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1 ALCANCE DEL DOCUMENTO

El sistema @ries es el Registro de documentos de Entrada y Salida de la Junta de Andalucia. Dicho sistema esta
organizado de forma distribuida teniendo un “Administrador Central”, con potestad sobre todas las oficinas de
registro y un “Administrador Delegado” cuyo objeto es la gestién del sistema dentro de una Oficina
determinada. Asimismo, existe un perfil “Usuario presencial” cuyo objeto fundamental es la grabacién de datos
de los asientos registrales correspondientes a la Oficina de Registro a la cual pertenezca.

Este documento tiene por objeto exponer una serie de directrices que sera necesario tener en cuenta en la
cumplimentacion de datos realizada por los usuarios con perfil “Administrador Delegado”. En ningin caso se
trata de enumerar los pasos a seguir en las distintas tareas a realizar por éste, para lo cual ya existe el
correspondiente Manual de uso, el cual se encuentra en el apartado @ries de la web de soporte de
Administracion ~ Electronica y al que se puede acceder a través de la direccion:
https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/descargar/3432

Asimismo, hay que tener en cuenta que para la utilizacion de esta aplicacién informatica y muy especialmente
para realizar las labores de Administracion Delegada, debe tenerse en consideracion el “Manual de
comportamiento de los empleados publicos en el uso de los sistemas informaticos y redes de comunicaciones
de la Administracion de la Junta de Andalucia” (BOJA num. 200 de 13 de octubre de 2004), el cual esta
accesible desde la direccion: http://juntadeandalucia.es/boja/2004/200/1
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2 DIRECTRICES

Las funciones a realizar desde la administracion delegada estan encuadradas dentro de los siguientes modulos:

Unidades administrativas

Oficinas de registro/ Gestion de Usuarios
- Tipos de asuntos
- Informes

Control de cambios

Anulacion de recepciones

Gestion de Grupos
A continuacién se relacionaran los modulos especificos en los cuales se debera tener en cuanta una serie de

pautas en la cumplimentacion de los datos correspondientes, todo en aras a conseguir mayor calidad de la
informacion. Se detallan a continuacion las reglas funcionales a tener en cuenta:

1.- Médulo de Unidades Administrativas:

Cada vez que hay cambios organizativos dentro de la Junta de Andalucia, el alta de las nuevas estructuras se
realizara desde la Administracion Central de @ries, tras la publicacion en BOJA de los correspondientes decretos
de estructura y nunca desde la Administracion Delegada. La grabacion de esta estructura se realizara hasta el
nivel de Direccion General o equivalente. A partir de aqui el administrador delegado de las distintas oficinas de
registro debera definir la estructura organica siguiente hasta el nivel que considere necesario para la distribucion
de la documentacién, segun la organizacion interna de cada oficina, generalmente suele ser hasta el nivel de
servicio. Para la grabacion de los campos de este modulo se debera tener en cuenta:

a) “Unidades Administrativas” (UID), deben ser generados cumpliendo las reglas expuestas en el documento:
“Reglas para la codificacion de Unidades Organizativas” que se encuentra en la web de soporte de
Administracion Electrénica y que se adjunta como Amexo de este documento.

b) “Abreviatura”, deberan ser unas siglas que identifiquen de forma escueta el nombre de la UID.

c) “Nombre” se debera rellenar con la denominacion completa de la UID.
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2.- Modulo de Oficina de Registro / Gestién de Usuarios.

La creacion, modificacion o baja de Oficinas de Registro se realiza por la Administracién Central de @ries, a
peticion de los responsables de las Oficinas de Registro, mediante el correspondiente formulario de solicitud, por
lo que no supone tarea a los usuarios con perfil de administrador delegado.

Ahora bien, una vez creada una Oficina de Registro, las labores de gestion de usuarios de dichas oficinas, deben
ser realizadas por el administrador delegado adscrito a la misma. Aunque existe una auditoria implementada en
@ries que permite obtener informacion de todos los movimientos que se realizan en el sistema con un usuario
determinado, es fundamental tener actualizados todos los usuarios ya que si por ejemplo, éste se traslada de
Oficina de Registro, al ser @ries un registro centralizado y el acceso al sistema ser a través de la Red
Corporativa de la Junta de Andalucia (RCJA), con un usuario y contrasefa de la Oficina original, se puede seguir
teniendo acceso a los datos anteriores. Es por ello imprescindible que todo administrador realice la baja de todos
los usuarios que ya no pertenezcan a su Oficina de Registro. En la pantalla de gestion de usuarios se puede
observar que hay un campo en el que se nos indica la fecha del Ultimo acceso de un usuario al sistema @ries,
tal como se puede observar en la siguiente pantalla:

