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1 INTRODUCCION

Este manual define la operativa en el sistema @ries para la digitalizacién y realizacion de registros
de entrada dirigidos tanto a organismos de la Administracién de la Junta de Andalucia como a otras
Administraciones Publicas incorporadas al Sistema de Interconexion de Registros (SIR), correspondientes
a documentacion en soporte papel presentada presencialmente por la ciudadania.

Este manual va dirigido al colectivo de personas usuarias del sistema @ries con permiso de registro de
entrada y envio SIR en las oficinas de registro en las cuales se haya habilitado la practica de la
digitalizacion y debe utilizarse junto al documento “Guia de Digitalizacion. Operativa y criterios para la
digitalizacion y registro de la documentacion presentada presencialmente por la ciudadania en las
oficinas de registro de la Junta de Andalucia’.

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).

@ries: Digitalizacion y Registro v01r02
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2 OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El objetivo de este documento es describir la operativa a seguir en el sistema @ries para la digitalizacion
y registro de la documentacion que se presente presencialmente por la ciudadania en una oficina de
registro habilitada para la digitalizacion.

A continuacién, se describen las funcionalidades disponibles en el sistema para las personas usuarias de
las oficinas de registro habilitadas para la digitalizacion:

* Digitalizacion de la documentacion aportada por el ciudadano.
* Envio de la documentacion a traves de Intercambios Registrales.
e Consulta de Intercambios Registrales.

En base a estos servicios, se han definido una serie de operaciones.

Para completar el procedimiento para la digitalizacion de la documentacion aportada
presencialmente por la ciudadania en una oficina de registro, deben realizarse las siguientes
operaciones:

e (Grabacion del registro de Entrada en @ries
* Digitalizacion y anexado de la documentacion mediante iISCADNET eDocument

En caso de que el destinatario del registro sea un organismo que pertenece a la Administracion
de la Junta de Andalucia deberan realizarse las siguientes operaciones:

* Justificante de presentacion a organismos de la Administracion de la Junta de Andalucia.

En caso de que el destinatario del registro sea un organismo de otra Administracion Publica que
esté incorporada al Sistema de Interconexion de Registros (SIR) se deberan realizar las
siguientes operaciones:

* Envio a intercambio registral a traves de SIR.
* Generacion del justificante de envio a SIR.

Para consultar los envios de Intercambios Registrales haremos uso de la operacion:
e Consulta de Intercambios Registrales.

2.1 Guia rapida de Registro y Digitalizacién

A continuacioén se describen a modo de resumen los pasos a realizar para el registro y la digitalizacion de
la documentacion en @ries que se describen en este manual:

1.Nuevo registro de entrada

@ries: Digitalizacion y Registro v01r02
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b.

C.
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Introducir remitente
Introducir destino

Introducir tipo de asunto y resumen

2. Digitalizacion y anexado de documentacién

a
b.
.
d.

€.

. Abrir e Document

Validar n° de registro
Colocar documentos en el escaner (con caratulas)
Iniciar captura y comprobacion de escaneado

Enviar documentos a @ries

3. Imprimir justificante (si no hay intercambio registral)

4. (Sélo si es un intercambio registral)

a. Aceptar declaracion responsable

b.

o o
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3 GRABACION DEL REGISTRO DE ENTRADA EN @RIES
A continuacién se detalla el proceso de registro de ENTRADA a través de @ries:

1. Dentro de la aplicacion @ries, se selecciona el libro de “ENTRADA” y se pulsa en “Nuevo re-
gistro”.

@rl% ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA / /:‘\\

JUKTA O AMERLUCR

|ENTRADA | MNuevo registro Informes Relaciones Distribucion Recepcid

| Libros de registro || Nomeroce registro: | Aceptar
= @ Registro de entrada Fecha de registro: |17-01-2018 Limpiar
ENTRADA Usuarior | Buscar tiltimo
= Registro de salida Fecha de frabajo: |
SALIDAS Oficina de registra: |

2. Se introducen los remitentes. En primer lugar, pulsaremos el botbn “?" del campo Remitentes:

Origen: | |
Id. Remitente: | Sexo: =
Remitentes: |
g
Interesado Domicilio Representante Domicilio
W
Destino: | |

Aparece una ventana en la que se pueden dar de alta interesados o representantes o bien buscar los que
previamente se han dado de alta.

