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1 Introduccion

@ries, es un sistema de informacién basado en la gestion electronica de documentos. Esta destinado a los
registros administrativos de entrada y salida de la Administracion Publica, y permite la realizacién de las tareas
de estas oficinas de manera mas agil y completa.

El escritorio web de @ries proporciona las funciones necesarias para realizar desde la red las operaciones
relacionadas con el procedimiento actual de registro de documentos en las administraciones del estado siguiendo
la normativa vigente.

Asimismo incorpora funciones de bisqueda y localizacion de datos, impresién de certificados, sellos, listados y
relaciones que se hayan definido previamente desde @ries, y permite acceder a los registros que se han
distribuido para el usuario que se conecta.

La validacion y autenticidad de datos que garantiza el sistema ofrece las garantias de seguridad necesarias para
realizar las operaciones a las que esta destinado.

1.1 Acceso al Escritorio

Para llegar a la ventana de acceso al escritorio web de @ries hay que indicar en el explorador la direccion URL y
a continuacién validarla tal y como se ve en el ejemplo que muestra la figura:

U8t} ariesweb. ciap. junta-andalucia, e aries W

Para acceder a la pagina de identificacion:

(@n€s @

JUKTh BE AHERLUCLR

Administracién

Cambiar contrasefia Ayuda Cursos Web

Cumplimente su nombre vy contrasefia de usuario
Mombre: N Aceptar
Contrasefia: ,7

JUNTA DE ARDALULIA Acceso mediante certificado digital:

NOTICIAS NORMATIVA
07-09-2005 Estadisticas al 07-00-2005 S Para la utilizacién de esta aplicacion informatica
debe tenerse en consideracion el manual de
comportamiento de los empleados pablicos en el
Registros de Entrada: 8.724.181 uso de los sistemas informaticos y redes de
comunicaciones de la Administracién de la Junta
de Andalucia (BOJA ndm. 200 de 13 de octubre
Usuarios: 5.741 de Registro y 558 de Consulta de 2004)

.
* Registros de Salida: 5.192.387
.
.

Oficinas de Registro: 517 =

ol
P P IS S ST
Atencion al usuario: 902.100.123 f 91.372.05.20

Es posible acceder a la aplicacion de dos maneras:

o Mediante Usuario y Contrasefia, que seré otorgadas por el administrador delegado de la oficina en el
momento de dar de alta su usuario. Es conveniente que antes de entrar por primera vez en el sistema de
ejecute un cambio de contrasefia a favor a la privacidad del usuario.

@ries: Registro Presencial Web V.6.5.3 V01r03
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El navegador le da la posibilidad de guardar el nombre y la contrasefia de cada usuario que se conecta
con el fin de que cuando dicho usuario se conecte no tenga que escribir su contrasefia ya que se asociara
de forma automatica.

Esta operacion s6lo se puede hacer la primera vez que se conecta un usuario. En este caso el sistema le
pregunta si desea guardar los datos de identificacion. Si contesta afirmativamente, cada vez que dicho
usuario se vuelva a conectar el campo contrasefia se rellenara automaticamente. Si no desea esta
posibilidad basta con que conteste de forma negativa a la pregunta anterior.

Rellene ambos datos y pulse el botén Aceptar para acceder.

o Mediante certificado digital, el cual deberé estar instalado correctamente en su navegador. Si usuario
esta dado de alta correctamente, su DNI queda almacenada en el sistema y se comprueba con el de su
certificado, accediendo automéaticamente con su usuario asociado. Si no tiene acceso a esta
funcionalidad, pdngase en contacto con su administrador delegado para revisar sus credenciales.

Pulse el botoén “Entrar” situado a la derecha de la etiqueta “Acceso mediante certificado digital” para
comenzar el proceso de autenticacién.

Administracion

Mediante el botén Web situado en la esquina superior derecha de la pantalla, los
administradores delegados pueden acceder al sistema de administracion delegada de @ries. Esta aplicacion esta
destinada exclusivamente a los administradores delegados y las credenciales otorgadas para acceder al sistema
de registro no son validas en este aplicativo.

1.2 Cambiar contraseina

Cualquier usuario que lo desee puede cambiar su contrasefia. Tan s6lo tiene que seleccionar esta opcién y se
abrira otra ventana para introducir los nuevos datos.

Nombre: ||

Contrasefia: Cancelar

|
Muewa contrasefia: I
|

Confirmacian de contrasefia:

* Escriba su Nombre de usuario del sistema.
 Escriba la Contrasefia actual.
« Escriba la Nueva contrasena.

* Vuelva a escribirla en el campo Confirmacion de contrasefia.

@ries: Registro Presencial Web V.6.5.3 V01r03
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* Pulse Aceptar

* Si pulsa Cancelar se anulara la modificacion de la contrasefia.

1.3  El escritorio Web

Una vez que el sistema valida el usuario que realiza la conexion se abre la ventana o escritorio principal de la
aplicacion.

Se visualizan los datos de autenticacion del usuario conectado: Nombre del usuario, nombre de la oficina a la
que pertenece 0 a la que estéa agregado y codigo de la misma.

2 Escritorio Web de invesicres Corporate 6.5.2 - Microsoft Internet Explorer {http:/lproxy.ieci.geci:B080)

drchiva  Edicidn Wer Favortos  Heramientas  Ayuda
) A 7 .8 = T
Qs - O \ﬂ @ D Deisaeds S ravoros €2 (v L ] - UE#
Direceion )] http: /{10, 228,69.71 ariss6S2isidefault asp?Appld=1 eldoma=2numidioma= 10 v|Br  vicos ?
il > Feqi: : 555 OFICINA DE REG! 5|

Usuario:  GARCIA PEREZ, ARM

|

Distribucién salir | Ayuda | Cursos

Libros de registro |

B @8 Registro de entrada
ENTRADAS

E @ Registro de salida
SALIDAS

] ucia Registro Integrado Entrada | Salida & sitios de corfianza

Aparecerd el siguiente Mensaje de aviso si se han realizado de nuevas actuaciones de distribucion (ver

seccion distribucion).

Microsoft Internet Explorer r>_<|

L ] "‘n., Tiene &n la bandeja de entrada un nuevo registro diskribuido
L

Acepkar

Esta dividido en dos areas:

@ries: Registro Presencial Web V.6.5.3 V01r03
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> lzquierda: Muestra los libros de registros para los cuales tiene permiso de acceso el usuario que se ha
conectado. Dichos libros estan agrupados en Registro de entrada para los libros en los que se registran
documentos que entran en la administracién y Registro de salida para los libros de registro de
documentos que salen.

» Derecha: En principio esta vacia, pero una vez que se selecciona un libro en la parte izquierda, se ven en
este lado los campos por los que se puede buscar registros, y cuyas condiciones de existencia se indican
al rellenar los datos que desea que cumplan los registros que se estan buscando.

La parte superior muestra, ademas del nombre del libro actual seleccionado, otras funciones que se pueden
realizar desde este escritorio:

» Distribucién Abre la ventana de registros distribuidos y permite consultarlos, cambiar su estado y su
destino.

» Nuevo registro Permite registrar un nuevo documento en el libro seleccionado. No esta habilitada si no
selecciona previamente un libro de registro.

> Relaciones Abre el cuadro de didlogo Relaciones y permite obtener los informes de tipo relacion diaria
de registros de entrada o salida (es decir, de todos los libros de entrada o todos los de salida), ordenados
por fecha, incluyendo ademas la posibilidad de delimitar el rango horario (desde-hasta), y por origen o
destino.

» Salir Cierra la conexion del usuario actual y vuelve a la ventana de acceso al sistema.

@ries: Registro Presencial Web V.6.5.3 V01r03
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2 Registrar Documentos
La operacién de registro de documentos puede resumirse en tres pasos basicos:
1. Seleccionar el libro de registro sobre el que desee registrar.

2. Iniciar la operacidn principal de registro del documento, en la que se habran de rellenar todos los datos
del formulario y adjuntar, en caso de que sea preciso, los documentos necesarios.

3. Completar la fase anterior con otras acciones sobre los registros tales como por ejemplo imprimir el sello
de validacion o emitir el documento certificado de registro.

Con la funcidn de basqueda que se ofrece desde el escritorio web de @ries se pueden localizar todos los
registros necesarios en un momento dado ya que se facilita la construccidn de expresiones de busqueda mediante
el uso de operadores.

Finalmente la funcion de distribucién permite a cada usuario acceder a la ventana de recepcion de registros que
le han sido distribuidos.

A la explicacion de cada una de estas funciones hemos dedicado este capitulo con el fin de ayudar al usuario a
resolver las dudas que ocasionalmente le puedan surgir.

2.1 Seleccionar un libro de registro

Tanto la busqueda como el alta de registros se realizan sobre un libro determinado que se debe seleccionar en el
escritorio web de @ries. Para elegir el libro de registro, debe seleccionar en primer lugar el directorio (Registro
de entrada o Salida, segln se trate de documentos de entrada o de salida, respectivamente).

| Libros de registro

= Registro de entrada
ENTRADA

= Registro de salida
SALIDAS

Lo siguiente es seleccionar con un clic el libro en el que va a registrar el documento. Los libros a los que se
tenga acceso dependeran del perfil de usuario. Asi:

» Un Superusuario @ries tiene acceso a todos los libros disponibles en el sistema.

» Un Administrador de libro de registro tiene acceso a todos los libros asociados a su oficina de registro y a
aquellos de los que sea administrador.

> Un Operador de registro solo tiene acceso a los libros asociados a su oficina.

@ries: Registro Presencial Web V.6.5.3 V01r03
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Nota: Aunque la opcidn Relaciones sdlo se habilita cuando se selecciona un libro del registro de entrada o uno
del registro de salida, permite obtener una relacién de los documentos registrados (creados o modificados) en
una fecha y hora determinadas, en todos los libros del registro de entrada o en todos los libros del registro de
salida.

Aparecera un Mensaje de aviso al abrir un libro cuando existan asientos en estado incompleto (esta funcién es

configurable).

Microsoft Internet Explorer §|

L] E El libra de reqistro abierto contiene reqistros incompletos

L

2.2 Estados de un documento

En la operacién de registro no siempre se rellenan todos los campos, en ocasiones se dejan vacios algunos de
ellos.

Asi, dependiendo de los campos que haya rellenado, el estado de un documento puede ser:

> Incompleto: un documento registrado queda en este estado cuando falta alguno de los siguientes
datos:

o Destino o destinatario.

o Origen o remitente.

o Tipo de asunto o resumen.

o Lafecha también es un dato obligatorio, pero el sistema la otorga por defecto.

»  Completo: aquellos documentos registrados en los que se han rellenado todos los campos basicos
indicados en el parrafo anterior.

»  Reservado: aquellos nimeros de registro que se han apartado por algin motivo para ser utilizados
posteriormente.

> Anulado.

2.3  Configurar el cuadro de registro

A través de esta opcion de la pantalla principal, puede verificar si el contenido de los campos se limpia al
terminar de introducir los datos del registro o aparecen en el cuadro principal de nuevo. Active aquellos campos
que desee conservar rellenos.

10
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W] Fecha de registro

B Origen

Wl Destino

W1 Remitentes

& mo. registro original

¥l Tipo de registro original
Wl Fecha de registro original
¥l Registro criginal

] Tipo de transporte

] Mdimero de transporte
¥l Tipo de asunto

W Resumen

[ Fecha Recepcién

W] Referencia Externa

] Minuta Especial

] rRegistro Anulado

[] oficina Criginal

[ 1dent. Remitentez

Configuracion
Habilitar validacion de personas
[] Mastrar cuadro de diglogo de captura

Cancelar

Con la opcion “Habilitar validacion de personas” dejaremos activado para la ventana de registro la validacion de
Interesados.

Con la opcion “Mostrar cuadro de dialogo de captura” se da la posibilidad al usuario de ocultar o mostrar el
interfaz de usuario del médulo de digitalizacién el cual permite ajustar los parametros a aplicar cuando se
estén capturando paginas.

Los cambios que establezca en este cuadro se conservan para futuras sesiones.

2.4  Operaciones de registro de documentos

El primer paso para registrar un documento consiste en determinar si entra en la oficina de registros o sale de
ella, es decir, si es de entrada o salida, y en consecuencia seleccionar el libro en el que se va a registrar.

Este libro no tiene por qué ser el mismo para todas las operaciones de registro que desee realizar durante una
misma sesién de trabajo y se puede cambiar siempre que sea necesario.

2.4.1 Nuevo registro

Como puede observar en la figura siguiente, cuando seleccione un libro, se habilitara la opcion

Nuewvo registro . . .
9 en la barra superior del area de trabajo de la ventana.

