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1 INTRODUCCION

El Sistema @ries gestiona los asientos registrales de Entrada/Salida en la Administracion de la Junta de
Andalucia, asi como la documentacién que se anexe, tanto en forma Presencial como Electtdnica.

El objetivo de este documento es formalizar una guia dirigida al personal de los Centros Directivos, con
competencias en distribucion de asientos registrales, que detalle las actuaciones a desempefar para la
gestion y distribucion desde @ries de la documentacion electonica, a fin de garantizar que llega a un
destinatario adecuado para su recepcion y gestion.

Las fuentes origen de la documentacion electonica son diversas, pero se pueden categorizar en tres
tipos:

* Caso 1. Procedencia de una oficina de registro, es decir, se trata de documentacion
electdnica digitalizada previamente y vinculada a un asiento de entrada registrado en @ries
desde dicha oficina.

* Caso 2. Procedencia de otros sistemas de informacion integrados con @ries con

capacidad de anexar documentacion electronica, entre ellos:

o Presentacion Electonica General (PEG).

o Presentacion Electonica de Inicio de Tramite (PEIT).

o Notificaciones electronicas remitidas a la Junta de Andalucia S4111001F por otras AA.PP. en
el Servicio de Notificaciones Electronicas / Direccion Electonica Habilitada (NESNE).

o Presentacion electronica solicitud ejercicio de derechos relativos a proteccion de datos
personales (PRGPD).

* Caso 3. Procedencia de otras AA.PP. fuera del ambito de competencias de la Junta
de Andalucia, es decir, documentacion electrdnica proveniente de un intercambio registral de
entrada via SIR.

Todos los casos estan contemplados a través de funcionalidades de la aplicacién @ries en la seccion de
“Distribucion”. En el tercer caso, el personal de la oficina de registro correspondiente previamente habra
gestionado el “Intercambio Registral”.
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2 OBJETO DEL DOCUMENTO

Este manual va dirigido al personal incluido en los grupos de distribucion, con la finalidad de que la
documentacion electrdnica presentada por el ciudadano o procedente de otras administraciones llegue
finalmente al organo gestor de destino correcto, quienes deberdn hacer constar que dicha
documentacion est en su poder.

Es requisito indispensable que el personal al que se hace referencia en el parrafo anterior y destinatario
de este manual, haya sido asociado por el administrador delegado correspondiente, al grupo de
Distribucion del érgano en cuestion. Es decir, que se le hayan asignado en la herramienta @ries
permisos para acceder a las funcionalidades de distribucion.

Por tanto, el objetivo del manual es definir la operativa y funcionalidades asociadas a la distribucion de
la documentacion electdnica asociada a asientos de entrada de @ries.

El suministro de los escaneres utilizados para la digitalizacion en las oficinas de registro ha sido
cofinanciado con fondos europeos correspondiendo a la actuacion instrumentada mediante el contrato
“Adquisicion de escaneres de oficina de registros para los puntos de digitalizacion de diferentes sedes
administrativas de la Junta de Andalucia (expediente SGT091/18TIC).
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3 GUIA DE DISTRIBUCION

En los siguientes apartados se describen las funcionalidades disponibles en la seccion “Distribucion” de
@ries.

3.1 Busqueda de asientos en “Distribucién”

Esta operacion permite localizar los asientos registrales de entrada con documentacion electronica
asociada, que van dirigidos al usuario de @ries con competencia en distribucion, procedentes o bien del
propio registro del organismo o de otra unidad con competencia de redistribucion.

Es requisito imprescindible que la Unidad Administrativa de destino del registro disponga
de un grupo de distribucioén asociado.