Interesados validados a Alta persona fisica ﬂ Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica

queda de interesad & Buscar a Cerrar
Tipo de bisqueda |Persona fisica ‘l"
Ne de identificacién  [Empieza por| v]| |
Nombre IEmpieza porfl]H |
|
|

Primer apellido Empieza por| v |
Segundo apellido IMM“

Interesados aifiadidos al registro . Editar @ Seleccionar direccion X Eliminar 2> Subir 57 Bajar

No hay datos para mostrar.

Inicialmente se introducirdn sus datos y se pulsara en “Buscar”, para ver si dicha persona ya ha sido
dada de alta anteriormente.

@ries: Digitalizacion y Registro v01r02
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Interesados validados a Alta persona fisica ﬂ Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica
Biasqueda de interesados e Cerrar
Tipo de busqueda ‘Persona fisica 'L”
N° de identificacion ‘Empieza porMH |
Nombre [Empieza por| v] [Federicd| x|
Primer apellido ‘EmpiEZa porill“ ‘

Segundo apellido \wﬁﬂl ‘

Interesados afiadidos al registro . Editar @ Seleccionar direccion X Eliminar £ Subir 57 Bajar

No hay datos para mostrar.

Si encuentra algun resultado de la busqueda de interesados, se mostrara en pantalla:

Cadigo Descripcion Direccion fisica Direccion
telematica

30000000L FERMANDEZ LEON, Avenida de la Republica Argentina, 2 - 19 C Sevilla 41500 E}
FEDERICO Sevilla

Si el resultado mostrado coincide con la persona interesada buscada, pulsaremos el botdn “+" para
afadir esta persona al registro:

Interesados afiadidos al registro

Interesado Direccién

Representante Direccién

[J FERNANDEZ LEGN, FEDERICO Avenida de la Repiblica Argentina, 2 - 19 C Sevilla 41500 Sevilla ]

Un interesado encontrado.

Pulsaremos el boton “Cerrar” y volveremos al formulario de registro, en el que ya apareceran los datos de
la/s persona/s interesada/s que hemos seleccionado previamente.

Id. Remitente: |3ugogogg.|_ Sexo: =

Remitentes: |
Interesado Domicilio Representante Domicilio]
FERNANDEZ LEON, Avenida de la Repiblica Argentina, 2 - 1°C
FEDERICO Sevilla 41500 Sevilla v

En caso de que en la busqueda anterior no encuentre ningun resultado, se muestra el mensaje siguiente:
No se han encontrado resultados. éDesea dar de alta un interesado?

8 Nueva persona fisica Nueva persona juridica o entidad sin

personalidad juridica

@ries: Digitalizacion y Registro v01r02



A Consejeria de Economia, Hacienda y @ries: Digitalizacion y Registro
/ \ Administracién Piblica

A Manual de usuario @ﬂ %
JUNTR DE ANDALUCIA s v o

Direccion General de Politica Digital

Para dar de alta a la persona fisica o juridica se pulsara en el botn “Alta persona fisica” o “Alta persona
juridica”, dependiendo del tipo de persona que se quiera dar de alta.

Interesados validados & Alta persona fisica Iid Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridicaJ

Basqueda de interesados

@ Buscar ) cerrar

En el caso de alta de persona fisica los campos a cumplimentar son:
- Tipo de documento (obligatorio)

- N.° de identificacion (obligatorio)

- Primer apellido (obligatorio)

- Segundo apellido

- Nombre (obligatorio)

Una vez introducidos los datos pulsaremos el bothn “Guardar”.

Persona fisica H Guardar Cerrar
Tipo de documento

[mIF

ne de identificacién

Primer apellido |LopEZ ]

Segunde apellido |LorEZ ]

Nombre puan] x|

Aparecerd un mensaje indicando que la persona fisica se ha dado de alta correctamente y serd posible
afadir varias direcciones para la persona de forma opcional.

o

Persona fisica sl Guardar Cerrar

Tipoe de documento

[m1F
N® de identificacién

Primer apellido
Segundo apellido

Nombre UAN

Direcciones postales Otras direcciones

Direccion postal +| Aidadir
No hay direcciones postales para mostrar.