11
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Usuario: TEST Oficina de registro: 12345 - TEST
@ﬂ% ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA //‘\\
JUMTA D RMRRLL (IR
[ENTRADAS | Nuevo registro Informes Relaciones Distribucién DD:‘:;‘:':ms Salir | Ayuda | Cursos
Lbros de registro ‘ Humero de registic: Ioual & v Aceptar
B Registro de entrada Fecha de registio: Igual a vl Lirnpiar
ENTRADAS suaric gl & <l Buscar Gltimo
E @ Registro de salida Fecha de rabain Igual a ~|
saIbas Dficina de registra: Igual a ~|[
Estado [1guala &
Origen Igual & ~|
Destino Igual & w|
Fiemilentes: [contiene '~ [EDRO]
Tipo de Asunto: Igual 5 vl
Tipe de Transporte: [tguata &
Registra Original: [1ouata &
Fecha Fieg Original Igual & ||
Minuta E special Toual & | M.16E)
Fiegistra Anulado Tgual a vl 5
Fiesumen conliene Tgual a vl {Comodin %)
Fecha Recepcion Ioual & [
Oficina Oiiginal r
&) Andalucia Registro Integrado Entrada | Salida @ Intermet

Haga clic en dicha opcion y se abrird la ventana en la que puede realizar el registro del documento rellenando los
datos que se muestran en el formulario.
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CNTRADA Maximizar Cerrar [rie) Ayuda Curcos
“l:':;r‘-l—.:r-' [F12) Cont, sulla Conl, sscaner Conl. rsgistro
ol LYIRALA - ;‘11~'l_|_.:-'LJ Kumeare de registro: r— Fecha ca ragisto r— :J
8 o ] E—
- .= Usuana: Fecha ca trabaya
o Ao Oficins ds ragistra l_ Oficing Origina’; I Eslaco I
Datos Obligatarios
Qrigan I = I
Remtentes: | =
Destno: I I |
Resumen: |
Datos Qpcicnales -=--s=-csececmciecacencccaoaee-
ot st | a | E
Comentario |
K. registro crginal: I— Facha ce rag. origina: ]—
Tipo de reg. erignal ' [ Registio ongnoal [—T:
Toa de trarsports [2]  Nim, o= transporte; [—
Fecha Racapoidn: | Mauta Sspecial: [_ M, TGE)
Referancae Externe; | Registre Anulado: I_ (=)
¥
Kl| l'l—' =

La parte izquierda de la ventana muestra la estructura del libro de registro actual, es decir, las "hojas" en las que
estan distribuidos todos los campos del formulario.

Puede ser una o varias como en el ejemplo de la figura. Los campos del formulario estan agrupados en una
"hoja" que se llama "Hoja de Datos", pero podria identificarse de otro modo; por ejemplo, "Datos de registro"”,
"Hojal", "Hoja2", si hubieran varias, etc . Si hay varias hojas, tiene que seleccionarlas una a una para rellenar los
campos que contienen. De forma predeterminada se ven los de la primera.

Nota: Dado que cabe la posibilidad de que los campos del formulario estén agrupados en varias "Hojas", ha de
tenerlo en cuenta a la hora de registrar un documento para que quede en estado completo. Ya que puede ocurrir,
por ejemplo, que el Origen y Destino estén en una "Hoja", y el Tipo de asunto 0 Resumen en otra.

La otra parte de la estructura del libro de registro es la que corresponde al clasificador de documentos, que es
donde se afiade la informacién documental.

Aparece también el Historial de Distribucion, donde puede consultar la fecha de distribucion del registro, el
origen y destino, los diferentes estados por los que ha pasado el registro y los usuarios que lo han aceptado,
rechazado o redistribuido.

M imi . . . . ,
ARIMIZAT [ hermite ajustar la zona del formulario a la pantalla completa. Si esta en pantalla

Restaurar

La opcién

completa la opcion vuelve a la division original de la ventana.
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CNTRADA Restaurar Cerrar [rie) Ayuda Cursos
Guardar [F12) Conl, sullo Conl, sscaner Conl. ragistro

Kivare de regisro: | Facha de regisoro: l EI

Usuario | Fecha de trabao l

Oficina o= ragistro I Chicme Crginel; Eslado: I

Datos Oblicatorios - -

rigen l x| I

Remwitertes: | [

Destno I & |

Resumen: |

Datoz Opcionales -=-=-=cescceecectaoaicacancecaaas

Tpo de asunto: Bl I ._]

Comentario |

Mo registre angmal: [T Fachs de reg. ergina: [—_
T'oo de req. onignal ﬁ Rugstro ongnal l @
Too de transports [—[:J HNum. ¢ transporte; [—
Focha Reszpoiing I Minuta Espncial: [— (M, TOE)

Reqistro Anuado: I 1S)

Referancie Externa: '

Cerrar [F1010 \elve a la ventana de bisqueda de registros.

2.4.2 Rellenar los datos principales

Los campos NUmero de registro, Fecha de registro, Usuario, Fecha de trabajo y Oficina de registro y
Estado se rellenan automéaticamente.

El resto lo rellena el usuario teniendo en cuenta que en algunos de ellos, como el de la figura adjunta, se aceptan
dos formas de introducir datos:

. Escribir el codigo predeterminado asociado al valor buscado, colocando el cursor en el campo
correspondiente. Por ejemplo:

drigen: |D383|

. Pulsar la tecla F1 o hacer clic en el icono y, en la ventana que se abre, hacer doble clic sobre el valor
que desea tal y como indica la figura:
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Unidades administrativas

1-10de 11
Operador: I | > M
|(Ninguno) -I ECOMUNIDF\DES AUTOMOMAS ¥
Texto de blsqueda: Bl oipuTaciones ¥ conseros v ¥
| CABILDOS IMSULARES B
EENTIDADES LOCALES ¥
Buscar Cerrar I

|<-{

EJEFATURA DEL ESTALDC

|<-<

EPODER EJECUTIVG

|<-<

EPODER JUDTCIAL

|<-<

EPODER LESISLATING
EPROPIOS

EREGISTROS

|<-< |<-<

|<-<

ETRIBUNAL COMSTITUCIOMAL

La ventana de seleccion abierta con la tecla F1 o con el icono 7] desde el campo correspondiente ofrece las
siguientes posibilidades:

. Buscar datos ayudandose de los operadores: Es igual a, Empieza por, y Contiene. Por defecto no se
aplica ningn operador. (Ninguno). Para buscar un valor debe elegir el campo sobre el que desea

realizar la busqueda, el operador, escribir el Texto de blsqueda y pulsar el botén: L_E45Ear

Unidades administrativas

Campo:

|N-:|m|:|re Vl

Cperador:

|C|:|ntiene W

Texto de blsgqueda:

[BUTOHOMA

[ Buscar ][ _errar ]

En la pantalla de busqueda de los campos con validacion se mostraré el codigo asociado (el codigo de la
entidad registral para campo de registro original, el de las unidades administrativas para campos origen y
destino y el de codigo de las oficinas de registro), ademas de la descripcion de los elementos dados de alta,
sin tener que seleccionar el elemento

o Ir al nivel anterior del elemento seleccionado o al siguiente nivel.

o |r al siguiente elemento de la lista 0 al anterior, al Gltimo, y si esta en el Gltimo al primero.
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Unidades administrativas

CENTROS EDUCATIVOS MO UNIYE... N
Cperador;
F 4 4 | 11- 20 de 41 | b M
I(Ninguna} "I
. . FCENTROS DOCENTES 2%
;’extn:n de bisqueda: e ~
FlcenTROS DOCEMTES -
By | Cerrar | PRIVADOCS DE EDUCACIONDE '\ BAE
A&DULTOS
cenTROS DOCEMTES v
PRIVADOS DE EDUCACSION )
ESPECIAL
W cENTROS DOCENTES 41w
PRIVADOS EXTRAMIER D -
FlcEMTROS ESPECTFICOS DE 21%)

EDUCACION ESPECIAL

ﬂCOLEGIOS DE EDUCACION kA
IMF&MTIL ¥ PRIMARIA o

ﬂCOLEGIOS DE EDUCACION
PRIMARLA —

[ }_}
|-<_<

Lo que caracteriza a estos campos es que sélo admiten el conjunto de valores que se muestra en cada una de las
ventanas de seleccion. Es decir, se validan con los valores de dicha ventana.

Los campos que se validan (tecla F1 o [7) son los siguientes:

e Origen. Unidad administrativa desde la que llegé el documento.

e Destino. Unidad administrativa a la que va destinado el documento.

o Tipo de asunto. Puede estar ligado a una unidad administrativa determinada.
Los datos: codigo y descripcion de una unidad administrativa que esta asociada a un asunto se cargaran
automaticamente en el campo destino al abandonar el campo asunto asociado a la unidad, tanto al ser
introducido manualmente o al capturarlo a través del codigo de barras asociado al asunto con una pistola. El

usuario visualizara el destino antes de pulsar guardar.

Cada uno de estos tres campos tiene asociada una lista en la que se muestra la descripcion del valor
seleccionado. Por ejemplo, el de la figura:

Origen: ILEIl Ifl.L.ﬁ.'-.-'.ﬁ.

o Tipo de registro original. (Sélo para los registros de entrada, no para los de salida). Indica si el registro
era de entrada o de salida.

o Registro original. (So6lo para los registros de entrada, no para los de salida). Indica el cddigo de la
entidad bajo la cual se registro el documento la primera vez.

Los datos del registro original, tipo, fecha y cédigo, se refieren a los valores con los que se registr6 el documento
la primera vez en otra entidad registral.
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Se permite el uso de abreviaturas (Primer caracter de las palabras Entrada o Salida, segin el idioma
seleccionado) para establecer el tipo de registro original.

e Tipo de transporte. Modo de transporte utilizado para la presentacion del documento en el registro.

En estos campos el valor que se selecciona en la ventana es el mismo que se escribe en el campo.

Tipo de transporte: ICORREO CERTIFICH

¢ Remitentes. Sélo para registros de entrada. Cuando el registro es de salida, el campo se llama
Destinatarios. Ambos campos (remitentes y destinatarios) tienen una ventana de seleccién (tecla F1 o
[71) diferente a la ya descrita.

Se permitira la validacién de personas fisicas y juridicas directamente desde el formulario de registro, para
incorporarlos a la lista de interesados. Los criterios de validacion seran los siguientes:
e  Serecuperaran las personas cuyo nimero de documento de identificacion sea igual al introducido.
e Sino se recupera ningun resultado, se recuperan las personas cuyo nimero de documento de
identificacion empiece por el valor introducido.
e Sino se recupera ningun resultado, se recuperan las personas cuyo primer apellido o razén social
empiece por el valor introducido.
e Sino se recupera ningun resultado, se permite al usuario dar de alta una nueva persona, siempre que
tenga permiso para ello.
e Sise recupera mas de un resultado, se presenta al usuario la lista de resultados, para que seleccione una
de las personas.

Accediendo a la validacion de interesados, se nos presenta la siguiente ventana:
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Campo Interesado

L L

£
£

® pni/cir. O Razén zocial/Apellidos
I BO
|
[ Aceptar ][ Cancelar ]

En esta ventana se puede construir una lista de interesados para incluirlos en el registro nuevo. Ademas,
previendo la posibilidad de que un mismo interesado vaya a ser utilizado en méas ocasiones, se pueden dar de alta
en la base de datos e incluirlos en la lista de interesados siempre que sea preciso. De esta manera se evitara
escribir la identificacién y la direccion de un interesado cada vez que lo necesite.

En concreto, las operaciones que se pueden realizar desde aqui son las siguientes:

o Agregar o eliminar interesados de la lista.
o Afadir y guardar interesados en la base de datos, y agregarlos a la lista de interesados del nuevo
registro.

o Acceder a la lista de direcciones de los interesados guardados en la base de datos y seleccionar una de
ellas.

o Modificar en la base de datos los interesados que estén incluidos en la lista.

e Buscar interesados en la base de datos y afiadirlos a la lista.

o Para rellenar los campos siguientes tan sélo tiene que colocar el cursor en cada uno de los cuadros de
edicion y escribir los valores de dichos campos.

o Numero de transporte. Esta relacionado con la informacién del campo tipo de transporte (por ejemplo,
un namero de entrega, certificado, albaran o similar).

o Resumen. Escriba en este cuadro una breve descripcion relativa al contenido del documento que esté

registrando.
Recuerde que a veces los formularios de cada registro de entrada o de salida pueden contener varias

hojas. Si es asi, al seleccionar el correspondiente libro se veran las hojas que hay. Tendré que
seleccionarlas para ir rellenando sus datos.