3.1.1 BuUsqueda de asientos procedentes del registro telematico

El procedimiento para realizar la busqueda de los registros telematicos pendientes de gestionar en la
unidad administrativa es el siguiente:

1. Accedemos a @ries.

En caso de que tengamos asientos en estado “Pendiente” para su “Distribucion”, nos aparecera en un
mensaje de alerta en el que nos indicara el tipo de asunto al que corresponden y el nimero de registros
de cada tipo:

Hay pendiente documentaci?n recibida electr?nicamente con los siguientes tipos de asunto:
Presentacion Electronica General (PEG). 4 registro/s
Reqgistros Pendientes: 261 | Rechazados: 47 en la bandeja de Entrada de Intercambio Registral

2. Seleccionamos “Distribucion” en el menu superior de la pantalla. Esta opcion abre la ventana
gue muestra los asientos que se han distribuido al usuario en su bandeja de ENTRADA y los que
el usuario ha distribuido en su bandeja de SALIDA.
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€ ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA V)
! S A

JUNTA DE AMDRLUAIA

Distribucion Oficinas SIR ln:&rz_:ar:ablm

Salir

| Libros de registro

B ﬁ Registro de entrada
B enTRADA
= TEST

= i Registro de salida
B saLDAs

A continuacion, aparece la pantalla siguiente en el que se muestran 3 desplegables:

‘wr€s

| Presencial v | Entrada v H Pendiente V‘
Presencial
Telematica
Ambos L . F. de -

El primero para seleccionar entre los asientos de origen telematico, los de origen presencial o ambos.

El segundo permite consultar los asientos que se encuentren en su bandeja de ENTRADA o la de SALIDA

y el tercero permite consultar por estado que a continuacion se describen:

o Pendiente. El usuario los ha recibido pero auin no los ha aceptado. Sobre estos asientos

registrales se podran realizar las acciones pertinentes de distribucion

o Aceptado. El usuario los ha recibido y aceptado.

o Rechazado. El usuario ha rechazado el asiento, normalmente porque no le corresponde. El
asisento le aparece en estado Rechazado en la bandeja de SALIDA al usuario que realizo el

envio. Puede consultar el motivo de rechazo a través del bothn derecho del ratn.

3. Seleccionaremos “Ambos” y “Entrada” para localizar los asientos que tenemos en nuestra

bandeja de ENTRADA, procedentes o de un registro presencial o de un registro telematico:

(@r€s

|[Amb05 ¥ Entrada '] fffff A ‘
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4. Pulsamos el bobn ‘Buscar’ en esta pantalla y nos aparece la siguiente ventana emergente:

Buscar por distribucion
Estado Igual a | |- A
Fecha de distribucion Igual a A |
Fecha de estado Igual a - |
Origen de la

o - 6
distribucion Igual a |
Buscar por registro
Ndmero de registro Igual a A |
Fecha de registro Igual a A |
Destino Igual a - |
Tipo de asunto Igual a A | |
Resumen Igual a - |

‘ l Buscar ][ Cerrar II

Esta pantalla ofrece diferentes tipos de campos para buscar los asientos por criterios de busqueda
dependientes de la distribucion (estado, fecha de distribucion, fecha de estado, origen de la distribucion)
o del propio asiento (nimero de registro, fecha de registro, destino, tipo de asunto y resumen).

Por ejemplo, si queremos buscar los asientos que estan en estado ‘Pendiente’ y que proceden de la
‘Presentacion Electronica General’ seleccionaremos lo siguiente:

|
IBuscar por distribucion |
I[Estado Igual a ¥ Pendiente A ]
Fecha de distribucién  Igual a A I
Fecha de estado Igual a - |
Origen de la
distribucion Igual a I
IBuscar por registro
Numero de registro Igual a - I
Fecha de registro Igual a - I
Destino Igual a - I |
I[Tipo de asunto Igual a ~ |PEG] ]E|
Resumen Igual a -
| I Buscar " Cerrar ]I

Algunos tipos de Asunto por los que podemos filtrar podrian ser:
* Presentacion Electdnica General (PEG).
* Presentacion Electdnica de Inicio de Tramite (PEIT).
* Notificaciones electronicas remitidas a la Junta de Andalucia S4111001F por otras AA.PP. en el
Servicio de Notificaciones Electronicas / Direccién Electronica Habilitada (NESNE).
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* Presentacion electronica solicitud ejercicio de derechos relativos a proteccion de datos (PRGPD).

