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REGISTRO DE DOCUMENTOS EN EREG

El principal objetivo de este recurso es guiar al personal de Centros Educativos en el uso la

aplicacion eReg — Registro CM para atender el proceso recepcion y registro de las solicitudes de
Becas Comedor, presentadas por las familias en los propios Centros.

jAdelante, puedes empezar cuando quieras!

REREUNRegistro de Doc
paesy

Geaidn ST
Tarea: Alta Entrada de Registro + salir
Datos Basicos l Otros Datos
Ultimas anataciones Datos del ultima registro
Enbdad: | Registro de la Agencia para la Administraciin Digital de la Comunidad de Madrid |
Wi, Raforence: B [ i R Fecha de Entrada: * (2270372024 |E0 1049 Fecha de Grabackin: 22/03/2024
i 196371 Q pyscar Descripadn: * | Beca para ef comedor escolar [ Acompaiia Decumentacion en Soporte Fisico
Localizador: [DE79B836-E0BE Q vater
] adjuntar formulario al Registro
Desting: * | comunidad ~|  [oounsta [Subdweccitn General de Ayudas Preco Reducido de Comedar (ECU) Q guscar
Extensidn Destino Externo [
Remitente
Remitente: Unidades de o CH, ) 1 | Q. puscan
Datos de los Interesados
T — ] —
Nombre: Primer Apelido: Soqundo Apelido -
[y o ] | I | *
Correo Flectrénico: Céigo Postal:
Tebéfono:
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Consideraciones previas importantes

Antes de comenzar a describir los pasos para registrar solicitudes de Beca Comedor, es muy
importante que tengas en cuenta las siguientes consideraciones previas:

O Las solicitudes deberan cumplimentarse en el destinado a este efecto.siguiente enlace:
[incluir cuando esté]

O Es importante trasladar desde los centros a los interesados que esta es la forma de
cumplimentar la solicitud.

O Se va cumplimentando el formulario de solicitud 1963F1 paso a paso. En algunos
apartados el sistema va guiando automaticamente en funcién de las opciones que se vayan
seleccionando, por lo que es sencillo e intuitivo.

a Alfinalizar de cumplimentar el formulario, al usuario se le da la posibilidad de:

»  Firmar electronicamente la solicitud, adjuntar los documentos necesarios y
enviarla por Registro Electronico en la Sede Electrénica de la Comunidad de
Madrid.

* Guardar el formulario (se le asigna un localizador para identificarlo) e imprimirlo,
para su presentacioén presencial en oficinas de registro o centros educativos
junto con el resto de documentacion a adjuntar.

U Sise realiza el registro de la solicitud presencialmente en los centros educativos o en las
oficinas de registro, es necesario comprobar, antes de efectuar el registro, que el
formulario impreso en papel esta firmado por TODOS los progenitores o tutores del
alumno y por TODOS los miembros de la unidad familiar mayores de edad que figuran
en la solicitud.

U0 De forma excepcional, los impresos de solicitud en papel también estaran disponibles en
las Oficinas de Registro y en los centros educativos.

0 No se admiten solicitudes presentadas en modelos de formulario distintos del 1963F1.
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En el proceso de registro de las solicitudes presenciales el acceso a la aplicacion eReg se debera
realizar desde un PC dispuesto por la Comunidad de Madrid, con conexién intranet
Comunidad de Madrid y a través del navegador Microsoft Edge.

En ningun caso, utilices Google Chrome, Firefox, ni Safari.

A continuacién, iremos describiendo con detalle los pasos que debes seguir para registrar las
solicitudes.

O REG - Perfil 1: Microsoft Edge

© | & Noseguro | intranetmadrid.org/ereg/index2 html

Se encuentra en modo de Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcienan mejor en Microsoft Edge.
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1° paso: 4 Como accedemos a eReg?

El primer paso a realizar es acceder a eReg.

Puedes hacerlo de cualquiera de estas formas:

e En el portal corporativo (https://portal-corporativo.comunidad.madrid/) se encuentra un
acceso a “Registro de documentos”).

COMUNIDAD DE MADRID

Portal Corporativo

Portal corporativo de la Comunidad de Madrid

I Servicios y utilidades comunes

& = ¢ &

Notificaciones Situacién de Consulta de Sede
Electrénicas expedientes datos (ICDA) electrénica

Portafirmas Registro de
documentos

oo B OPEN ORVE

OPEN (Acceso ORVE (acceso
Correo web Aprendizaje Verificacién de Iarrrscian por Autentica) Resumen de
digital: documentos Publica) prensa
forMadrid electrénicos

e También se puede acceder desde el navegador con la URL
http://intranet.madrid.org/ereqg.