Una vez concluida la introduccion de datos tiene que seleccionar GUardar [F121 yara registrar el documento.
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2.4.2.1 Agregar o eliminar interesados a la lista.

Para agregar interesados a la lista debe hacer lo siguiente:

1. Escriba sus datos en el campo Nombre.

2. Pulse . Adregar

3. Los botones ﬂ y J permiten cambiar el orden del elemento seleccionado en la lista. Asi por ejemplo,
si se selecciona un elemento que esta en segundo lugar y se pulsa el boton ﬂ se colocaréa en la primera

posicién y si se pulsa el boton J se situara en tercer lugar. En definitiva, dichos botones permiten
ordenar la lista de la forma que se requiera.

4. Ha de repetir estos pasos para todos los interesados que quiera incluir. Cuando pulsem se
incorporaran al campo remitentes o destinatarios todos los interesados que se encuentren en esta lista.

5. Si pulsa Lﬂlarl no se actualizara el valor de los campos remitentes o destinatarios.

Si s6lo quiere incluir un interesado en el campo remitentes o destinatarios lo (nico que ha de hacer es escribir

sus datos en el campo Nombre y pulsar ﬂ . Recuerde que si incluye interesados en la lista y no los
guarda en la base de datos no se pueden recuperar para otros registros nuevos.

Para quitar interesados de la lista proceda de esta manera:

1. Seleccione en la lista con un clic el interesado que quiere borrar.

2 Pulse Elirinar

3. Cuando pulse ﬂ se borrara también del campo remitentes o destinatarios.

2.4.2.2 Anadir y guardar interesados en la base de datos y agregarlos a la
lista.

Siempre que quiera guardar los datos de un interesado para recuperarlo en sucesivas ocasiones tiene que darlo de
alta en la base datos. Para ello, haga lo siguiente:
1. |3 Pulse este icono para rellenar la informacién del interesado que se va a dar de alta en la base de datos
y se abrira esta ventana:
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3 Nuevo interesado - Didlogo Web

2 Persona fisica ® Persona juridica

M2 de identificacian: ||

Tipo de documenta: IN.I.F. -]

Primer apellido; |

Segundo apellidu:u:l

Mombre: |
Direccidn: Codigo: |
Provincia: | Ciudad: |
[(Texto Libre) = [ (Texto Libre) =
Eliminar | #areaar |

Direccion Provincia

-
< o] 4] o] 4] | ] 4] | » _|

Aceptar | Cancelar |

Después de seleccionar el tipo de persona (fisica o juridica), rellene los siguientes datos:

o Tipo de documento. Elija el tipo de documento de identificacién de la persona fisica o juridica. Si
el interesado es una persona fisica, la opcion que aparece de forma predeterminadas es NIF y si
es una persona juridica es CIF.

o En ambos casos se pueden seleccionar otros tipos de documentos. Para las personas fisicas se
puede optar entre: Pasaporte, Documento de identificacion de extranjeros y Otros; para las
personas juridicas: Otros.

o N° de identificacion. Escriba aqui el que corresponde a la opcidn seleccionada en el tipo de
documento, es decir, el NIF, Pasaporte, CIF, etc.

o Rellene para el caso de personas fisicas: el primer apellido, el segundo y el nombre, y para las
personas juridicas la razon social.

o Escriba la Direccién.

o Escriba la Provincia. También puede hacer uso de la lista asociada para seleccionar la provincia.
20
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o Escriba el Cédigo postal.

o Escriba o seleccione la Ciudad.

Direceian: |c/ san FRANCISCO JAVIER 12 ©odigor fa1p05

Provincia: ISE'I.I'ILLF'- Ciudad: ISE'-.-'ILLF'.

IIITextn:n Libre) | (Texto Libre!

Elirninar I Agregar |

Si el interesado tiene mas de una direccion pulse ﬂl para que se incluya en la lista inferior
de direcciones y escriba la siguiente direccién. Repita el procedimiento para cada una de las direcciones
del mismo interesado.

Para modificar una direccion tiene que seleccionarla, pulsar M y escribir los cambios.

Direccion: C/SAM RAFAEL 23 Cadigo: I
Prowincia: IM.E'.LF\GF\. Ziudad: |c,qr\-1p1|_|_05|
I(Texto Libre} ;I I(Texta Libre} ;I
Eliminar | Agregar I

Ciudad
SEVILLA

Provincia

SEVILLA | & | lI

Direccidn
C/ SAN FRANCIS

codigo
3 1A 41005

2. Pulse ahora _ Aceptar |

3. Para afiadir la direccion del interesado tiene que pulsar este botdn m y accedera a la lista de
direcciones para que seleccione una. Si el usuario no tiene direcciones asignadas el sistema le avisa de
ello y no se abre dicha lista.
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Campo Interesado

N-:urnl:ure:l

Maodificar | Direccian | Agregar | Elirminar I

Direccion

Provincia
SEWVILLA

4| | v 4] {0 ] 4] ] 4] |

Aoeptar | Cancelar |

4. Seleccione la direccién y pulse . _ Aceptar |

5. Pulse de nuevo m en la lista de interesados para actualizar los valores de los campos
remitentes o destinatarios.

2.4.2.3 Modificar en la base de datos los interesados incluidos en la lista
Para modificar en la base de datos alguno de los datos de un interesado incluido en la lista tiene que
seleccionarlo y a continuacion pulsar el boton: __ Modificar |

Se pueden modificar tanto los datos de identificacion del interesado como sus direcciones.

2.4.2.4 Buscar interesados en la base de datos y anadirlos a la lista

Se pueden buscar interesados en la base de datos por:

e Por DNI o CIF.
e Por Razdn social o primer apellido.

A continuacion tiene que incluir el criterio de basqueda en el cuadro de texto y pulsar EY.

i DNISCIF. ™ Razén social/Primer apellido

|sANCHEZ] RO

Si encuentra interesados que cumplan las condiciones de busqueda se mostraran en la parte inferior.

22

@ries: Registro Presencial Web V.6.5.3 V01r03



", | Consejeria de Justicia y @ries: Manual de Usuario del M
A Administracién Pablica Registro Presencial Web V.6.5.3

©Cavie Jnghcs

JUNT DE ANDALUCIA Direccion General de Manual de Usuario
Modernizacion e Innovacion 6
de los Servicios Publicos ! /5

 DMNIACIF & Razén sacial/Primer apellido

I D u Aaredar |

Documento Mombre

34567890 SOMCHEZ PERESZ, PEDRO

Y

=
1| o] 4] L

Aceptar | Cancelar

Para afadir a la lista un interesado de los encontrados en la busqueda tiene que seleccionarlo y pulsar

AQredar | o simplemente hacer doble clic sobre él.

Si ademas quiere incorporar la direccidn, una vez que lo ha afiadido a la lista de interesados tiene que
seleccionarlo y pulsar el boténm para abrir su lista de direcciones y elegir una.

Cuando haya terminado de elaborar la lista de interesados pulse m y se actualizara el campo
remitentes o destinatarios con los datos de la lista.

2.4.3 Adjuntar informaciéon documental al registro

Los documentos anexos que acompafien al documento principal que se ha de registrar pueden asociarse
directamente en la operacion de registro, si ya estan en soporte informético. El conjunto de ficheros digitalizados
gue acompafian al documento principal se denomina genéricamente Informacion documental. Esta informacion
puede abarcar imagenes de escaner, archivos con formato *.doc, multimedia, etc.

Para afiadir informacién documental al registro actual debe haber guardado sus datos previamente, despues
seleccione en el libro de entrada la carpeta Documentos y pulse el botén derecho del ratén. Aparecera un menu
contextual en el que tiene que elegir la opcion Afiadir documento (esta vez con el botén izquierdo del ratén).
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Oficina: 033-333 (3232)

|ENTRADA | Maximizar Muewo registro [F2]

[F12] Certificados [F9]|Sello [F7] Conf. sello Con

‘Sl ENTRADA - 97 ;I Mirmero de registro: |2EIEI4033EIIZIEIEIEIEIEE
E Cratos

Usuaria; |11

: - Oficina de registro: |033
B, L o
Cratos Obligatorios ----------oooooo oo
Qrigen: IDSBS
Remitentes: I
SANCHEZ PEREZ,
. o .
Destino: |1838f11|:u:u:|f32|:u:u

Al hacerlo se abrira un recuadro que solicita que escriba el nombre del documento que desea anexar.

[ENTRAD A

[F12] Certificados [Fa

@ ENTRADA - 97

H Datos

= Anegos

Muevo documento:

[Informe Técnicol

A continuacién vera que se ha incorporado dicho documento a la carpeta. Lo siguiente es adjuntar el fichero que
contiene la informacion documental que desea anexar. Con el documento que acaba de afiadir seleccionado y
pulsando el botdn derecho del raton se muestra ahora el mend siguiente:
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[ENTRAD A

Guardar [F12] Certificados [Fo

@ ENTRADA - 97

H Dratos
= Anexos
2 B informe Técnico
.

L ra
Histu:urial

Escanear pagina

Eliminar

Cambiar nombre
L A

Seleccione Afiadir Pagina (ahora con el botén izquierdo del ratdn) tal y como muestra la figura y nos aparecera
la siguiente opcion.

-

Mueva pagina:

B

L

Pinchamos en el icono de la carpeta y se abrird entonces una ventana de seleccion de archivos tipica de
Windows para que escoja el fichero que necesita. Finalice con Guardar [F12]

Si hace doble clic en el fichero adjunto podréa ver su contenido. Tanto los ficheros graficos como de texto se
editaran con la aplicacion que cada uno tenga asociada en Windows.

Puede incorporar tantos ficheros como necesite seleccionando por cada uno de ellos la opcion Afadir pagina.

Sidesde laopcion ~ Tenf. escaner o, configurado un escaner para @ries, podra capturar paginas y
afiadirlas al registro. En este caso la opcion que tiene que utilizar es Escanear pagina.

[ENTRAD A

Guardar [F12] Certificados [

@l ENTRADA - 97

E Datos

= Anexos

E‘@ Informe Técnico
Histc
Anadir pagina

sCanear pagina

Eliminar

Cambiar nombre
Y, -

Una vez que guarda el registro, desde el escritorio web de @ries no puede ya modificar ningin dato
referido a la informacién documental que ha adjuntado.
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Si no hay ningiin documento creado, se crea automaticamente un documento por defecto; si existe algin
documento, pero no se selecciona, la pagina se incorpora al primer documento disponible.

2.4.3.1 Configurar escaner

La primera vez que se selecciona esta opcidn se instala el plugin ActiveXdel escaner. Una vez instalado, se abre
la ventana de configuracién del escaner que permite asignar los parametros adecuados al modelo de escaner que
va a utilizarcon el escritorio web de @ries.

X

Configuracion de dispositivos de captura

General I

Dizpogitivos: Huewva. .

A
Elirnitar

EBredeterminada

Aoeptar

gl LEL

El recuadro Dispositivos estara vacio si no se ha configurado ninguno, o mostrara los dispositivos ya
configurados. Pulse "Nuevo" para configurar uno o afiadir otro a los que ya existen y se abrira otro dialogo en el
que tiene que indicar cada uno de los parametros que se necesitan:

Dispositive de captura - Nuevo i 5'
General I
Mombre: |
Tipo: | TwaIN |
Fuente: I Examinar... |

[ Utilizar el interfaz de la fuente

Arceptar I

Cancelar

e Escriba el Nombre del escaner.
o Seleccione el Tipo: TWAIN.

e Elija la Fuente con el botén "Examinar". El didlogo muestra una relacion de fuentes en funcion del tipo
de escéaner instalado. Seleccione la que corresponde al modelo que est4 configurando.

26

@ries: Registro Presencial Web V.6.5.3 V01r03



Consejeria de Justicia y

@ries: Manual de Usuario del
Registro Presencial Web V.6.5.3

INFORMATICA
. ]

A Administracion Publica

©Cavie Jnghcs
ri€ls

Direccién General de Manual de Usuario

Modernizacion e Innovacion
de los Servicios Publicos

JUNTA DE RNDALUCIA

Fuentes de captura de tipo TWAIN ins [ El

Hambre: Aceptar

Tt 32 Sample Source

Cancelar

il

Pulse "Aceptar" y volvera al dialogo anterior.

e Simarca la casilla "Utilizar la interfaz de la fuente™, cuando vaya a capturar documentos desde el
escaner se mostrara la interfaz del driver instalado. Si la deja en blanco, la captura se realiza con la
interfaz que se proporciona por defecto.

e Pulse "Aceptar" para guardar estos datos y se mostraran en otro didlogo los parametros de la
configuracion.