(2 Administracién @ries Web »> Usuarios [ariesdes] - Microsoft Internet Explorer proporcionade por C. Economia y Hacienda

@‘--,,v B ot viesdes. chap.funta-andalucia,es %1 = o Ol [42][ x| [ conae [[2]-

Archivo  Edicién  Ver Faworitos  Herramientas  Ayuda
3¢ Favoritos | g3 @ | Galeria de Web Sice =
»

& Administracién @ries Web >3 Lsuarios [ariesdes] %5 v B 0 osh - Pégnav Sequidad » Heramientas v G+

Usuario : BLA BLA BLA BLA BLA, BLA BLA (ADMARIES)

1:'03&1 Sallr

Administracion >> Gestion de Usuarios [T N teess X

‘ _f‘;nueua ”:‘?meﬂﬂs Usuaries I Oficing de registro ‘ Dalos-de coniacto IPerrrrBos Ganénous| e i
| L Usuario de intranet * Usuario presencial
mlum rubio o |

Libro-de entrada | Registro v

Libro de salida }nglﬁlju VI

Usuario |mluisa.rubio ‘

Contrasefa |ensense |

Confirmar contrasefia  |essssss |

Nombre [mARIA LUISA |

Primer Apellido [RuBIO |

Segunde apellide |CAN‘IPANAR\O ‘

D14 7) !uuuuuuuuuF ‘

Obsenvaciones | ‘

Compulsa Electrdnica

Usuano Desactivado [] Ultima conexia_ 09/05/2012 12:40:17

* Los campos en negrita son obligatorios

Opsx Opx 0 ‘-j Intranet local Q- 00 v
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La aplicacion bloguea automaticamente a aquellos usuarios que no han accedido al sistema durante 60 dias
seguidos.

En la tarea de grabacion de datos de usuario de Oficina de Registro debe tenerse en cuenta ciertas indicaciones
para cumplimentar los siguientes campos:

a)

b)

d)

“Usuario”, debe tener una longitud minima de 6 caracteres, no todos numéricos. En el caso de que se
trate de un usuario presencial es aconsejable utilizar la primera parte del identificador del correo
electrénico, es decir la parte anterior a la @, por ejemplo: si el correo de un usuario es
mariat.ruiz@juntadeandalucia.es, el usuario @ries de esta persona deberia ser “mariat.ruiz”. En caso
de ser un Usuario de Intranet, habra que poner en este campo el identificador que viene prefijado por el
desarrollador de la aplicacion correspondiente.

“Contrasena”, sigue las reglas ya especificadas en su momento y que consisten en que la longitud de la
contrasefia debe ser de al menos 8 caracteres, al menos uno de ellos numérico, no pudiéndose repetir
las 3 ultimas contraseas.

Hay que tener en cuenta que la contrasefia es personal e intransferible, estando cada usuario
identificado por el Nombre y DNI de la persona asociada al mismo, el cual sera el responsable de todo
lo que se haga con ella.

No se deben dar de alta usuarios genéricos para ser utilizados por varias personas.

“Teléfono”, debe corresponder al nimero de teléfono de su puesto de trabajo o mévil, que permita
contactar con el usuario en un momento dado.

“E-mail”, siempre debe ser la direccion de correo electronico completa, valida y de la forma
...@juntadeandalucia.es

3.- Modulo de Tipos de Asunto

En este caso y tratandose del registro presencial, no es recomendable identificar la consejeria a la que pertenece
la Oficina de Registro donde se pueda estar dando de alta el asunto, ni en el “Cddigo” ni en la “Descripcion”
correspondiente, ya que en ese caso cada vez que hay un cambio de estructura organizativa de la Junta de
Andalucia y existe un asunto vinculado a una Consejeria determinada, es necesario modificar el asunto.