&2 REG - Perfil 1: Microsoft Edge

e | A No seguro \ intranet.madrid org/ereq/index2. html

Se encuentra en modo de Internet Explorer. La mayeria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge. Abrir en Microsoft Edge

=
ey

——

Leglgiry d2 Hocilylaiias

L —
Entra

Después introduciremos nuestro Usuario y Clave y pulsaremos sobre el botén “Entra”, para
acceder a eReg.
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2° Paso: Alta de registro de entrada

Una vez que hemos accedido a eReg con nuestro usuario y clave pasamos a dar de alta el registro
de entrada de la solicitud.

Vamos a explicar como registrar el alta de la solicitud de Becas-Comedor en eReg.

Cuando recibimos un formulario de solicitud impreso en papel cumplimentado previamente por Sede
Electronica, observamos que en la cabecera aparece un localizador y una fecha de impresion.

D.G. de Educacién Concertada, Becas y Ayudas al

Estudio (ECU)
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y REGISTRO DE ENTRADA

Comunidad | LUNIVERSIDADES

Beca comedor escolar

szl
Localizador: DE79B836-E0BE
Fecha impresion: 21/03/2024 10:27:56

Elige tu situacion familiar x

* Soy el unico progenitor en la unidad familiar, viudo, separado divorciado o no convivo en pareja (tengo custodia
completa).
Somos dos responsables de la unidad familiar con custodia compartida (Matrimonio, convivo en pareja, pareja de hecho,
separado o divorciado o no convivo en pareja pero tengo custodia compartida)

Uno de los progenitores ha fallecido

Datos del padre, madre o tutor 1

Estos datos son importantes. Veamos ahora como realizar el alta en este caso.
Lo primero que debemos hacer es acceder a eReg y desde ‘Registro de entrada’ pulsar sobre
‘Alta’ En el cuadro ‘Asunto’ escribimos el codigo para Becas-Comedor. Se carga el asunto de

becas comedor en el que aparece un cuadro para el localizador.

A continuacién, debemos introducir el localizador que esta impreso en el formulario en papel que
nos presenta el ciudadano.
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Seguimicnto
de Documentos Administracion Consultas Volver al Inicka
Oficina de Registro: ~ Registro de la Agencia para la A cién Digital de la C idad de Madrid
Usuario: Menendez Gonzalo, Elisa

Tarea: Alta Entrada de Registro

Datos Basicos | ‘ Otros Datos
Entdad: [Reaistro de la Agencia para la Administracién Digital de la Comunidad de Madrid ]
Nl Referenc: 5 K Fecha de Entrada: * [22/0312024 |1 [0:48 ] ®

% Q Buscar Descripddn: * |Beca para el comedor escolar

- [ va
L Adj io al Regi

Destino:  * Comunidad V| [osunsnt [subdireccién General de Ayudas Precio Reducido de Comedor (ECU) | ‘@ guscar
Extensién Destino Externo [

Remitente

Remitente: [ Unidades de la CM, | [ | | @ puscar

Datos de los Interesados

Pulsamos sobre el botdn ‘Validar’ para recuperar la instancia; el documento PDF que se grabd, los
datos y ciertos metadatos.

Se muestra la informacion de la solicitud, el localizador, fecha de la ultima actualizacion, este dato
es muy importante porque tendremos que comprobar que la fecha de impresion es posterior a la
fecha de la ultima modificacion, que aparece en los metadatos de la instancia.

Se encuentra en modo de... Abrir en Microsoft Edge Més informacion X

Oficina de Registro de la Agenda para la Administracion Digital de la
Reqgistro: Comunidad de Madrid

Usuario: Menendez Gonzalo, Elisa

Tarea: Mantenimiento de Temas * vVolver

Informacion solicitud

Comprobar que la fecha de Impresidn de la soliatud fisica que se presenta y que figura en la cabecera de
la solicitud es posterior a la fecha de ditima modificacin del formulario mostrado en pantalla.

Si es asi, aceptar la incorporacion de los datos del formulario de la pantalla al registro presencial que se
va a dar de alta marcando el check "Adjuntar formulario al Registro”. Si no, clicar en "Volver” y continuar
con el registro presendial sin marcar e check.

Localizador: DE79B836-EOBE
Fecha Uitima actualizacion: 21/03/2024 10:27:40
Documento interesado:  00000005M L
Nombre interesado: AAA BBB

Impreso de solicitud: =

También debemos comprobar que los datos del interesado coinciden con los de la solicitud que
presenta al ciudadano.
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Pulsando sobre este botdn se cargara en pantalla el impreso de la solicitud.