Configuracion - Por defecto x|
— Configuracidn;
M armbre: Por defecto
—Pagina:
Tamafio: |44 ¥ | Resolucidr: | 100 | ppp
Origer: I.i‘-.limentau:l-:ur autdmatico j
™ Duplex
— Ajustes:
Calar: 5 IMDHDC[DI‘HD j
Intensidad: ¢ 3 o
Contraste: o | >
— Fichero:
Formata: ITIFF Gd j [T Hultipagina
ﬂl Aceptar I Cancelar

El Nombre se refiere al que se asigna a la configuracion, en el ejemplo de la figura es: Por defecto.

La Pagina incluye el tamafio de papel que se va a capturar; la resolucién con la que se capturara y el origen
desde el que se va a capturar, en este caso el alimentador automatico del escaner.

Los Ajustes se refieren a la captura en blanco y negro (monocromo), escala de grises o en color (16M de
colores); a la intensidad o grado de luminosidad de la imagen; y al contraste entre los colores.
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El Fichero se refiere al formato que va a tener el fichero del documento que se va a capturar. Puede ser BMP o
TIFF, este altimo tiene la caracteristica de que se puede indicar multipagina, es decir, que se pueda capturar mas

de una pagina en un mismo fichero.

El bot6n "Probar" le muestra en la pantalla cémo queda la imagen con los parametros indicados.

! Prueba de configuracion _ O] x|

Viap b i s ¢ ket Mol

JUNTA DE ANDALUTIR

Dopmnnrms repacai;,
Lol bknceTRED .

dasmaghy 4 OFERIN

AT R A o b rlmaen

) B RAL 101z b 00 AU o w el bk Pk
Fad s s b 0 Gdetmdem L7 " vk vl e

L T R T P SR Uk b adaM o

L LTI L R R LU SR (AT p—p——

CLolaan L Manz0S e 1o gl po- @opary

Setwd 1 Hikeg LB e S

1 e Form s Thova,

i
. ;%m 53
I%:'Ews.. Rt I

“._.
At

Si esté de acuerdo cierre esta ventana de prueba (boton X), y pulse "Aceptar” para volver al didlogo anterior.

o Pulse "Aceptar" de nuevo en el didlogo Configuracion de dispositivos de captura y ya tiene

configurado el escéner.

Si necesita modificar la configuracion o afiadir una nueva, sitliese de nuevo en el didlogo Configuracion de
dispositivos de captura, seleccione el escaner y pulse "Abrir" para ver el dialogo especifico de configuracion de

dicho escaner.
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Dispositivo de captura - ESCANER ﬂ

General I Configuraciones

Mombre:

Tipo: | TN =]
Fuente: ITW.-“—‘-.IN_SE Sample Source

[T Utilizar el interfaz de la fuente

e Puede modificar el Nombre indicando uno diferente.

e Seleccione ahora la pestafia o ficha "Configuraciones™ y pulse cualquiera de los botones siguientes para
realizar la accion correspondiente:

X

Configuracion de dispositivos de captura

General

Dizposzitivos: Muevo. ..

ESCAMER [predeterminadal

Abir...
Elirnitiar

Eredeterminado

Aceptar

il Lkl

El botdn "Nuevo" da la posibilidad de afiadir una nueva configuracidn a la que ya tiene.

El boton "Abrir" edita los pardmetros que tiene el dispositivo seleccionado y permite modificarlos.

El botdn "Predeterminada” sélo se habilita si tiene varias configuraciones guardadas, y establece la
seleccionada como la configuracion que por defecto va a tomar el escaner al capturar una imagen.

El boton "Eliminar" permite borrar la configuracion seleccionada. Si borra todas tiene que reconfigurar el
dispositivo con el botdn "Nueva".

Pulse "Aceptar" en todos los cuadros de didlogo que se han ido abriendo para guardar los cambios, y si todo es
correcto, podra usar a partir de ese momento el escaner desde el escritorio web de @ries.
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2.4.4 Historial de Distribucién

En este clasificador puede consultar el recorrido y los diferentes estados del registro.

La opcién Maximizar permite ajustar la zona del formulario a la pantalla completa. Si esta en pantalla completa
la opcion Restaurar vuelve a la divisidn original de la ventana.

F. de distribucidn Origen de la distribucién Destino de la distribucién Estado Expediente  F. de estado
03-09-2009% 11:17:04 R.I. SERVICO DOCUMENTACION PEPOTEZ2 Pendiente 03-09-2009 11:17:04
E 03-09-2009 11:17:04 R.I. SERVICO DOCUMENTACION USR3 Pendiente 03-09-2009 11:17:04

Estado F. de estado Usuario
Pendiente 03-09-2009 11:17:04 UsSR2
03-09-2009 11:17:04 R.I. SERVICO DOCUMENTACION USR58 Pendiente 03-09-2009 11:17:04

Para cada registro se muestra la siguiente informacion organizada en columnas:
Fecha y hora de distribucion
Origen de la distribucion, es decir, la oficina de registro que realiza el envio

Destino de la distribucion

Estado del registro
Expediente

e Fechay hora de estado

Por cada estado, aparece la fecha en la que cambia de estado y el usuario que realiza el cambio.

2.4.5 Certificados de Registro

Una vez que se registra un documento se puede obtener un certificado de registro del mismo. Dicho certificado
es un documento que acredita la operacién de registro realizada en una oficina.

3 Escritorio Web de invesicres Corporate {SEY_IDOC) - Microsoft Internet Explorer

Oficina: 033-333 (3232)

|ENTRADA | Maximizar MNuevo registro [F2]
Guardar [F12]|Certificados [Fa]|Sello [F7] Conf. sello Conf. e
‘Sl ENTRADA - 97 ;I Mirnero de registro: |2IZIEI4I]33IIIEIEIIZIIZII]2IZ
8 patos Usuario; |11

= Anexos
= &l Informe Técnico
Historial de Distribucidn

Oficina de registro: 033

Datos Obligatorios ==----mm-mmmmeemaoeennn-
Qrigen: |D383

Rermitentes:; I

|=ANCHEZ PEREZ,

Para solicitarlo ha de seleccionar la opcion Certificados [FO1 gegiés de guardar el documento registrado. En

la ventana que se abre a continuacidn tiene que elegir el certificado que necesita y pulsar: M para
abrir el visualizador de ficheros PDF y ver el certificado en la pantalla:
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3 Imprimir - Didlogo Web x|

Seleccione un tipo de informe Imprirmir |

¥ Certificados Cancelar |

Seleccione un informe

¥ Justificante de Entrada

Si quiere imprimirlo en papel ha de tener configurada una impresora y pulsar la opcién de impresién del
visualizador de PDF.

Para poder obtener un certificado de registro se tiene que haber configurado desde la aplicacion Informes
de @ries.

2.4.6 Sellos de registro

Cualquier documento registrado se puede imprimir con el sello del registro. El sello de validacion se imprime en
la primera pagina del documento registrado. Dicho sello se envia a la impresora de validacién y se imprime
sobre el registro seleccionado, no sobre el conjunto, es decir, se imprime registro a registro.

Antes de solicitar un sello tiene que haberlo configurado con la opcion Conf. sello

Para imprimir el sello de registro tiene que seleccionar la opcion sello [F7]]
Es posible su pre visualizacion y seleccién de la ubicacion del mismo, dentro del area de impresién del

dispositivo mediante la siguiente pantalla:
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B3 presentacicn preliminar @

vy

Rotar: |0° ‘VII Imprimir H Cancelar ‘

La seleccion de la ubicacion del sello se realiza arrastrando el sello con el puntero del ratén hasta la ubicacion

deseada. También se posibilita la rotacion del sello en el lugar seleccionado (90°, 180° y 270°).

Una vez en la posicion deseada, pulsamos el boton “Imprimir” para llevar a cabo la impresion (la impresora

debe estar configurada).

Dependiendo de la configuracion, el sello pude incluir los siguientes datos:

El nimero de registro.

La fecha de registro.

Un literal configurable que indica si se ha realizado desde el libro de entrada o de salida.
El nimero de paginas del documento.

La identificacion de la oficina de registro mediante la numeracion del documento.

El cddigo de la unidad de destino o el de la de origen, segun se trate de registros de entrada o de
salida.

El sello esta configurado y normalizado conforme a:

Orden de 1 de diciembre de 1995, Sobre normalizacion de los sellos oficiales empleados en la actuacion
administrativa de la Junta de Andalucia.
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BOJA n. 165, 23.12.95, Orden de 20 de abril de 1998, por la que se modifica la de 1 de diciembre de 1995, por
la que se normalizan las caracteristicas que han de reunir los sellos oficiales empleados en la actuacion
administrativa.

BOJA n. 56, 19.5.98

En el cuadro de didlogo que se abre se ha de configurar el siguiente dato:

Sello de validacion - Configuracion

% Parametros |

[Imprezora de Validacion homologada inveSicres: EFSOM Th-U295]

Impresora; [EPSON TH-U295 ‘
|

Aceptar Cancelar | Prueba

La impresora que efectuara la validacion, es decir, por la que se imprimira el sello.
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3 Relaciones

Desde el escritorio web de @ries se permite obtener una relacion de los registros diarios (de
todos los libros de entrada o de salida) seleccionados por origen o destino, fecha de
creacion o modificacion y hora (se incluye la posibilidad de acotar la basqueda indicando
ademas un rango horario).

La opcién Relaciones aparece al seleccionar un libro en el escritorio web. Abre el cuadro
de didlogo de seleccion de relaciones.

Aunque esta opcién se habilita cuando se selecciona un libro del registro de entrada o uno
del registro de salida, permite obtener una relacién de los documentos registrados en todos
los libros del registro de entrada o en todos los libros del registro de salida de una fecha
determinada.

Para imprimir las relaciones de los documentos registrados en un libro concreto de entrada o
de salida hay que seleccionar dicho libro, hacer una busqueda de registros y desde la
ventana Resultados en modo tabla pulsar la opcién Imprimir.

3.1 Seleccionar relaciones

Relaciones | £ oncion del escritorio web abre la ventana de seleccion de relaciones desde donde se puede

obtener una relacion de los documentos registrados en todos los libros del registro de entrada o en todos los
libros del registro de salida creados o modificados en una fecha y horas determinadas.

Si se selecciona esta opcidn desde el libro de entrada, se nos dara la posibilidad de seleccionar el tipo de minuta.
En salida, solo se pueden imprimir relaciones de registros presenciales.

En el libro de entrada:

{= Relaciones - Windows Internet Explorer r—_”E”‘S__(l
Establezca la fecha de la relacién Seleccione el tipo de minuta [ Imprimir ]
Fecha: [03-03-2010] ® Minuta presencial

O Minuta telematica

[ Establecer filtro por rango de horas

Seleccione un tipe de informe
Desde: hasta - — -
® Relaciones diarias por destino
Establezca la unidad destino (opcional) O Relaciones diarias por origen
Codigo: |
Seleccione un informe

® Relacién/Minuta de Entradas por Destino (Letra
Grande)

QO Relacién/Minuta para Destinos Externos (art 38.4
30/92)

O Relacién/Minuta de Entradas por Destino (Nueva)
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En el libro de salida:

73 Relaciones - Dialogo Web ) X|
Establezca la fecha de la relacién Seleccione un tipo de informe Imprimir |
(: o s . . .
Fecha: [16-06-2005 ReIaCfones dfarras por de‘stmo e I
" Relaciones diarias por origen

Desde: |UU:DD hasta |l3:08

Establezca la unidad destino {opcional)

cédigo |
Seleccione un informe
;I ¥ Relacién Entradas por Destino (Externos)
" Relacién Entradas por Destino (Grande)
" Relacién Entradas por Destino
[2

Seleccione un tipo de minuta:

o Minuta presencial: para generar las minutas de registros presenciales. No conlleva ningin cambio sobre
la forma de proceder habitual.

o Minuta telematica: para generar un listado de minutas cuyos registros son originarios de presentaciones
telematicas. Cuando se selecciona esta opcion, se permite establecer un rango de fechas para la minuta.
En cambio, el filtro horario es deshabilitado. También se permite especificar una unidad administrativa
concreta.

Para generar el listado de minuta telematica es preciso seleccionar los estados de distribucién que se
desean mostrar en el informe, siendo obligatorio marcar al menos uno de ellos.

Seleccione un tipo de informe:
Hay que seleccionar el tipo de informe que se quiere obtener.