Una vez introducidos los criterios de busqueda pulsaremos el boton ‘Buscar’ y nos aparece el listado con
el resultado de la misma:

(@n€s @

JUKTA DF AMARLLCOIR

‘ Ambos ~ Entrada M I - ‘ Volver Refrescar Utilidades Salir Ayuda Cursos
Buscar
L e e e N Destino IR b Eriieresr Eadb  Gedecsdh
registro registro asunto
4121/11100 DESTINO INDICADO: DELEGACION TERRITORIAL DE MEDIO AMBIENTE REGISTRO
[ ENTRADA 20189990000000422*10*2018/00000 PEG Y ORDENACIQN DEL TER'RITORIO DE CADIZ --- PROCEDIMIENTO: TELEMATICO Pendiente22-10-2018|
PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL (DOCUMENTOS: 2)
4121/11100 DESTINO INDICADO: DELEGACION TERRITORIAL DE MEDIO AMBIENTE REGISTRO
[[] ENTRADA 20189990000000523*10*2018/00000 PEG Y ORDENACIQN DEL TER'RITORIO DE CADIZ --- PROCEDIMIENTO: TELEMATICO Pendiente23-10-2018§]
PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL (DOCUMENTOS: 3)
4121/11100 DESTINO ]NQICADO‘ DELEGACION TERRITORIAL DE MEDIO AMBIENTE REGISTRO
[ ENTRADA 20189990000000623*10*2018/00000 PEG Y ORDENACIQN DEL TER'RITORIO DE CADIZ --- PROCEDIMIENTO: TELEMATICO Pendiente23-10-2018|
PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL (DOCUMENTOS: 3)
4121/11100 DESTINO ]NQICADO‘ DELEGACION TERRITORIAL DE MEDIO AMBIENTE REGISTRO
[0 ENTRADA 20189990000000723*10*2018/00000 PEG Y ORDENACIQN DEL TER'RITORIO DE CADIZ --- PROCEDIMIENTO: TELEMATICO Pendiente23-10-2018|
PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL (DOCUMENTOS: 3)

Para cada registro se muestra la siguiente informacién organizada en columnas:

* Ellibro donde se ha anotado el registro (ENTRADA o SALIDA)

¢ El numero de Registro del asiento.

* Lafecha en la que se ha registrado.

* El destino del asiento (cddigo de la unidad administrativa).

* Eltipo de asunto del asiento.

* Elresumen, que contiene la descripcion del destino indicado, el procedimiento del que procede
(PEG, PEIT, ...).

» El registro desde el que se ha enviado.

- El estado en el que se encuentra el asiento en el momento actual y la fecha desde la que se
encuentra en dicho estado.

3.1.2 BuUsqueda de asientos con documentacién anexa digitalizada
El procedimiento para realizar la busqueda de los asientos registrales que incorporan documentacion
anexa digitalizada es el siguiente:

1. Accedemos a @ries.

2. Seleccionamos “Distribucién” en el menu superior de la pantalla.

3. Seleccionaremos “Presencial”, “Entrada” y "Pendiente" para localizar los asientos que
tenemos en nuestra bandeja de ENTRADA que estan pendientes de gestionar.

@ries: Distribucion de documentos electronicos vO1r04
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g g Iy —

| [Presencial V| [Entrada V| Pendiente V] |

Al introducir los valores indicados en la listas desplegables nos aparece el listado con el resultado de la
busqueda:

B

Libro de registro N© de registro F. de registro
ENTRADA 201810000000459 28-09-2018
ENTRADA 2018555500000200 03-10-2018
ENTRADA 2018555500000206 04-10-2018
ENTRADA 2018555500000240 05-10-2018

| Tiene Anexos 201810000000194 23-05-2018
ENTRADA 201810000000193 23-05-2018

Aquellos asientos que incorporen documentacion anexa digitalizada quedaran identificados mediante un
icono de un clip (7).

3.2 Distribucién de asientos

Una vez localizado el asiento seleccionamos el check correspondiente en el listado, y entonces se nos
habilitan los botones ‘Aceptar’, ‘Rechazar’ ,‘Cambiar de destino’ y ‘Propiedades”.