Informacién solicitud

Comprobar que la fecha de iImpresidn de la solicitud fisica que se presenta y q
la solicitud es posterior a |a fecha de Ultima modificacion del formulario most

Si es asi, aceptar la incorporacion de los datos del formulario de la pantalla al
va a dar de alta marcando el check "Adjuntar formulario al Registro®. Si no, cli
con el registro presendial sin marcar el check.

Localizador: DE79B836-EO0BE

Fecha (litima actualizacion: 21/03/2024 10:27:40
Documento interesado: 00000005M J_:?
Nombre interesado: AAA BBB

Impreso de solicitud: =

Recuerda que esta pantalla es simplemente de consulta.

Una vez comprobado que todo esta correcto pulsamos sobre ‘Volver’ y marcamos aqui, en
‘Adjuntar formulario al Registro’.

PORRegistro de Documentos

Registra
Gestion STR de sabida Uocumentos Vobver al Inicia

Oficina de Registro:  Registro de la Agencia para la Administracidn Digital de la Comunidad de Madrid
Usuario: Menendez Gonzalo, Elisa

Tarea: Alta Entrada de Registro

Datos Basicos 1 Otros Datos

Enndad: | Registro de la Agencia para la Administracdn Digital de la Comunidad de Madrid |

Nim. Referendia: B /& Q Feche de Eitiole: * 22j03202¢ | w04 | A

Asunto: [1963F1 Q guscar Descripadn: * | Beca para el comedor escolar
Localizador: |DE798836-E0BE Q vasar
il Adjuntar formulario al Registro

P [ Comuidad v [eoucor [Registro de consegerta de Educaciéin, Glencia y Universidades (6.0.7) | @ puscar

Extensiin Desting Extemo [
Remitente

Esta instancia quedara registrada junto con el registro de entrada que se va a dar de alta.
Ahora cumplimentaremos los datos del interesado, como en cualquier otro registro.

En este ejemplo vamos a marcar que acompafa documentacion fisica, aunque se podria digitalizar
la documentacion si son las oficinas de registro.
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Consuitas Valver al Inick

Ultimas anotaciones Datos dal ultimo registro

roda: * njo3/2024 |5 I 4 22/03/2024

olar ¥ Acompaiia Decumentacion en Soporte Fisico

Localizador: | DE798836-EOBE Q vaiar —
) Adjuntar formulario al Registro
* Educacidn, Clencia y Universidades (G.D.P) Q Buscar
] Q poscar

Y, pulsamos sobre, Registrar (con Recibo Presentacion).

E INO de Regestro:

= Regist"ir (con Recibo Presentaciin) 5 Limaiar Gampes

Nos aparece el justificante de lo que se ha presentado, que se lo dariamos al ciudadano.

Es posible consultar el documento que hemos dado de alta de este modo. Desde el menu
‘Seguimiento de Documentos’ pulsamos sobre ‘Consulta de Documentos’.

de Documentos

Registre. Seguimients

IR de salida Distribucion de Documentos Administracsin

itro de la Agencia para la Admi Bandeja de Entrada de Documentos.

ndez Gonzalo, Elisa Alta de Documento

de

pistro m«amm
Recepion de Documentos

Basicos 1 Envia de Documentos
Listado de Entradas en Unidad Admtva.
Listado de Salidas de Unidad Admtva.
Unidades dadas de Baja.

E /& . Fecha de Entrads: *

— OSSP

Introducimos la referencia, pulsamos sobre buscar.
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PRGN Registro de

Nimeso de Referenca: 55 ] 724

Fecha de Creaadn: Desde: Hasta.

[15/03/2024 [22/03202¢ | Inchur Anulados
Asunto: Cédigo: Descripadn:
[ Q awr
Y en esta ventana, en ‘Consultar ficheros adjuntos’,
C Consulta de Documentos - Perfil 1; Microsoft Edge i (m] X
& | & Noseguro | valintranetmadrid.org/ereg/seguirdoc pin?accio=seguimiento_doc&ID_DOCUMENTO
Se encuentra en modo de Internet Explorer, La mayoria de las... Maés informacién X

N(imero de Referencia: 55/010875.9/
Fecha y Hora de Creacidn: 22/03/2024 10:4
Descripcion del Documento: Beca para el comedor escolar
Unidad Administrativa Creadora:  MadridDigital (Unidad para Pruebas)

Oficina de Registro Creadora: — Registro de la Agencia para la Administracién Digital de la Comunidad de Madrid
Oficina de Registro Propletara:  Registro de la Agencia para la Administracién Digital de la Comunidad de Madrid
Destino: Registro de Consejeria de Educacion, Ciencia y Universidades (G.D.P)

] Consultar ficheros Adjuntos

nos aparece, no solo el recibo de presentacién que hemos entregado al ciudadano, sino que
también tenemos la instancia que se ha recuperado con ese localizador que incluimos.