Seleccione un informe:
Estéa relacionado con lo anterior y muestra el informe o informes del tipo seleccionado. Por defecto se selecciona
el primero, pero si hay mas de uno el usuario puede elegir cualquier otro.

Establezca la unidad destino/origen (opcional):

Esta relacionado con los puntos anteriores. Si se indica un origen o un destino, en el informe se incluirg la
relacion de todos los documentos registrados (creados o modificados) cuyo campo Origen o Destino coincida
con el valor aqui indicado.

Para incluir un origen o destino haga lo siguiente:

71 Pulse la interrogacion y se abrira un didlogo de validacion de unidades administrativas en donde
seleccionar el origen o destino.
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Tal y como se ve en la figura vaya al siguiente nivel para seleccionar la unidad de origen o destino.

|<_{

E AMTIGUCS JUMNTA

|<_<

ECOMUNIDF\DES AUTOMOMAS

|<_<

EDIF‘UTF\CIONES YOCOMSEIDS Y CARILDOS IMNSULARES

|-<_<

E EMTIDADES LOCALES

|{_<

EJEFHTURA DEL ESTAD O

|<_<

EF‘ODER EJECUTIWV O

|<_<

EF‘ODER JUDICIAL

|<_-<

E PODER LEGISLATIVG

E PROPIOS
E REGISTROS

ETRIBUNF&L COMSTITUCIONAL

)

|<_< |<_<

|-<_<

Eumém EURCPEA

Situado ya en la unidad que desea haga doble clic en el icono de seleccién como se muestra en la figura:
PROPIOS

[1-14de 14 |

i
144

ﬂCONSEJERfF& DE AGRICULTURS ¥ PESCA

Advierta que la unidad se ha anotado en el didlogo de seleccion de relaciones.

Establezca la fecha de la relacion

Fecha: IEIS-EI?-2EIEI4
Cesde: |00:00 | hasta |1?:28

Establezca la unidad destino {opcional)

Cédiga [1600/00000/00000 =

COMSEIERIA DE AGRICULTURA ¥ PESCA ﬂ

Establezca la fecha de la relacién:

Aqui se muestra la fecha actual por defecto, pero se puede indicar cualquier otra manteniendo el mismo formato.

Se da la posibilidad ademas de indicar un tramo horario para restringir la busqueda. Por defecto el rango va
desde las 00:00 horas hasta la hora actual, pero al igual que la fecha, el usuario puede indicar cualquier otro

36

@ries: Registro Presencial Web V.6.5.3 V01r03



Consejeria de Justicia y @ries: Manual de Usuario del M
¢ Administracion Puablica Registro Presencial Web V.6.5.3 ﬁmm

JUNTA DE ANDALUCA Direccion General de Manual de Usuario

Modernizacion e Innovacion
de los Servicios Publicos @I’ I 6//5

tramo, respetando también el formato con el que se muestran las horas y minutos. Para fijar una hora concreta
han de coincidir los valores 'Desde' y 'hasta’.

3.2 Imprimir relaciones del registro de entrada o salida

M Pulsando este boton del cuadro de dialogo de seleccion de Relaciones el sistema abrira el
visualizador de ficheros PDF que tenga instalado y le mostrara el informe generado de acuerdo a los criterios
indicados.

Si quiere imprimir el informe de las relaciones en papel ha de tener configurada una impresora y pulsar el botén
imprimir del visualizador de ficheros PDF.
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4 Buscar documentos registrados

Para realizar cualquier busqueda es necesario seleccionar el libro de registro en el que se encuentra el
documento registrado. La busqueda permite localizar aquellos registros del activo que cumplen determinadas
condiciones fijadas por el usuario. La funcion Buscar permite utilizar operadores que facilitan la localizacién de
registros aungue no se conozcan todos sus datos con exactitud.

Si no introduce ninguna condicion y pulsa ﬂl o la tecla INTRO acceder4 a todos los registros del libro

seleccionado, pero puesto que el nimero de ellos suele ser muy elevado, el sistema le avisa para que incluya
alguna condicidn en la busqueda.

El botén _ M™PI3F | horra todos los datos de la ventana de blsqueda y la deja lista para incluir nuevas
condiciones.

El boton __Busear dltimeo | localiza el Gltimo registro creado por el usuario actual.

4.1 Criterios de busqueda

Una vez que ha seleccionado el libro, se muestran en el escritorio los campos por los que se puede buscar. Cada
campo lleva asociado operadores de busqueda de tal forma que puede construir expresiones que permiten
localizar un registro rapidamente.

Una expresidn de blusqueda es simplemente una combinacion de una o varias condiciones de blsqueda
individuales del tipo:

Expresion = f(condl, cond2, cond3...)

Cualquier condicion de busqueda esta formada por un campo, operador y un valor introducido en dicho
campo. Por lo tanto:
cond n tiene la forma: Campo - Operador — Valor.

Las condiciones se concatenan con el operador légico Y. En consecuencia, los documentos registrados que
se buscaran son los que cumplan todas las condiciones indicadas en cada uno de los campos.

Por ejemplo, se podrian buscar los documentos registrados por el usuario TERESA y que estén comprendidos
entre los dias 1-02-2002 y el 28-02-2002. La expresion tiene dos condiciones que se concatenan con el operador
légico Y:

Condicion 1: Usuario=TERESA
Condicion 2: Fecha de trabajo .. 1-02-2002;28-02-2002 (Rango de fechas)

4.1.1 Operadores de busqueda

La figura siguiente muestra los operadores de bisqueda que se pueden utilizar en la construccion de las
condiciones.
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Mumero de registo; Igual a w |
Fecha de reqistro: Igual a vl
U suario: Distinto de - |
] Mayar que
Fecha de trabajo: Mavyor o igual que | |
. . Menar que
Oficina de registro; Menor o igual que |
Entre
E stado: ) |

- - 1 il —

En las busquedas de registros utilizando el operador “Contiene”, no sera necesario el introducir el caracter
comodin (%b) al principio y final del texto de bisqueda.

Para las busquedas por los campos Origen y Destino se afiade el Operador “Depende de” que permite
recuperar registros cuyos valores de Origen o Destino, sean unidades que pertenezcan a la jerarquia de unidades
dependientes de la unidad indicada como valor de busqueda. Este nuevo operador sélo estara disponible para su
uso con base de datos Oracle

4.1.2 Introducir valores

Para incluir un valor en una condicién de blsqueda hay que escribirlo en el campo correspondiente. Sin
embargo, hay campos (Oficina de registro, Origen, Destino, Registro original y Tipo de asunto) que se
validan al introducir los datos y s6lo pueden contener unos valores determinados. Estos se pueden rellenar de dos
formas:

e Escribiendo el valor que se quiere buscar.

e Con latecla F1 o haciendo clic en el icono que aparece en cada uno de ellos. Si se rellena de esta
manera, se accede a una ventana de seleccion y busqueda de los valores que admite cada uno de estos
campos.

El campo Tipo de transporte admite ademas otros valores distintos de los incluidos en la ventana de
seleccion a la que se accede con F1 o el icono.

4.2 Resultados de la bisqueda

Cuando después de construir una condicion de busqueda pulsa ﬂl o latecla INTRO el sistema muestra
en una ventana en forma de tabla (filas y columnas) los registros que cumplen dicha condicidn.
4.2.1 Ventana de resultados en modo tabla

La ventana de Resultados muestra los documentos registrados que cumplen las condiciones de busqueda. Cada
una de las filas es un registro (documento registrado o carpeta) y cada columna representa un campo.

Los datos (campos) que se muestran en cada registro o carpeta son:

e Numero y fecha de registro.
e Usuario que lo ha registrado.
¢ Oficina en la que se ha registrado.
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e Estado del registro, es decir, completo o incompleto.

. Origen/remitentes. Unidad administrativa de procedencia. Los remitentes sélo en el caso de registros
de entrada.

e Destino/destinatarios. Unidad administrativa de destino. Los destinatarios sélo en el caso de registros de
salida.

Numero de registro original. Es decir, del primer documento que se registrd y del cual procede.

Tipo de registro original. Si el primero fue un registro de entrada o lo fue de salida.

Fecha de registro original o fecha en la que se registr6 por primera vez.

Registro original o entidad registral en la que se registro por primera vez.

Tipo y nimero de transporte.

Tipo de asunto y resumen.

Comentarios que tenga asociados.

En ocasiones el nimero de registros encontrado es superior al nimero de registros que caben en una pégina o
ventana. Para poder ver todos los registros o carpetas e ir de una a otra se han incorporado los botones Primera,
Anterior, Siguiente y Ultima.

FMTRADA | Musws registro Duscar I'ormularns Salir Ayuds

| Carpeta 1 - 19 de 42 | Siguiente| Ultima | Carpetas [1 Ir | Inprimir

También se muestra el nimero de carpetas que se han encontrado. En el ejemplo que se observa en la figura
anterior el significado de cada uno de los datos es el siguiente:

| Carpeta 1 - 19 de 42 | quiere decir que la primera pagina contiene desde la carpeta o registro nimero 1
hasta el 19 de un total de 42 registros o carpetas encontrados en la busqueda.

Siguiente| pyse este hoton para ir a la segunda pagina.

Carpeta: Il Muestra que tiene seleccionada la carpeta o registro nimero 1 de la pagina actual.
Carpeta: [g Ir  La carpeta que se va a seleccionar al pulsar el botdn Ir es la nimero 9 de la pagina
actual.

4.2.2 Impresién
Desde la ventana de Resultados (tabla) se tiene la posibilidad de obtener "Certificados”, "Listados" o

"Relaciones diarias por origen o por destino" del registro seleccionado ( e casilla marcada en la tabla) o de
todos los encontrados en la busqueda actual.

Imprimir | con este boton tiene la posibilidad de imprimir certificados de registro, listados o relaciones, si
selecciona la opcidn correspondiente a cada uno de ellos:
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2} Imprimir - Dialogo Web x|

Seleccione un tipo de informe Irnprirnir
& Listados
 Certificados

il

Cancelar

" Relaciones diarias por destino

" Relaciones diarias por arigen

r Irmprimir solo los registros seleccionados

Seleccione un informe

% |istado del Libro de Entradas

" Estadisticas del Libro de Entrada
" Oficinas de Registro

" Unidades Administrativas Junta

. ./ . [ Lo, . . .o .
Si en este cuadro de didlogo marca la casilla: ¥ Imprimir solo los registros seleccionados” se imprimiran
solo los que tenga marcados en la tabla de resultados de la busqueda, tal y como se ve en la figura siguiente:

12-11- .

ﬁ | zoosossonooonon 2008 (12 | 3o |0s3 | Complato Ny INT1 2
1111
12-11- B

I | 200EnEs00000002 | 2003 1z EEIEIT1 kX Complsto | TEST TEST1 22

1:1:1

. 12-11- e s

B | [ | 200503300000005 [ 20048 1 :zi:m'fl k] Camplsta TEST 111
111l

Mientras que si la deja sin marcar se imprimiran los correspondientes a todos los registros localizados en la tabla
de resultados actual

12-11 .
25-3
v | 200E0E300000001 | 2009 1z song | 053 Complata [ IHNTL [HT1 2
11111 -
‘ 2-11 5.3
| | 200E505300000002 [ 2003 11 sopg | 053 Camplsta | TES TEST1 e
1111 -
12-11 25.3
| 200E0E300000003 | 2009 1 sapg |53 Camplsta TEST 111
111l -

Cuando pulse M se abrira el visualizador de ficheros PDF para ver en la pantalla el tipo de informe
solicitado.

Para obtener una impresién en papel ha de pulsar la opcion correspondiente del visualizador de PDF. No olvide
que ha de tener instalada y configurada una impresora por la que obtener los informes.

Tanto los certificados como los listados y relaciones han de haberse definido desde la aplicacion Informes
de @ries.
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4.2.3 Copiar

Desde la ventana de Resultados (tabla) se tiene la posibilidad de copiar los datos del registro seleccionado en la
. ' ., R R . . .

tabla (casilla marcada I ), a excepcion del campo comentario. El sistema asignara automaticamente un nuevo

nimero al registro que se ha copiado en el momento de guardarlo.

. . . . . w .y .
Tenga en cuenta que si hay varios registros seleccionados (casillas marcadas M ) copiaré los datos del primero
de ellos.