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA e\

(@ri€s A

| Ambos - Entrada il | - | Volver Refrescar Utilidades Salir
LAceDta r Rechazar Cambiar destino _I Buscar I Propiedades I
Lihr_n 22 N? de reqgistro F' d_E Desting UL Hesumen
reqistro reqistro astinto

DESTING INDICADCO: DELEGACION TERRITORIAL DE MEDIO AMBIENTE
PEG ¥ QRDENACION DEL TERRITORICQ DE CADIZ --- PROCEDIMIENTO:

PRESENTACION ELECTRONICA GEMERAL (DOCUMENTOS: 2)

DESTING INDICADQ: DELEGACION TERRITORIAL DE MEDIO AMBIENTE

4121711100

| ENTRADA 20189990000000422—10—2018‘mnnnn

ENTRADA ?[]1899@[][3[][](]00:‘!?:5'1U'JC:"H'F¢1 21711100 PEG ¥ ORDENACION DEL TERRITORIO DE CADIZ --- PROCEDIMIENTO:
(LILEY PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL (DOCUMENTOS: 3)
. DESTING INDICADO: DELEGACION TERRITORIAL DE MEDIO AMBIENTE
' ENTRADA 20189990000000623-10-2018 1/ 23/044%0 peG ¥ ORDENACIGN DEL TERRITORIO DE CADIZ --- PROCEDIMIENTO:
PRESENTACION ELECTRONICA GEMERAL (DOCUMENTOS: 3)
P — DESTINO INDICADO: DELEGACION TERRITORIAL DE MEDIO AMBIENTE

[T ENTRADA 20189990000000723-10-2018 PEG ¥ ORDENACION DEL TERRITORIO DE CADIZ --- PROCEDIMIENTO:

/00000 PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL (DOCUMENTOS: 3)
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Mediante el botn ‘Propiedades’ o bien haciendo doble clic en el numero de registro, se abre una
ventana con el detalle, lo que permite revisar la documentacién anexada al asiento para tomar la

decision sobre la accion a realizar.

‘Sl ENTRADA - 84920810
B3 Datos Basicos
B patos Opcionales
B3 mtercambio Registral
= @ Anexos
Descargar Anexos

Usuario:
Oficina de registro:
Origen:

Id. Remitente:

= B bocumentos
@ soLicrrup.poF

Remitentes:
DOCUMENTO_1.PDF
SOLICITUD. XML
BHisturia\ de Distribucidn
gHisturia\ de Modificaciones
Destino:

Historial de Intercambio Registral

@ Registros asociados Tipo de asunto:

Resumen:

Namero de registro:

201899900000005 Fecha de registro:  [23-10-2018 12:56:45
APP VVIRTUAL Fecha de trabajo:  [23-102018
EEL) Oficina Original: Estado: Completo

] Sexo:

|4121f11100f00000 DELEGACION TERRITORIAL DE AGRICULTURA, PESCA Y @

[rec El

|PRESENTACIC}N ELECTROMICA GENERAL

DESTINO INDICADO: DELEGACION TERRITORIAL DE MEDIO AMBIENTE Y ORDENACION
DEL TERRITORIO DE CADIZ --- PROCEDIMIENTO: PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL
(DOCUMENTOS: 3)

Imposibilidad Digitalizar: |

En este apartado "Anexos" (del menu izquierdo), ademas de la documentacién, también se pueden

encontrar las siguientes opciones:

* La opcién “Descargar Anexos”, que permite descargar en formato ZIP todos los anexos del
asiento registral, incluidos los ficheros ®cnicos.

* La opcion “Descargar Copias”, que permite descargar en formato ZIP todos los documentos
anexos al asiento registral (incluido justificante) en formato copia autntica en soporte papel.
Dichas copias seran documentos en formato PDF que incluiran un cajetin donde se indicard su

codigo CSV y una url de validacion.