& Listado de Anexos - Perfil 1: Microsoft Edge - @ X

© | & Noseguro | valintranetmadrid.org/ereg_fichdocum//run/j/Distribuidor.icm?es

Se encuentra en modo de Internet Expl... Abrir en Microsoft Edge Mds informacién X

4
Tarea: Consulta e Impresion de Ficheros anexados a un documento + volver
DATOS DEL REGISTRO DE ENTRADA

Nimero de Referencia: 55/010875.9/24
Descripadn: Beca para el comedor escolar

O RELACION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS

Nombre del fichero Tipo de documento Validez mwmg:mm
[] RECUP_PDF_SOLIC a
[]  Reabo daresentacdn 2]
= Desscargar documantos dl“ documentos

En resumen, cuando recibimos una solicitud en papel previamente cumplimentada en Sede
Electronica utilizaremos el ‘localizador’ para realizar el alta en registro si no se dispone de
localizador el registro se realizaria igual pero sin el tramite del localizador.
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3° Paso: Digitalizacion de documentos

El siguiente paso es digitalizar toda la documentacion que presenta el ciudadano. Utiliza el escaner
que dispongas en el centro siguiendo estas instrucciones:

Paso 1. Configura el escaner para no escanear a mas de 200 dpi.

El peso maximo de los archivos (incluida la solicitud) no deben superar los 15 megas
en total, ni un archivo superar los 10 megas.

Paso 2. Ultiliza la siguiente nomenclatura para los nombre de los archivos:

a. Para la solicitud: SOLICITUD_numero de referencia (sin barras ni puntos).pdf
Ejemplo: SOLICITUD_49003568923.pdf

b. Para el resto de la documentacién: DOC_ Nombre del documento_numero de
referencia (sin barras ni puntos).pdf

Ejemplo: DOC_RENTA_49888538923.pdf

Paso 3. Crea una carpeta cuyo nombre sea el numero de referencia para guardar toda la
documentacion relativa a cada solicitud.

» EREG » Becas comedor » 49003584923

Nombre

DOC_RENTA_49003584923.pdf
Justificante_49003584923.pdf
Solicitud_49003584923.pdf
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4° Paso: Anexado de documentos al registro de entrada

Una vez que hemos completado el alta, escaneada y guardada toda la documentacién que nos
aporta el ciudadano, es el momento de anexar dicha documentacion.

Anexado de documentos al registro de entrada

Para anexar ficheros al registro debemos desplegar el menu ‘Seguimiento de Documentos’ y
pulsar sobre ‘Modificaciéon de Documentos’.

Sequimiento
de Documentos Administraciin Consultas

/ [ ]z ] Unidades dadas de Baja.
i « Hasta: .
2024 |BY 22032024 |B [ indluir Anuiados
3 Descripaidn:
I i Q Buscar
oV ‘Q Buscar

Introducimos el nimero de referencia y pulsamos sobre el botén ‘Buscar’.

E@.Regfsrro de Documentos
Reyistro

de ratrada Gestiin STR :’:‘:":
Unidad Adminstratva:  MadridDigital (Unidad para Pruebas)
Usuanio: Menendez Gonzalo, Elisa

Tarear Modificacion de Documentos

INdmeno de Referencia: 55 fi“'m"’ 1 124
Fecha de Creacidn: Desde: # Hasta .

|15/03/2024 : 22/03/2024 | Induir Anulados
Asunto; Codigo: Desaripadn:

[ [ Q pusce
Creador: Regstro W q Buscar
[Propéetario: V[ MadrdDigital (Unidad para Prucbas)

A continuacién, pulsamos sobre este botén para que se muestre la ventana ‘Modificacion de
Documentos’.
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Desde aqui es posible anexar nuevos ficheros.