4.2.4 Editar

Desde la ventana de Resultados (tabla) se tiene la posibilidad de modificar el origen o el destino de uno o varios

My

registros a la vez, siempre que los haya seleccionado en la tabla (casilla marcada

Editar

Cuando pulse este botdn se abrira un dialogo de seleccidn del nuevo origen o destino.

a Editar - Dialogo Web ; El
Seleccione el campo a editar Aceptar I
r;\l .
Crigen Cancelar |
" Destino

Establezca la nueva unidad origen

Cédiga |l

Seleccione el campo a editar:
Permite elegir si el campo que se va a modificar es el origen o el destino.

Establezca la nueva unidad origen/destino:
Permite indicar la nueva unidad administrativa que se anotara en el campo origen o en el campo destino de cada
uno de los registros seleccionados, segun se haya indicado con la opcion anterior.

Para incluir un origen o destino haga lo siguiente:

71 Pulse la interrogacion y se abrira un didlogo de validacion de unidades administrativas en donde
seleccionar el nuevo origen o destino para los registros seleccionados.
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Tal y como se ve en la figura vaya al siguiente nivel para seleccionar la unidad de origen o destino.

|<_{

E AMTIGUCS JUMNTA

|<_<

ECOMUNIDF\DES AUTOMOMAS

|<_<

EDIF‘UTF\CIONES YOCOMSEIDS Y CARILDOS IMNSULARES

|-<_<

E EMTIDADES LOCALES

|{_<

EJEFHTURA DEL ESTAD O

|<_<

EF‘ODER EJECUTIWV O

|<_<

EF‘ODER JUDICIAL

|<_-<

E PODER LEGISLATIVG

E PROPIOS
E REGISTROS

ETRIBUNF&L COMSTITUCIONAL

)

|<_< |<_<

|-<_<

Eumém EURCPEA

Situado ya en la unidad que desea haga doble clic en el icono de seleccién como se muestra en la figura:
PROPIOS

| 1-14de 14 |

| }_}-
|-<-<

E_'ﬁ]CONSEJERfP. DE AGEICULTURS Y PESCH

Advierta que la unidad se ha anotado en el didlogo Editar tal y como muestra el ejemplo de la figura:

Establezca la nueva unidad origen

Cédigo [1600/00000/00000

COMSEIERIA DE AGRICULTURA ¥ PESCA ;I

[

Pulse "Aceptar" para validar el cambio y el sistema modificara el campo origen o destino, segun se trate de uno u
otro, de los registros seleccionados. Asimismo actualizara la fecha de trabajo de dichos registros.

4.2.5 Otras operaciones desde la ventana de Resultados en modo tabla

Desde la ventana de Resultados se puede realizar lo siguiente:

Nuevo registro . .
g Registrar un documento en el libro actual.

Buscar . P
Realizar méas blsquedas.
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Formulario

Consultar los resultados de la busqueda en modo formulario. El registro que se muestra en
primer lugar es el que esta seleccionado en la tabla. Recuerde que no puede modificar con esta opcién.

& Si hace un clic en este icono se puede modificar el registro seleccionado siempre que su perfil de
usuario se lo permita. Los registros se modifican uno a uno sin posibilidad de navegar a otros registros
cuando esté modificando.

Salir Acabar la conexion con el escritorio web de @ries del usuario actual.

4.2.6 Modificar registros

Los usuarios que tienen permiso de modificacion en @ries pueden cambiar todos los datos de un registro a
excepcidn de los siguientes: NUmero de registro, Estado, Fecha de trabajo, Oficina de registro y Usuario.

La ventana que se abre para modificar un registro es similar a la de la figura:

CHTRADM Maninizar Cerrar [Fin] Ayuda
IFuz) Certilicadmns [Fa] Sello [F7] Counl, salln Conl, eseaner
ol ENTRADS - 54 ""'l Nlmrara de registro: [200403230000021 Fecha de registro: 14-4-2004 13 8:0 :'J
natns
: o Usuario 12 Freha de brabags 14-4-2004
= Arnsxsos
n Historial de Distribugian ficins l.'ﬂ-fﬂl.ll'.-l.l'.l 033 Cficma Grginal: Estada: [Complata
Datos Oblicatorios
arigen ||: ECE| ] |CI7IEI_:IEI INSULAR OE L& PaLMA
Rerriterzes: | m

SANCHEZ PEREE, PECH.C

Destino |1R'|I'_-"|I'I'|'II'_-"II'I'I'II' @ |-' OMSEIER]A DE EDUCACTON v CIEHCTA

Rasunnen: |'

Drakos Opcionales -----mcmemeememe e e eae
AELUNTO OF FRUERAS J

- . =T
e asurio &

Comentario |

Weoregistre ariginal: [ Feche de req. oeginal: I—
Tpn de reg. orignal [l Regstio original al
Too de transparts lim Him . ¢= transporte; l—
Facha Resspoidn: Finita Eepacial: [_ M, TOF)

Ragistra Anutada: I_ (5}

Feferancia Externa; |

i | E
En el lado izquierdo se muestra la estructura del libro de registro (hoja" u "hojas™ que contienen todos los

campos Y el clasificador Documentos a partir del cual se puede afiadir informacion documental.) Si tiene
varias hojas de campos ha de seleccionarlas una a una para modificar los campos que incluyen.

Maximizar

Se puede prescindir del &rea izquierda con la opcion dejando de esta manera que el &rea derecha

ocupe toda la pantalla.

Si desea volver a ver el area izquierda ha de pulsar | - o Hrar

Con el botén Guardar [F12] g1yars las modificaciones hechas en el registro.

Otras operaciones que puede realizar desde aqui son las siguientes:
> Certificados [F9] opiener un certificado de registro.

> Sello [F71 mprimir el sello de registro.

44

@ries: Registro Presencial Web V.6.5.3 V01r03



Consejeria de Justicia y
Administracion Publica

@ries: Manual de Usuario del
Registro Presencial Web V.6.5.3

INFORMATICA
. ]

=

JUNTA DE RNDALUCIA

©Cavie Jnghcs
ri€ls

Direccién General de Manual de Usuario

Modernizacion e Innovacion
de los Servicios Publicos

Conf. sello

> Configurar los datos que apareceran en el sello.
> Conf. escaner Configurar el escaner para capturar ficheros.

> | MNuevoregistro o e alta nuevos registros en el libro actual.
> Lerrar [F1011y\/qver a la tabla de Resultados de la busqueda.

4.2.7 Ventana de resultados en modo formulario

En este modo se pueden consultar los datos de cada registro que se han encontrado en la bisqueda y la
informacién documental que lleven asociada.

En el &rea izquierda de la ventana se muestra la estructura del libro de registro, es decir, las "hojas" en las que
estan distribuidos todos los campos del formulario. Puede ser una o varias y su nombre dependera de como se
hayan definido

("Datos de registro, Hoja 1, Hoja 2, etc.). En el supuesto de que existan varias hojas, tiene que seleccionarlas una
a una para consultar los campos que contienen. De forma predeterminada se ven los de la primera.

La otra parte de la estructura del libro de registro es la que corresponde al clasificador de documentos, que es
donde se afiade la informacién documental.

El area derecha muestra los campos que contiene la "hoja" seleccionada del registro.

R . . . -2 Maximizar . .
Se puede prescindir del area izquierda con la opcion: , dejando de esta manera que el area
. . . . Restaurar
derecha ocupe toda la pantalla. Si desea volver a ver el area izquierda ha de pulsar:
@ﬂ% ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA, -’,-T\\
TUTIH OF SN
b—N IHALA | Muevn registro Buscar 1abla “Hamimizar Salir Ayuda
Frimera Anterior | Carpeta 33 de 42 | Siguiente Ulbdma Carpeta: 13 r
& FuTnADG - 08 lll Mamern de registon: [FO04033000000F1 Fecha de recstro: 14.d-Z004 13:5:0 =
8 oo e o retadewvaten:  [EaEE
] W anezos - . — e
Bll tictorial de st bucisn :f:..er:P:I: -rle:l:::lr-c.. 045 afzira Qriginal | Eszado: |-":| el
Oraer! |'IF33 |:'..f.F.'.I L THSLILAR [OOF LA PALRS
Remitentes: |'.-""'\LFHI:_ PEREZ, FECRD
ZOMCHEZ FEREZ, FECRD
Destino: |'_I.IL BRI T A T CONSEIERDN DE ELUCACION ¥ CLENCLA
RESUMEm
e T e e
Tipo ds scunto: |'Fi‘ |-'--1 STC DF *AUERAS J
Camrentario:
WD, ragislea angical: Ii Fecha de reg. anginal I—
Tipo de Feg. original: Hegistro onigine ;
Tipa i tranenorta: Marn. de tranzports:
Fapna Recepman Minite Ezpscasl |_ M, 1o
=l oefarames Potares | Ragistro Aruiladn I_ = 5

La ventana se abre con los datos del registro que estaba seleccionado en la tabla de resultados, pero puede
navegar por el resto con los botones Primera, Anterior, Siguiente y Ultima:

Primera | e refiere al primer registro de los encontrados en la btisqueda.
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Anterior [se refiere al registro anterior del actual.
Siguiente e refiere al registro siguiente del actual.
Ultima | ge refiere al dltimo registro de los encontrados en la bisqueda.

Carpeta; |33 IF  Con este boton se puede indicar el registro (o carpeta) que quiere consultar. En este
ejemplo el 33.

| Carpeta 33 de 42 | | primer numero indica el registro que se esta consultando, el segundo los registros
gue se han encontrado en la bisqueda. En este ejemplo se esta consultando el registro 33 de los 42 que se han
encontrado en la busqueda.

4.2.8 Otras operaciones desde el formulario en modo consulta

En modo formulario, ademas de consultar los registros puede:

o Certificados [F9] optener un certificado del registro actual.
o Sello IF71 ymprimir el sello del registro actual.
. Conf. sello Configurar los datos que apareceran en el sello.

Otras operaciones que se pueden realizar desde aqui son las siguientes:

Tabl . ,
abla Volver a ver los registros encontrados en la blisqueda en forma de tabla.

N ist . .
HEVa reQIEtre par de alta nuevos registros en el libro actual.
Buscar . . . .
. Realizar otras busquedas en el libro actual o en otro que seleccione.

. Salir | Acabar la conexi6n del usuario actual con el escritorio web de @ries.
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5 Distribucion

Desde el escritorio web de @ries se permite distribuir los documentos registrados de forma automatica. Esto

quiere decir que en el momento de registrar un documento se repartird de forma automatica a cada uno de los

usuarios, grupos o departamentos a quienes vaya dirigido. Dicho documento se mostrara en estado pendiente en
L. Distribucion

la ventana que se abre con la opcién

Para que se produzca la distribucion automatica de un registro han de tenerse en cuenta las siguientes

consideraciones:

e Elregistro tiene que estar completo, es decir, al menos debe tener datos en los campos Origen o
Remitente, Destino, y Resumen o Tipo de asunto.

e Launidad administrativa de destino del registro debe tener una lista de distribucion asociada. Esto
quiere decir que desde la aplicacion Unidades Administrativas de @ries se han tenido que establecer
para dicha unidad los usuarios, grupos y/o departamentos a quienes se les va a repartir.

Desde el escritorio web de @ries no es posible distribuir registros de forma manual.

La funcionalidad de la distribucién actual, permite establecer dos tipos de distribucion:

e A nivel de usuario: El registro se distribuye a cada usuario en la lista individualmente. Por tanto, si un
usuario acepta un registro, y hay algin otro en la misma lista de distribucién, el asiento permanece
pendiente para este segundo usuario.

e A nivel de grupo: Los cambios de estado se propagan, es decir, cuando un usuario de un grupo acepta
un asiento, el mismo dejard de estar pendiente para los demds usuarios. Ademas permite cierta
“retroactividad” en el acceso a material ya distribuido.

Esta funcionalidad serd establecida por el administrador delegado de cada oficina que sera el encargado de elegir
el tipo de distribucion méas adecuado para cada caso.

En el caso de que en una misma lista de distribucién de una unidad administrativa cualesquiera, convivan un
grupo de distribucioén y uno o varios usuarios individuales, se tendran en cuenta los siguientes supuestos:

o Cuando un usuario que se encuentra dado de alta en una lista de manera individual, y en la que también
existe definido un grupo de distribucién, intenta llevar a cabo cualquier accién sobre un asiento
distribuido por una presentacion telematica, la aplicacién le impedira dicha actuacién dado que esta
tarea es labor de los miembros del grupo de distribucion.

o Cuando un usuario perteneciente a un grupo de distribucion, acepte o redistribuya un asiento cuyo origen
es de presentacion telematica, los cambios realizados en la distribucién se propagaran a los miembros
individuales de la lista de distribucion (si existiesen) como si de miembros del grupo se tratase.