@ Descargar Anexos

E] Descargar Copias

1= Documentos

E SOLICITUD.PDF

E DOCUMENTO_1.PDF

E DOCUMENTO_2Z.PDF

E SOLICITUD. XML

El usuario habilitado en el grupo de distribucion puede actuar de varias formas:

a) Aceptar el asiento: Si pulsa el bobbn “Aceptar”, el registro cambia su estado a ‘Aceptado’ y
desaparece del listado de los asientos ‘Pendientes’.
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Si posteriormente se comprueba que el asiento no iba dirigido a nuestra unidad y es necesaria

su redistribucién a otro destino, entonces se deberd realizar un ‘Cambio de destino’.

b) Redistribuir el asiento: Al pulsar el botdhn “Cambiar destino” nos aparece la siguiente pantalla,
donde indicaremos la unidad de destino a la que debe dirigirse el asiento:

Cédigo: I

[ Aceptar ]’ Cancelar

Para seleccionar la unidad de destino, seleccionaremos el bothn ‘?':

Unidades administrativas para distribucién

Campo:

Nombre -

Operador:

Contiene he

Texto de blisqueda:

[ Buscar I [ Cerrar I

PROPIOS

|1-15de19 | » M

3'113300;’00000;’00000 - CONSEJERIA DE ADMINISTRACION LOCAL Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

j'ﬂdlDDfDDDDD,"DDDDD - CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO RURAL

j'ﬂEQOO;’UOOOO,"OUOOO - CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y ADMINISTRACION
PUBLICA

j'ﬂSSUUfUUUUUIUUUUU - CONSEJERIA DE ECONOMIA, INNOVACION, CIENCIA Y EMPLEQ
j'ﬂddOO,n’UOOOO,"OOOOO - CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
j'ﬂﬁﬁOOfDDDDOfOODDD - CONSEJER{A DE FOMENTO Y VIVIENDA

j'ﬂ4300,n’00000,"00000 - CONSEJERIA DE IGUALDAD, SALUD Y POLITICAS SOCIALES
j'ﬂﬁéiOOfDDDDOfOODDD - CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR

j'ﬂUSOOfOUUOOIOOOUO - CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA

j'ﬂdZUU;’UUUUUfUUUUU - CONSEJERIA DE MEDIO AMBIENTE Y ORDEMNACION DEL
TERRITORIO

j'ﬂEQOO,:’UOOOO,"OOOOO - CONSEJERIA DE TURISMO ¥ COMERCIO
j'ﬂﬂ?OOfDDDDD,"OODDD - CONSEJO AUDIOVISUAL DE ANDALUCTA
j'ﬂUSOOfOOUOOIOOUUO - CONSEJO CONSULTIVO DE ANDALUCIA
j'ﬂUSUU;’UUUUUfUUUUU - DEFENSOR DEL MENOR DE ANDALUCIA

5'110600;’00000;’00000 - DEFENSOR DEL PUEBLO DE ANDALUCIA

(>
&«

»
£33

(>
R

o
(8

>
<

»
£33

>
<

>
€«

(>
B

>
(833

>
<

>
B

»
£33

>
B

€«
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Una vez seleccionado el organismo nos aparece en la pantalla:

Cédigo:  |0300/00000/00000 &

CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA A

Aceptar ][ Cancelar

A continuacion pulsaremos el botn ‘Aceptar’. El asiento registral pasard a estado

i“ H : H ”,
Redistribuido™:
Buscar
Destino :IST:I:]: Resumen Enviade por Estado :
, 0300/00000 PEG DESTINO INDICADO: DELEGACION TERRITORIAL DE MEDIO AMBIENTE Y ORDENACION DEL TERRITORIO DE CADIZ --- REGISTRO [Redlstnbu\du]
' /00000 PROCEDIMIENTO: PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL (DOCUMENTOS: 3) TELEMATICO

c) Rechazar el asiento: Al pulsar el botn “Rechazar” nos aparece la siguiente pantalla, donde
indicaremos el motivo de rechazo:

Motivo:

A continuacién pulsaremos el botdn ‘Aceptar’. El asiento registral pasara a estado “Rechazado”:

Destino Tipo de asunto Resumen Enviado por Estado F. de estado
4121/11100/00000 FACTURA N° 12007-13-047858, DE 17/07/2013 A VEHICULO 8326/-BPW CAPDR DT REG AUX1(MEDIO AMB) CA IREChaZadu '35’11*2018
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