@ries: Digitalizacion y Registro v01r02
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En el caso de alta de persona juridica los campos a cumplimentar son:

- Tipo de documento (obligatorio)

- N.° de identificacion (obligatorio sélo si se indica como tipo de documento el CIF)
- Razén social (obligatorio)

Persona juridica o entidad sin d Guardar

[%| Cerrar
personalidad juridica

Tipo de documento | --- sin definir --- [~ ]

No deidentificacion [ |

Razon social

Una vez introducidos los datos pulsaremos el botbn “Guardar”.

Al pulsar el boton ‘Cerrar’ aparecera en la pantalla del registro la informacion de la nueva persona (fisica
0 juridica) interesada:

Interesados aiadidos al registro . Editar @ Seleccionar direccién X Eliminar £ Subir 57 Bajar

Interesado Direccion Representante Direccion

O LOPEZ LOPEZ, JUAM [+]

3. Seintroduce el destino. Si se conoce el codigo del mismo se introducira en el campo correspon-
diente. En caso contrario se pulsa el botbn “?” y aparecera una ventana en la que se podran reali-
zar busquedas para encontrar la unidad administrativa de destino.

En el lateral izquierdo de esta pantalla se podra seleccionar en el desplegable ‘Campo’ por cual
se quiere hacer la busqueda, por ejemplo, podemos seleccionar ‘Nombre’.

Ademas se podra seleccionar en el desplegable Operador uno de las opciones disponibles para
hacer la busqueda:
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Unidades administrativas

PROPIOS
Campo:
Nombre - |1-15de 19| b M
Operador: #13300/00000/00000 - CONSEJER{A DE ADMINISTRACION LOCAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES £ 2
Contiene h . Y
#4100/00000/00000 - CONSEIERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO RURAL 2y
Texto de basqueda: R R R R e
| #2900/00000/00000 - CONSEIERIA DE ECONOMIA, HACTENDA ¥ ADMINISTRACIGN PUBLICA 29
#13500/00000/00000 - CONSEJER{A DE ECONOMZA, INNOVACION, CIENCIA Y EMPLEQ L
[ Buscar ] [ Cerrar ]
#4200/00000/00000 - CONSEIERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE 2
#13600/00000/00000 - CONSEJERIA DE FOMENTO Y VIVIENDA 2¥)
#14300/00000/00000 - CONSEJER{A DE IGUALDAD, SALUD Y POLTICAS SOCIALES a¥
#3200/00000/00000 - CONSEIERIA DE JUSTICIA E INTERIOR 2Y)
0300/00000/00000 - CONSEIER{A DE LA PRESIDENCIA &Y
#4200/00000/00000 - CONSEJERIA DE MEDIO AMBIENTE Y ORDENACION DEL TERRITORIO e
#3900/00000/00000 - CONSEIERIA DE TURISMO Y COMERCIO 2Y)
0700/00000/00000 - CONSEIO AUDIOVISUAL DE ANDALUCIA &Y
#0500/00000/00000 - CONSEIO CONSULTIVO DE ANDALUCIA 2Y)
0800/00000/00000 - DEFENSOR DEL MENOR DE ANDALUCA 2¥)
0600/00000/00000 - DEFENSOR DEL PUEBLO DE ANDALUCEA A¥

Para buscar una unidad en la jerarquia podremos acceder mediante los botones para subir y bajar un ni-

vel en la jerarquia respectivamente. 4, ¥

Para seleccionar la unidad administrativa de Destino, debemos hacer doble click sobre su nombre y nos
aparecera como destino en el formulario de registro:

Remitentes: |
Interesado Domicilio Representante/Domicilio]
FERMANDEZ LEON, Avenida de la Repiblica Argentina, 2 - 19C
FEDERICO Sevilla 41500 Sevilla W
Destino: |2010/00406/00001 7 [SV CALIDAD Y ATENCION CIUDADANIA{DIRECCION GENERAL §

En el caso de que la unidad administrativa de destino seleccionada no tenga grupo de Distribucion asig-
nado o bien no tenga usuarios activos en dicho grupo, al seleccionarlo nos aparecera el siguiente mensa-
je de advertencia:

Mhﬂje de pagina web

X5

El Destino seleccionado ne tiene asignados Grupos de distribucién o
usuarios activos,

11
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En estos casos el procedimiento a seguir va a depender de si el asiento registral contiene documentacion
digitalizada o no:

Opcion A. El asiento registral contiene documentacion digitalizada.