5.1 Recepcidén de registros distribuidos

Distribucid L . o .
rstribucion Esta opcion abre la ventana que muestra los registros que se han distribuido al usuario en
su bandeja de entrada y los que el usuario ha distribuido en su bandeja de salida.

Los estados en los que se pueden encontrar los registros distribuidos son:

¢ Pendiente. El usuario los ha recibido pero ain no los ha aceptado. Los registros en estado pendiente a los
que se les cambia el destino pasan de forma automatica a aceptados.

e Aceptado. El usuario los ha recibido y aceptado. Los registros en estado aceptado a los que se les cambia
el destino se mantienen en este estado en la lista de registros distribuidos del usuario actual.
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o Rechazado. El usuario ha rechazado el registro, normalmente porque no le corresponde. El registro le
aparece en estado rechazado en la bandeja de salida al usuario que realizé el envio. Puede consultar el
motivo de rechazo a través del botén derecho del ratdn.

e Redistribuido. El usuario lo ha recibido en su bandeja de entrada y le cambia el destino, enviandolo a
otro usuario.

. Archivado. El usuario los ha recibido, aceptado

Los estados por lo que ha pasado un registro pueden consultarse en el registro en el clasificador de
Historial de Distribucion.

@s

Telematica v |Ert'ada v|| _____ v| |

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA /

Volver Refrescar

Buscar

Telematica
Ambos

Puede diferenciar entre los registros de origen telematico y los de origen presencial desde el siguiente

desplegable:
@ ”% ANDALUCIA RE
o

| Fresencial  |w |Ert-'a|:|a VH Fendiente V|
Telematica
Ambos . F. de .

Puede consultar los registros que se encuentren en su bandeja de entrada o en la de salida, a través de la siguiente

lista desplegable:
(@nes

V| Entrada

ANDALUCIA RE

| Presencial | w | Fendiente v|

Salida

En el caso de consultar la bandeja de salida de su distribucion, el desplegable del origen de la distribucion se
seleccionara automaticamente en la opcion “Ambos”, ya que en esta bandeja no tiene sentido realizar esta
distincidon, dado que se trata de flujo saliente de distribucion.

Si desea ver los registros pendientes, aceptados o rechazados tan solo tiene que seleccionar el valor
correspondiente en la lista que se despliega en la parte superior de la ventana.
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| Frezencial b || Entrada V| Pendiente b
Pendiente
[
- FRechazado
L'htu —- N® de registro o
registro r

Ademas del estado en el que se encuentran los registros distribuidos, la ventana permite saber cuantos hay, e ir
del actual al siguiente y de éste al anterior, asi como al primero o al Ultimo pinchando sobre cada una de las
opciones de la barra superior de la ventana de distribucion.

| 1-10 de 19 | Siguiente Ultimo

Para cada registro (pendiente o aceptado) se muestra la siguiente informacién organizada en columnas:

El origen de la distribucién (usuario, oficina o departamento y/o grupo que lo ha distribuido.
La fecha en que se ha hecho la distribucion.

El libro donde se ha anotado el registro.

El nimero que tiene.

La fecha en la que se ha registrado.

e El destino del registro (la unidad administrativa).

o | afecha en que se ha hecho (la distribucion).

o El estado en el que se encuentra el registro en el momento actual.

o El expediente al que se ha asociado (s6lo para los usuarios de InvesFlow a quienes se les haya distribuido
el registro y siempre que lo hayan anexado a una carpeta).

e Y finalmente la fecha del estado actual.

Puede ver las propiedades del registro haciendo doble clic sobre el mismo.

5.2 BUsqueda de registros distribuidos

Mediante la opcion L=

nos aparece la siguiente pantalla:

accedemos a la BUsqueda integral en la bandeja de distribucion, y
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A hitp://10.228.69.69:B0BO - Registros distribuidos - Buscar... [= |[51([X]

Buscar por distribucion
Estada |Igua| a
Fecha de distribucian |Igua| a
Aceptado
Fecha de estado |Igua| a v| Archivads
Destino de la Rechazado
distribucidn [1qual 5 ¥ |redistribuida
Buscar por registro
Mirmera de registra |Igua| a V| |
Fecha de registro | Igual a V| |
Destino | Igual a v| |
Tipo de asunto |Igua| a v||
Resumen | Igual a v| |
[ Buscar ] [ Cerrar
@ Listo & Internet

v' Busqueda por distribucién: En funcién de los campos que describen un apunte en la distribucion.
e Estado
e Fecha de distribucion
e Fecha de estado

e  Origen de la distribucion

v/ Busqueda directa de asientos: En funcion de los siguientes campos:
e Ndmero de registro
e Fecha de registro
e Destino
e Tipo de Asunto

e Resumen

Segun el campo seleccionado seran aplicables los mismos operadores de busqueda definidos en el formulario de
consulta de los libros de registro, con la diferencia que la busqueda queda acotada al contenido de la bandeja de
distribucion. Como en los formularios de consulta, también aparecen los operadores de blsqueda con su nombre
literal.
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Si se realiza una bisqueda especifica sobre la distribucion y se quiere seguir distinguiendo entre presencial y
telematico, se debera indicar manualmente en el campo “Origen de la distribucion” que el cédigo de la oficina de
registro sea igual a 999 para el Registro Telematico), o distinto a la oficina 999, para el resto de oficinas del

registro presencial. También es posible afiadir criterios adicionales a la blsqueda si se estima necesario.

5.3 Seleccionar registros distribuidos

La forma de seleccionar uno o varios registros distribuidos independientemente del estado en el que se
encuentren es marcar con un clic la casilla que cada uno lleva asociada. Puede seleccionar todas las carpetas o
registros a la vez marcando la casilla Seleccionar todos.

r Seleccionar todos
Del mismo modo (desactivando la casilla) puede quitar la seleccion de todos ellos

¥ Deseleccionar todos

5.4 Aceptar, archivar y rechazar registros distribuidos

Ambas operaciones cambian el estado en el que se encuentran los registros seleccionados.

Acept . . . . . .
CEPYET 5610 para los que estan Pendientes. Cuando acepta uno o varios registros seleccionados

desaparecen de la lista de pendientes y cambia su estado a aceptado.

Archivar (o445 nara los registros cuyo estado es Aceptado. Cuando archiva uno o varios registros

seleccionados desaparecen de la lista de aceptados y cambia su estado a archivado.

Rechazar . . . .
So6lo para los registros cuyo estado es Aceptado o Pendiente. Cuando rechaza uno o varios

registros seleccionados desaparecen de la lista de pendientes y le aparecen como rechazados en la bandeja de
entrada al usuario que realizo el envio.

Solo se podra realizar el rechazo de asientos que se han generado o han sido distribuidos por oficinas
presenciales. Para ello el desplegable que selecciona el origen de la distribucion se debe encontrar en la opcion
“Presencial”.

Para consultar los diferentes estados por lo que ha pasado un registro, puede hacerlo en el clasificador Historial
de Distribucion.

5.5 Cambiar el destino de registros distribuidos

Con esta opcidn se puede cambiar el destino tanto a los registros distribuidos en estado Pendiente como a los
gue se encuentran en estado Aceptado.

Al cambiar el destino de un registro distribuido se reenvia al nuevo destino, con la particularidad de que si se
encuentra en estado pendiente en la bandeja de registros distribuidos del usuario actual, se modifica
automaticamente su estado y pasa a la lista de registros aceptados de dicho usuario; mientras que si se cambia el
destino de un registro distribuido en estado aceptado, se reenvia al nuevo destino y mantiene su estado aceptado
en la bandeja del usuario actual. Recuerde que Unicamente desaparecen de la lista de aceptados cuando se
archivan.
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Cambiar

destino | Sj selecciona uno o varios registros (pendientes o aceptados) y pulsa este boton se abre una

ventana en la que indicar el codigo de la unidad administrativa de destino.

Cddigo de destinu:u:||

=

Aoeptar Cancelar I

=

[

Si hace clic sobre el icono o pulsa la tecla F1, se abre una ventana de seleccion de unidades administrativas de

tipo propio que son las Unicas que se pueden elegir.

Haga doble clic en la unidad administrativa de destino para seleccionarla, tal y como se indica en la figura

siguiente:

Unidades administrativas

Se marcara de esta manera:

| 1- 10 de 36 | P M s

Operadaor:

||:Ninguncu]| vI ﬂCENTRo DE ESTUDIOS s
SUPERIORES CARDEMAL AAS

Texto de bisqueda: SPIMOLA - SENVILLA

| HE. U, ENFERMERIA WIRGEM DEL EXE
ROCIO (ADSCRITS) - SEVILLA -

Buscar Cerrar | !

HeT.s oE ARQUITECTURA - EYE
SEVILLA -
ﬂE.T.s.fDE INGEMIERTA 2%
IMFORMATICHA - SEVILLA -

Codigo de destiru:u:|1835,.-“41IJEIB..-“3EIIDD|

ET.5. DE ARQUITECTURA - SEVILLA

Aceptar I Cancelar I

-

[
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Pulse ahora ﬂ para reenviar el o los registros distribuidos seleccionados. Observe que se ha
actualizado el campo destino de la bandeja de registros distribuidos del usuario actual.

Yol . T . .
@WET | Cierra la ventana de distribucion y regresa al escritorio web de @ries.
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6 Recepcidon de documentos

La funcidn de la Recepcion de Documentos es poder Recepcionar documentos registrados en otras oficinas
distintas a la que pertenece el destinatario del escrito sin necesidad de generar un nuevo asiento de entrada.

Por ejemplo presentamos un documento en la Delegacién de Almeria de una Consejeria con destino a unidad de
Servicios centrales de la misma Consejeria o si presentamos un documento en una Consejeria con destino a
unidad de otra Consejeria.

La fecha de entrada de las solicitudes, escritos y comunicaciones produce efectos en cuanto al cumplimiento de
los plazos de los ciudadanos.

La fecha de entrada en el registro del érgano competente (Fecha de recepcion) para su tramitacion produce como
efecto el inicio del computo de los plazos que haya de cumplir la Administracion y, significadamente del plazo
maximo para notificar la resolucién expresa correspondiente.

Si la presentacion del documento se realiza en la oficina del Organo competente, se considera la fecha de
Entrada como la fecha de Recepcién.

Cuando se realiza una recepcion de documento mediante su opcion correspondiente en @ries, todas las
distribuciones generadas por el registro en cuestion en la unidad administrativa destino, seran aceptadas
automaticamente.

6.1 jPara qué sirve la Recepcidn de Documentos?

Ademas de dar cobertura al inicio del computo de los plazos cuando el documento se presenta en otro Organo
distinto al competente (Art. 38.4 de la Ley 30/1992), es necesario recepcionar los documentos, si queremos que
en la oficina receptora poder consultar o modificar el destino, si este fuese incorrecto. (Es frecuente que en la
Oficina donde se presenta solo se indique la consejeria destino o como mucho la D.G. destinataria, pero no el
servicio correcto).

Como sabemos, por defecto los usuarios de @ries solo pueden acceder a los asientos realizados por la oficina a
la que pertenecen.

Si el destino es correcto y el documento no procede de otro organismo, no seria necesaria realizar la recepcion.

6.2 ;Como funciona la Recepcidon de Documentos?
Para acceder a la Recepcidn es necesario entrar en @ries y seleccionar el libro de ENTRADA.

= Fegistro de entrada
ENTRADA

Si el usuario tiene derechos para realizar asientos, en ese instante se activa la opcion de "Recepcion
Recepcidn
Doc.". Doc.

Al activar esta opcidn aparece una pantalla y una advertencia de los datos que necesitamos introducir.

La oficina de Origen vendra en la minuta papel que debemos recibir junto a los documentos originales. Se
corresponde este cédigo con 3 6 4 los digitos que siguen a la fecha del registro.

La unidad destino es el cddigo de 16 posiciones que identifica en la minuta el destino.
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La fecha de registro se corresponde con la fecha del asiento, no con la fecha de la minuta.

Al pulsar sobre el boton Buscar, se mostraran los registros correspondientes y sera posible marcarlos y a
continuacion indicar la fecha de recepcién (por defecto viene con la fecha actual).

Se permite navegar por las paginas de resultados tras realizar una bldsqueda de asientos a recepcionar.
También es posible la recepcidn de asientos en bloque, realizando una seleccién multiple o utilizando el boton
“Seleccionar todos” para seleccionar todos los registros que se encuentran en pantalla.

Nota: si se navega entre los resultados, las selecciones de asientos que no hayan sido aceptadas previamente se

perderan con dicha navegacion.