Por ejemplo si, se ha definido el siguiente asunto:

Codigo: CSAL- 001

Descripcion: CSALUD - Remision de factura
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{2 Administracion @ries Web => Tipos de Asunto [ariesdes] - Microsoft Internet Explorer proporcionado por €. Economia y Hacienda

@ 0w [ i rsstes.chap.unta-sndaluci.es: 5[] %] [Foocas el
Archivn  Edicidn  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda
i Favoritos | g @] Galetla de Wb Slce- =
T = . s
& Administracion @ries Wieb > Tipos de Asunto [ariesd. . -8 =) e - Pégna- Seguided = Herarientas+ (@
Usuario : BLA BLA BLA BLA BLA, BLA BLA (ADMARIES)
7 .
{ ) . » ) v
6@;‘ ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA B //-\\
. AT BT AHIALUAR
Tipos de Asuntos | Asunios - Propiedades x
| 7ﬁ}"m{, | Mipr ~ = Tipe de Asunto I Oficings de registro ‘ :l
[ Cadiao I Cédigo |csaL 001 | | Entrada Salida ||
Efesaasis AUTORE SANTAR! | Descripeion [CSAL- REMISION DE FACTURA | B =
- REGISTRO DE FACT] e
E coat mrac atues Unidad Administrativa g O
¥ csaL soL cansac SOLICTUD COMPRG | |[j & O
fcsal soL Basasac SOLICTTUD DE BAIA = O
dCSM SOL ARBITR SOLICTUD DE ARBI Iz D
UCSAL RSL ALTEPA RESOLUCION DE 50 Iz E
Efcsa saseco oMU ot Fecha de Alta| 11 : [201 = =
Efesar certnoTas CERTIFICADOS DE o &
[#Usar para el registro de Entrada
Efesa sicess SOLICITUD PROCED o O
= ;
= et REGISTRO RESPON [ Usar para el reg.ustru de Salida = =
2 URL de Datos Auxiliares
Efesa souc ace ACREDITACION DE o O
fesar orv REGISTRO OFICINA ot o
¥ csar Foconcerta ENTRADA DE FACTY o O
s soL penun WODELO DEDENUNY | Establecer estado de la distribucidn | Pendiente v & O
| E csal soLTSAE SOLICTUD TARJETA o O
fesal sias WOVIMENTO ASOC & =
Hfesa soL pean SOLCTUDPRENION . | o5 campos en negrita son obligatorios = O
tfesar gescon GESTION DEL CONS| & o
d(BALSDUC PTST PRESENTACION TEL| Iz D
w F
1313 [
i [ Mostrar todos los asuntas
DOpx Opx 01 8 Tnteanet local fh - RmI00% v

En este caso, si la consejeria de Salud, cambia de nombre y se llama Salud y Bienestar Social, habria que volver
a grabar un nuevo asunto porque el codigo y descripcion, no corresponden con la denominacion actual de la
citada consejeria. Es por ello por lo que se aconseja que el alta de este asunto fuese por ejemplo:

Cadigo: 001

Descripcion: Remision de factura

4 - Modulo de Informes

Este modulo sirve para obtener listados y por tanto desde la administracién delegada no hay que hacer nada
especifico, mas que obtener la informacion necesaria para la gestion de la Oficina de Registro.

5.- Control de Cambios

Al igual que el mddulo anterior, el administrador delegado sélo tiene que entrar aqui para consultar las posibles
modificaciones que se han podido realizar en un asiento registral, asi pues no existe pauta especifica para este
apartado.
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6.- Anulacién de recepciones

Este apartado sera usado para anular recepciones de asientos registrales realizadas por error por algun usuario
de su Oficina de Registro. Hay que tener en cuenta que esta accion sirve para que el registro pueda ser
posteriormente recepcionado por el destinatario correcto.

7.- Gestion de Grupos

Es importante tener creados todos los grupos correspondientes a cada una de las Unidades Administrativas que
vayan a ser destino de un asiento registral. Asimismo, hay que tener asociado algun usuario a cada grupo, con
objeto de que cuando se distribuya algiin documento a ese grupo haya alguien que lo acepte, en caso de que no
haya usuario dado de alta, la aplicacion no permite distribuir documentos con ese destino.

{2 Administracion @ries Web >> Grupos [ariesdes] - Microsoft Internet Explorer proporcionado por C. Economia y Hacienda

@L, L% @ oo ariestins, chap.junts-andslucis,ss ¥ [+ x| [2q conne |2l

Archive  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
s Favorites | g @] Galeria de Web Sice =

| administracidn @ries Web > Grupos [ariesdes] = BB D iy el by @Y O
Usuario : BLA BLA BLA BLA BLA, BLA BLA (ADMARIES)