En este caso se tendra que seleccionar la unidad administrativa jerdrquicamente superior de la que se es-
taba seleccionando y que si tenga grupo de distribucion.

Opcion B. El asiento registral no contiene documentacion digitalizada.

En este caso sera necesario seleccionar uno de los valores disponibles en el apartado "Imposibilidad Di-
gitalizar" del formulario de grabacién del asiento:

Impaosibilidad Digitalizar: ||

Los valores disponibles son los siguientes:

f)]E-STCID]-’-. POR LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS DETERMINADA POR NORMA
ﬂEDCUHE\TP—CI'j\ EN FORMATO NO DIGITALIZABLE
ﬂEDCUHE'\TG EN SOPORTE ELECTROMICO (CD, DVD,PENDRIVE, ETC)

ﬂ OTRAS CAUSAS

Los tres primeros valores se seleccionaran cuando concurran dichas circunstancias, mientras que el ulti-
mo valor, "OTRAS CAUSAS", se seleccionara cuando se haya decidido no digitalizar la documentacion
presentada por la persona interesada por otros motivos.

4. Se introducen los campos “Tipo de Asunto” y “Resumen”.

En caso de que el documento a digitalizar sea un formulario normalizado de la Junta de Andalucia proce-
deremos del siguiente modo:

Se leerd su codigo de barras mediante una pistola que rellenara de forma automatica los campos “Tipo
de asunto” y “Destino”. No obstante, estos campos deberan ser revisados, especialmente la unidad de
destino ya que cuando se dirija a una delegacion territorial se debera indicar la provincia.

En otro caso, debemos localizar manualmente el tipo de asunto, para ello pulsaremos el bothn “?”:

Tipo de asunto: || D

Aparecerd una ventana en la que se podra localizar el tipo de asunto:
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Tipos de asuntos

Campo:

Nombre

Operador:

Contiene

Texto de blsqueda:

| 1-15de 3792 | > M

.{‘]] RAED AN-1V - SECCION IT: SECCIONES DEPORTIVAS
.{‘]]AC - ACORDADA

.f]]AFPTI - AYUDAS FORMACION PERSONAL TECNICO E INVESTIGADOR

ﬂALEGACION BOLSA - ALEGACIONES A LA BOLSA DE EMPLEO DEL S.A.S.

.{']]ALEGACIONBOLSA - ALEGACIONES A LA BOLSA DE EMPLEO DEL S.A.S.

I Buscar

Cerrar l

.{‘]]ANTIC - ANTICIPOS REINTEGRABLES
ﬂAPORTE BOLSA - APORTE DE MERITOS BOLSA DE CONTRATACION DEL SAS
.{‘]]AVRA FIANZAS - PRESENTACIONES DE FIANZAS

ﬂAlllODL - SDO. PARTICIPAR PROCESO SELECTIVO A1.1100/0OPE 2010 ACCESO L

LABORAL
ﬂAl 1200L - SDO. PARTICIPAR PROCESO SELECTIVO A1.1200/0PE 2010 ACCESO L

ﬂAlZOOZL - SDO. PARTICIPAR PROCESO SELECTIVO A1.2002/0PE 2010 ACCESO L

M p100021  enn papTIcIDAD DRACECH CEVECTIVA 84 2009/ADE o0a0 AccEen

.{‘]]AlllODPL - SDO. PARTICIPAR PROCESO SELECTIVO A1.1100/OPE 2010 ACCESO PERSONAL

>

m

Para seleccionar un tipo de asunto del listado, haremos doble clic sobre el mismo, nos aparecera a conti-
nuacion informado este campo en el formulario de registro con el valor seleccionado:

