacion de la Oficina Misma situacién que celda anterior. Normalmente la dejaremos en blanco. Sélo la completaremos en el caso en el que ya tengamos creada una
de Registro Oficina de Registro General.

RELACION DE SERVICIO

Cddigo DIR3 de la Unidad Cddigo DIR3 de la Unidad a la que la Oficina de Registro va a dar servicio. Normalmente sera el del Ayuntamiento, que ya hemos completado
Organica/Entidad anteriormente.

Ejemplo: L01234567

Denominacion de la Unidad El nombre de la entidad que aparece asociado al DIR3 anterior.
Organica/Entidad a la que da
servicio Ejemplo: Ayuntamiento de XXXXXXXXX
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PESTANA 4:

PROVISION DE USUARIOS

Se pueden definir varios usuarios. A la hora de rellenar sus datos en la excel, incluir un usuario en cada linea.

Caédigo DIR3 de la Unidad Cddigo DIR3 de la Unidad a la que la Oficina de Registro va a dar servicio. Normalmente sera el del Ayuntamiento, que ya hemos completado
Organica/Entidad anteriormente.

Ejemplo: L01234567

Denominacién de la Unidad El nombre de la entidad que aparece asociado al DIR3 anterior.

Organica/Entidad a la que da

servicio Ejemplo: Ayuntamiento de XXXXXXXXX

Nombre Datos de usuario que utilizard ORVE.

Apellidos Datos de usuario que utilizard ORVE.

NIF Datos de usuario que utilizara ORVE.

Cargo Podra ser usuario o administrador. Lo normal seria si hay un solo usuario ponerle como administrador. Si hay varios usuarios, se puede poner
uno (o varios) administradores y el resto usuarios.

Correo Electrénico Datos de usuario que utilizara ORVE.

Teléfono Datos de usuario que utilizara ORVE.