£ Modificacion de Documenta - Perfil 1; Microsoft Edge = (m] X
C | & Noseguro | valintranetmadrid.org/ereg/altadoc_frame.pin?accion=0&TIPREG=1&TIPESTADO
Se encuentra en modo de Internet Explorer. La mayoria de las... Mds informacion X
Uraded Administratnve:  MadekdDigital (Unidad para Pruebas) y
Usuianio: Menender Gonzalo, Elisa '
Tarea: Modificacion de Documentos * Volver
Pendiente de Enviar
L g
Ficheros Anexos ﬁ %Fm El Consuftar ficheros Adjuntos
Destinatafio: EDUCO1 Registro de Consejeria de Educacion, Ciendia y Universidades (G.D.P)
Observacones: [
4 Actualizar

Aparte de los que ya hay, el recibo de presentacion, el PDF de la solicitud y un fichero técnico de
metadatos, se puede afiadir nueva documentacion al registro.

Escribimos en ‘Descripcion’ un nombre identificativo, luego pulsamos sobre el botén ‘Examinar’
para cargar el archivo y pulsamos sobre ‘Agregar Fichero a la Lista’.

NOTA: El tipo de ficherss que se podran adjuntar serdn los de Ofinditica de Microsalt
e, s, dhoo, xdsx, pptamding mdb ) y los gendricos pl, U jpg,eml, D, zip, prg, jpeg, html, 1
total de los ficheros adjuntadaos no debe superar los 13 Mb,

AN

(et
Tamaiio

Seleccione accidn a realizar:
® Adjuntar Fichero " Escanear Documento

Seleccione el fichero:
Descripadn  [Documento digitalizado
Fichero D UPADWnidad FGA_AG_Walidacion_01.01_usuanos_NOTE.pdl | EMM.H

L

J Agregar Fichere a la Lista

Ficheros adjuntados actualmente

[ 1) recur_por_souic
[ ) recTeL_xror_ust
[] 1) Redibo de Presentacién

W actuazar y sanr
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Para completar la operacion pulsamos sobre ‘Actualizar y Salir’, de nuevo sobre el botén
‘Actualizar’.

F adjuntados
[ ) recur_roF_souc p, 3
[ [ recrer_xror_usT
(] ) redbo de Presentacién
(0 1) pocumento digitakzado
'ﬁ l@ulnu y Salir
ipe//vatimranet madrid.on/ereg. upload/unjd/AdjuntarAnesoicmi s v

Y, de este modo, el registro quedaria completo con la documentacion que se presentd al principio y
lo que se haya anexado en este apartado de modificacion de documentos.

Ey. iReqistro de Documentos

Registre Registro Sequinuento

de entrada Gestion SIR de sabda Distribuckon de Documentos Admanistracion Convultas Volver al Inicke.
Unidad (Unidad para Pruebas)

Usuario: Menendez Gonzalo, Elisa

Tarea: Modificacion de Documentos

&
Bisqueda de Documentos
Referencia
55/010875.9/24 22/03/2024 Beca para & comedor escolar MadridDigital (Unidad para Pruebas) Registro de la Agencia para la Administracién Digital o ﬁ %
de la Comunidad de Madrid -t =4 —‘q

1-1del
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BECAS COMEDOR: GUIA DEL PROCESO DE REGISTRO
Registro de documentos en eReg

5° Paso: Fin del proceso de presentacion

Para dar por finalizado el proceso de presentacién debemos:
o ENTREGAR el justificante de registro al Interesado.
e DEVOLVER al Interesado toda la documentacion aportada en papel.

¢ GUARDAR la documentacién escaneada por un tiempo ante posibles reclamaciones.
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BECAS COMEDOR: GUIA DEL PROCESO DE REGISTRO
Registro de documentos en eReg

Recuerda que...

Estos son los pasos que debemos seguir para registrar solicitudes de Beca Comedor
presentadas en el Centro:

Paso 1. Acceso a eReg
Accedemos a la aplicacién eReg desde un PC y conexion a Comunidad de Madrid

utilizando el navegador Microsoft Edge.

Paso 2. Alta registro
e Si el ciudadano acude con un formulario de solicitud 1963F1 impreso en papel
que ya ha cumplimentado previamente por Sede Electronica debes informar del
numero de localizador y pulsar sobre el boton para ‘Validar’ el formulario.

e Si el ciudadano presenta un formulario de solicitud en papel cumplimentado a
mano, se realiza el proceso de registro de forma habitual, sin informar la ventana

del localizador.
Paso 3. Digitalizacion
Digitaliza toda la documentacion aportada por el interesado y guardala en una carpeta

asociada a la solicitud.

Paso 4. Anexado
Anexa al registro la documentacion escaneada.

Paso 5. Fin registro
e Entrega el justificante de registro al interesado y devuelve toda la documentacion

aportada en papel.

e (Guarda la documentacion escaneada por un tiempo ante posibles reclamaciones.
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