Tipo de asunto:

Resumen:

[Ac] il E

|ACORDADA

RESUMEN DEL REGISTRO

5. Seintroduce el campo “Tipo de transporte” con el valor "EN MANO":

Este campo se encuentra dentro del apartado "Datos opcionales" del formulario de grabacién de datos:

= Anexos

[+

Comentario:

Fecha Recepcion: I

Referencia Externa: I

M. registro original: I

Tipo de reg. original: I &=

Tipo de transporte: I |:> M en mano

13
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6. Se pulsa el botn “Guardar” para crear el registro, con lo que se asignara un nimero de registro
y se rellenaran ciertos datos.

[ENTRADA

| Maximizar | Nuevo registro [F2]

Cerrar [F10]

Ayuda

k [Fu]]ceniﬁcados [Fo] | Sello [F7]

Conf. sello Conf. escaner

conf. registro

Reg. Original Inter. Registral

& ENTRADA - 213737
B patos

B3 1ntercambio Registral

E @ anexos

Historial de Distribucién
Historial de Modificadones

Bl Historial de Intercambio Regic
Registros asociados

Nimero de registro. 201810000000021 Fecha de registro:
Usuario: BLIMEA Fecha de trabajo:

7012018 19:1055  x
17012018

Oficina de registro: 100 Oficina Original: Estado: |Completo

ot P —

Crigen ‘ ‘

Remitentes: [
| [Domicilio T T
| - |Avenida de Ia Repiblica | | v

Destino: L1811 [AYUNTAMIENTO DE JUN[GRANADA)

Resumen PRUEBAS DE INTERCAMBIO REGISTRAL

Datos Opcionales ——

Tipo de asunio: ‘

Comentario ‘

. registro original:
Registro original:

N{m. de transporte:
Winula Especial

Tipo de reg. original
Tipo de transporte

Fecha Recepcion

Fecha de reg. original:

Referencia Extemna [ 1d Remiteate: |

m
N N, 16E)

Registro Anulado: |N— (8)

7. A continuacién se debera proceder a la digitalizacion y anexado de documentos que se detallara
en el siguiente apartado.

14
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4 DIGITALZACION Y ANEXADO DE LA DOCUMENTACION MEDIANTE
iSCADNET eDocument

ISCADNet eDocument es la solucion tcnica para generar Copias Electonicas Aunticas de documentos
en soporte papel para la gestion de documentos dentro del Sistema @ries. Para anexar documentos se
actua de la forma siguiente:

Dentro de @ries, en el formulario de registro que hemos grabado previamente, nos situamos encima de
“Anexos”, pulsamos el botdn derecho del ratbn y seleccionamos “Abrir eDocument” del menu:
[ENTRADA

Guardar [F12] | Certificados [F9] ¢

‘sl ENTRADA - 84920817
8 patos Basicos
B patos Opcionales
B Intercambio Registral

= i Ane;

ﬂ Historia| JAbrir eDocument
ﬂ Historia

B Historia

ﬁ Regist

Al seleccionar dicha opcidn se abrira la pantalla de login para la aplicacion eDocument.

Login iSCADNet eDocument |

Usuario: | |
Clave: | |
Aceptar Cancelar
Acceso con Certificado 8

Introducimos el usuario y clave con el que hemos entrado en @ries y pulsamos el botn “Aceptar”. A
continuacioén, debera aparecer automaticamente el n° de registro en el campo correspondiente, en caso
contrario habria que copiar el campo Numero de registro del registro @ries y pegarlo en iSCADNet
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Datos Documento
N° Registro: 2018555500000023 |
Organo: EMTIDAD WS

Tipe de Soporte: Original
Tipo de Origen: Ciudadano

Tipo Documental: | De ciudadano -> Solicitud

Pulsaremos sobre el botdn validar . Aparece una ventana con los datos del registro introducido:
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Informacion del lote

Confirme que los datos del registro son los comectos.

Asunto

Interesado 1

Para volver a la pantalla anterior, pulsar “Aceptar”.