Usuario: GARCIA PEREZ, ARMANDO (USRS) Oficina de registro: 5555 - OFICINA DE REGISTRO 5555

e ~

JUHTA BF ARBALUGR

Datos de la Minuta/Relacion

Oficina: 556 Destinatario: [1100/00000/00000 Fecha: 22082007

oK Numero Fecha i i Destino Resumen

[0 | 2007555500000170 | 22/08/2007 18:15:01 | - - COMSEIERTA DE GOBERNACIAN | R

[ | 2007555500000171 | 22/08/2007 18:16:07 | - - CONSEIERTA DE GOBERNACION | RESUMENCILLO

[ | 2007555500000172 | 22/08/2007 18:38:53 | - - COMSEIERTA DE GOBERNACION | FGHFGH

Fecha de Recepcién: |24-08-2007 Aceptar Registros

1-3de3

[ seleccionar todos

Una vez pulsemos en el boton de “Aceptar Registros” se efectuaran de forma automatica las siguientes
operaciones sobre los registros marcados:

o Se les introduce la fecha de Recepcién
o Se copia el valor de Oficina de Registro a Oficina Original.

e Se cambia el valor Oficina de Registro por el de la Oficina a la que pertenece el usuario.

6.3 ;Quién puede acceder a la Recepciéon de Documentos?

Usuarios de Registro de Entrada con permiso de realizar asientos.

Por lo tanto aquellos usuarios solo de Registro de Salida, Consulta de Distribucién o Consulta de Entradas no
pueden utilizar esta funcién.

6.4 ;Como debemos usar la Recepciéon de Documentos?

Por lo general, solo para recepcionar documentos presentados en otro Organismo de la Junta de Andalucia
distinto al nuestro.
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Los responsables de registro podran determinar si documentos presentados en el propio organismo, pero en
distinta oficina a la que pertenece la unidad destinataria (Delegaciones, Registros Auxiliares, Servicios
Centrales, etc.) son necesarios recepcionarlos para que conste la fecha de recepcion.

No debemaos esperar encontrar en la recepcidn de documentos, documentos presentados en organismos no
pertenecientes a la Junta de Andalucia o que no tengan implantado el sistema @ries (Empresas Publicas por
ejemplo en la actualidad)
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7 Informes

El acceso a la ventana de informe, se realizara a través del enlace marcado en la imagen.

@rl% ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA / /'I‘\\
JUHTR GF WHBRLUAR
|ENTRADA | Nuewvo registro Relaciones Distribucién Recepcidn Doc.
| Libros de registro | Mimera de registro: Igual a b || Aceptar
B @@ Registro de entrada Fecha de registia: Igual a + |[07-03-2009 Lirmpiar
ENTRADA [NETENT Igual a v Buscar Ultimo
Bl Registro de salida Fecha de trabajo: Igual & ~||
SaLAs Oficina de registro: Igual a A |
Estado: |I|_:juala—v| |
Origern: Igual a A |
Desting: Igual a A |
Remitentes: |Igua|a—V| [
Tipo de Asunto: Igual a A |
Tipo de Transporke: Igual a A |
Fiegistro Original: llguala—vl |
Fecha Reg. Original: |I|_:juaIa—VI |
Firuta E special Igual a v | [M.16E)
Fegistro Anulado: Iqual a v || [159]
Resumen contiene Igual a v | [Comodin %]
Fecha Recepcidn: |I|_:juaIa—VI |
Oficina Driginal: |

La busqueda de los informes se podré realizar estableciendo varios criterios, mostrados en la siguiente imagen.
Segun los criterios seleccionados se imprimiran los informes que coincidan con dicha bisqueda en formato PDF.
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(@nes

Informes-ENTRADA

Seleccione el ambito de la consulta sobre la que va
a generarse el informe

® El libro de registro abierto

QO Todos los libros abiertos del mismo tipo que el libro de
registro abierto

O Todos los libros del misma tipo gue el libro de registro
abierto

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA

Volver

MNimera de registra:
Fecha de registro:
Usuaric:

Fecha de trabaje:
Oficina de registra:
E stada:

Origen:

Destino:
Remitentas:

Tipo de Asunto:
Tipo de Transporte:
Registro Original:
Fecha Reg. Original:
Miruta Especial:
Registro Anulade:
Resumen contiene

Facha Recepeidn:

Oficina Original;

7.1 Seleccionar tipos de informes

Mediante esta ventana de dialogo se podra seleccionar los tipos de informes y el informe a imprimir. EI nimero
de informes que visualiza el usuario estard condicionado por su perfil:

23 Imprimir - Dialogo Web

A

JUHTA OF WHERLUAR

Igual a Ll

Imprimir

Igual 3 + ||07-09-2009

i} Limpiar

Igual a v |

Igual a ¥ |

Igual a v||

Igual a w |

Igual a v |

Igual a ¥ |

Igual a v||

Igual a w |

Igual a hd |

Igual a - |

Igual a v I

i

Igual a w I

[M.1GE)

Igual a hd |

(5]

Igual a - |

[Carmadin ]

Igual a v||

il

|

x|

ISeleccione un tipo de informe

Imprimir I

@ Listados
C Certificados

€ Relaciones diarias por destino

" Relaciones diarias por origen

Cancelar I

|Seleccione un informe

@ Listado General del Libro de Entrada
€ Unidades Junta de Andalucia

€ oficinas de Registro

' actas de Buzon {Almeria)
€ actas de Buzon (Granada)
' actas de Buzon (Malaga)
€ actas de Buzon (Sevilla)
" actas de Buzon (SSCC)

€ Listado General del Libro de Entradas por remitente

€ Estadisticas por Destino

Lo |
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g8 Solucion de Problemas

v No ve el libro de registro
o Compruebe que tiene los permisos necesarios sobre el libro.

v No puede escribir al registrar un documento
o Compruebe que el campo en el que esta el cursor no lo rellena de forma automatica la aplicacion.

v No puede anexar informacién documental
o Verifique que el registro esta guardado.

v No se habilita la opcién Escanear pagina
o Verifique que existe un escaner configurado para el escritorio web de @ries.

v No puede modificar el fichero anexo al registro.
o El sistema no se lo permite.

v No puede modificar datos en el registro

; .. | Formulari
o Compruebe que no esta en modo consulta (opcién |~ ©F T ETE 1y,

v Verifique que los datos se pueden modificar.

o Cerciorese de que su perfil de usuario tiene permiso para modificar.
v No puede imprimir

o Compruebe que tiene una impresora configurada.

v No puede ver el certificado de registro
o Compruebe que esta definido en la aplicacion de Registro de @ries. Hable con el administrador
de @ries.

v No puede archivar registros distribuidos

o Compruebe que el estado de dichos registros es Aceptado.
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9 Glosario
Carpeta

Cada vez que se registra un documento se guarda en una carpeta del libro de entrada o de salida
correspondiente. Con esto se facilita la recuperacion de la informacion que se ha registrado mediante
busquedas mas o menos complejas. Los datos de las carpetas se muestran en modo formulario o en
modo tabla.

Certificado de registro
El certificado de registro es un documento que acredita la operacidn de registro realizada en una oficina.
Datos del registro

Son los datos proporcionados en una operacion de registro que sirven para identificar el documento.
Otros datos de este tipo son los que determinan la fecha y la hora de registro, los que identifican a la
persona que presenta el documento o a la que va dirigida, los que indican si el documento ya fue
registrado en otra oficina y los que especifican el medio de transporte utilizado.

Destino de los documentos

Pueden constituir destino de un documento las personas fisicas y juridicas y las unidades
administrativas. En el Libro de Registro de Entradas, el destino del documento sélo puede ser una
unidad administrativa (la que lo recibe).

En el Libro de Registro de Salidas, el destino del documento puede ser una persona fisica o juridica o
una unidad administrativa.

El término Destinatarios, hace referencia a personas fisicas o juridicas, es decir, se utilizard en aquellos
documentos cuyo destino no sea una unidad administrativa.

Entidad registral

Entidad registral (ER): Unidad administrativa que permite realizar tareas de registro. Cada entidad
registral esta formada por diversas oficinas de registro que comparten determinadas caracteristicas,
como un modo de transporte o un formato de mensajes de envio.

Hoja

Es una forma de agrupar los campos que se incluyen en los formularios asociados a los libros de
registro de entrada y salida. Puede haber una o varias, todo dependera de cdmo se haya definido el
formulario.

Pueden aparecer con el nombre genérico de "Hojal", "Hoja2", etc., o con cualquier otra denominacion,
por ejemplo "Datos del registro".

Sélo existe una "hoja" para adjuntar la informacion documental.
Libros de registro

Los libros de registro mantienen constancia de los documentos que hayan entrado o salido. Las
transacciones de documentos, ya sean en una direccidn o en otra, se llevan a cabo entre dos unidades
administrativas, o entre una unidad y personas fisicas o juridicas.

El Libro de Registro de Entradas refleja los documentos recibidos en la unidad administrativa, y el de
Salidas indica los que ésta ha expedido.

Oficina de registro

Las oficinas de registro son dependencias ubicadas dentro de una entidad registral en las que se llevan a
cabo las operaciones de registro de documentos. Cuentan con una base de datos central, que da soporte
fisico y 1dgico al mantenimiento informético de los libros de registro.
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Cada entidad registral dispone de varias oficinas de registro; @ries admite multiples oficinas de
registro.

Operacidn de registro

Operacién en la que se asigna un nimero a un documento en una oficina de registro. Mediante esta
operacion queda constancia de que se ha recibido (o enviado si es de salida) el documento en la unidad
administrativa que actle como receptora/remitente del documento.

Origen de los documentos
Pueden constituir origen de un documento las personas fisicas y juridicas y las unidades administrativas.

En el Libro de Registro de Salidas, el origen del documento s6lo puede ser una unidad administrativa
(la que lo envia).

En el Libro de Registro de Entradas, el origen del documento puede ser una persona fisica o juridica o
la unidad administrativa que lo presente para su registro.

Remitentes

El término Remitentes, hace referencia a personas fisicas o juridicas, es decir, se utilizara en aquellos
documentos cuyo origen no sea una unidad administrativa.

Puestos o estaciones de una oficina de registro

Son los puntos de la oficina en los que se puede realizar la operacion de registro de documentos. En
otras palabras, son nodos de una red en los que se ejecuta la aplicacién del sistema @ries. Cada puesto
que se haya dado de alta debe ser adscrito necesariamente a una oficina de registro.

Registro original

Hace referencia a la primera vez que un documento recibe un nimero de registro en la entidad
correspondiente. Es posible que ese documento se envie, posteriormente, a una unidad y que, en ella,
vuelva a ser sometido a una operacion de registro. Si se diera este caso, el registro original permitira
siempre identificar el primer registro que se hizo del documento.

El registro original de un documento determina:
o Lafecha en que tuvo lugar el registro.
o El nimero de registro.
o Laespecificacion de si el documento figura como entrada o como salida.
o Laentidad registral que realizo la operacién de registro original.

Como es logico, un usuario s6lo podréa definir el registro original del documento en el Libro de Entradas
(es un concepto que no tiene aplicacién en el Libro de Salidas).

Relacion

Una relacién es una lista de documentos ordenados segln su origen o remitente, o segln su destino o
destinatario. La relacion incluye los datos de los documentos registrados que se hayan establecido en la
plantilla correspondiente, creada desde Crystal Reports.

Resumen del documento
Es un texto libre que ofrece una breve descripcion del contenido del documento registrado.
Sello de registro

Cualquier documento registrado se puede imprimir con el sello del registro. El sello de validacion se
imprime en la primera pagina del documento registrado. Dicho sello se envia a la impresora de
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validacion y se imprime sobre el registro seleccionado, no sobre el conjunto, es decir, se imprime
registro a registro.

Transporte
Medio por el que un documento llega al registro de entrada, o por el que parte del registro de salida.

Los medios de transporte pueden ser modificados o editados, con lo que siempre es posible incluir otros
en la lista.

Algunos de estos medios aportan un namero o identificacién de la operacion de transporte realizada (un
ndmero de certificado, por ejemplo).

Unidad administrativa

Unidades administrativas (UA): incluye todas las entidades del organigrama de la Administracion, tales
como:

Las instituciones de nivel mas alto, que agrupan tipos de instituciones (como las Comunidades
Auténomas, el Poder Ejecutivo o Judicial o la Jefatura del Estado).

Las unidades de nivel medio (ministerios en el Poder Ejecutivo, CC.AA. para las Comunidades
Auténomas, o ayuntamientos especificos para las Entidades Locales).

Las unidades de nivel mas bajo que dependen de los anteriores (como una subsecretaria, un instituto
nacional o un ayuntamiento especifico).
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