(@nes

ﬂ Administracién ) Asuntos 4 Informes 9 Herramientas Ayuda Salir
—

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA o T

UK BT RRALLR

Herramientas >> Grupos

[P | e [ Phimimne [ simiar |
3

=@ PROPIOS =

e Gaposncinia, |G- GONSEJE 1600000000 '
=R OCIAL

@ CONSEJERIA DE CULTURA Usuarios | Lo
& @ CONSEIERTA DE ECONOMIA, INNOVACION Y CIENGIA ECOSEVILA Eonsulta

&

COMSEJERTA DE EDUCACION

-

COMSEJERIA DE EMPLEO

l

99099

)

-8 CONSEJERIA DE GOBERNACION Y JUSTICIA
G @ CONSEJERTA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

5

Y
R N T
2 Q CONSEJER{A DE MEDIO AMBIENTE

(#- @ CONSEIJERIA DE OBRAS PUBLICAS Y VIVIENDA

[l £ PRESIDENCIA

(- @ CONSEJERIA DE PRESIDENCIA

R = = - = i

Liska 8 Tntranet local - RmI00% v

Hay que tener en cuenta que es fundamental la actualizacion de los usuarios de estos grupos, ya que seran los
que tengan acceso a la informacion que se distribuye. Es posible que un usuario esté dado de alta en mas de un

grupo de distribucién, en cuyo caso le llegara a su distribucién la informacion de todos los grupos a los que se
encuentre asociado.
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3 ANEXO

REGLAS PARA LA CODIFICACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Se compone de 16 digitos: —/—/—

- Los 2 primeros identifican a la Consejeria de la que se trate. En el caso de Hacienda y Administracién Publica
imaginemos que fuera 12.

- Los 2 digitos siguientes representan la Entidad: Servicios Centrales 10, Delegaciones Provinciales 20 u
Organismos Auténomos 31, 32....

- A continuacion digito separador “ / 7.

- Continta con 2 digitos de la provincia:

Almeria 04,
Cadiz 11
Cérdoba 14
Granada 18
Huelva 21
Jaén 23
Malaga 29
Sevilla 41

Si la Unidad Administrativa se encuentra dentro de los Servicios Centrales seria 00.
- Los 3 digitos siguientes corresponden a las Unidades Administrativas del primer nivel:

Consejero 100,

Viceconsejero 200,

Secretarias Generales 300

Otras Unidades con rango de Viceconsejeria 400, 500, ...
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Ejemplo
Consejera de Hacienda y Administracion Publica: 1210/00100/00000
Viceconsejeria de Hacienda y Admon.. Publica: 1210/00200/00000
Secretaria Gral. Para la Admon. Publica: 1210/00300/00000
Delegacion Provincial de Almeria (depende del Consejero): 1220/04100,/00000

En el caso de la Secretaria General Técnica al depender del Viceconsejero (200) seria 201.

A todas las Direcciones Generales que dependan también del Viceconsejero se le asignaria el 202, 203, ...A todas
las Direcciones Generales que dependan de alguna Secretaria General (300) se le asignaria el 301, 302, ...

Ejemplo:

Secretaria General Técnica de Hacienda y Admoén. Publica: 1210/00201/00000
D.G. de Relaciones con la Admon. Hacienda (depende de Viceconseijeria): 1210/00202/00000
D.G. de la Funcion Publica (depende de la S.G. para Admon. P.) 1210/00301/00000
- A continuacion digito separador “ / 7.

Los 3 digitos siguientes corresponden a las Unidades Administrativas de segundo nivel:

Gabinetes dependientes del Consejero (100) o Servicios dependientes de la Secretaria General Técnica (201) o las
Direcciones Generales (301) seria 001, 002,...

En el caso de las Subdirecciones Generales seria 100, 200,...

Eiemplos

Gabinete el Consejero de Hacienda y Admdn. Publica: 1210/00100/00100
Servicio de Personal (depende de la Secretaria Gral. Técnica): 1210/00201/00100
Servicio de Contratacion ( “ “ “ “O) 1210/00201/00200
Servicio de Accion Social ( depende de la D.G. de Funcion P.): 1210/00301/00100

Subdireccién Gral. de RR. HH. (depende de la D.G. Funcion P.): 1210/00301/10000
En el caso de un Servicio dependiente de una Subdireccion General, seria: 1210/00301/10100
Los ultimos 2 digitos estan reservados a los Departamentos que dependen de un servicio.

Ej: La Seccion de Gestién dentro del Servicio de Contratacion de la Consejeria de Hacienda y Administracion Publica,
tendria la siguiente codificacion: 1210/00201/00201
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