Es importante tener en cuenta las limitaciones para el envio electdnico de documentaciéon (se puede
consultar el detalle en la Guia Operativa DyR), no pudiendo superar los 15Mb por fichero si la
documentacion va dirigida a un organo de la Administracion de la Junta de Andalucia y si va dirigida a un
organo fuera de la Junta de Andalucia no podra superar en su conjunto 15 Mb.

A continuacién debemos colocar en la bandeja del escaner los documentos a digitalizar, ordenados y con
las caratulas que procedan, para los documentos originales, copia y copia auntica:

JUNTA DE ANDALUCIA
Caratula reutilizable. Retirar tras la captura
Documentos de ciudadano

Original

ElAE
o

Caratula reutilizable. Retirar tras la captura
Documentos de ciudadano

JUNTA DE ANDALUCIA
Caratula reutilizable. Retirar tras la captura.
Documentos de ciudadano

Copia

Caratula reutilizable. Retirar tras la captura.

Documentos de ciudadano

JUNTR DE ANDALUCIA
Caratula reutilizable. Retirar tras la captura.
Documentos de ciudadano

Copia Autentica

OfA0]
[=]

Caratula reutilizable. Retirar tras la captura.
Documentos de ciudadano
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Pulsar el botdn “Iniciar Captura” *  Durante la digitalizacion, irdn apareciendo las imagenes
digitalizadas a la derecha y a la izquierda un arbol con la informacion.
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- Digitalizacion Seguimiento  Configuracion  Ayuda

’ HI DO . é Por defecto > o @ j:_?:a"
Proceso Configuracién Escaner Enviar  Bormar
Datos Documento i . B
N? Registro: 2018555500000023 001 002 003 004 005
Organo: ENTIDAD WS
Tipo de Soporte: Original °
Tipo de Origen: Ciudadano
Tipo Documental:  Otros
006 007 ooz 009 010
-y Otros. (Doc. 001) | . . —
- Otros. (Doc. 002) ' A
[+l Otros. (Doc. 003) '1—_-
om 012 012 014 05
L] s

Una vez escaneados los documentos, debemos realizar una serie de comprobaciones para garantizar
gue son una imagen fiel de los originales, legible, que coinciden en numero de hojas con la
documentacion presentada y la correcta clasificacion de los documentos (original/copia auntica/copia).

[+
Una vez comprobada que la captura es correcta, se pulsara el botn “Enviar” &ver para el envio de la
documentacion a @RIES. Este paso realizard una firma a travs de una actuacion administrativa
automatizada que dara como resultado la creacion de la copia electronica auntica de los documentos
en papel presentados por la ciudadania.

Si se accede al registro en @ries se puede comprobar que los documentos han sido adjuntados:

19

@ries: Digitalizacion y Registro v01r02



A Consejeria de Economia, Hacienda y
/ N\ Administracion Publica

JUNTA DE ANDALUCIA

Direccion General de Politica Digital

@ries: Digitalizacion y Registro

Manual de usuario

S ENTRADA - 84920589
83 pztos Bisicos
B3 patos Opcionales
B3 1ntercambio Registral
g Anexos
aDesca rgar Anexos
E‘IDesca rgar Copias

S| @ Copias
= @ Copias Auténticas
B @ Justificante

28 Originales

@ ES_A00000001_2018_#002#X000000000000000000000146.PDF
@ ES_A00000001_2018_#002#X000000000000000000000147.PDF
@ ES_A00000001_2018_#002#X000000000000000000000149.PDF

@ ES_A00000001_2018_#002#X000000000000000000000148.PDF

Historial de Distribucion

Historial de Modificaciones
Historial de Intercambio Registral
Registros asociados
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5 JUSTIFICANTE DE PRESENTACION A ORGANISMOS DE LA
ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

El proceso de digitalizacion y registro finaliza con la generacion de un justificante de presentacion
firmado electrdnicamente que incluira el CSV (codigo seguro de verificacion) con la url de localizacion en
HCV (Herramienta Centralizada de Verificacion) y los documentos que se han incorporado.

Emergerda de manera automatica, al volver a @ries, una ventana para imprimir el justificante, como el
ejemplo siguiente:

JUNTA DE ANDALUCIA

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en el art. 66.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiente Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas se extiende el presente recibo a efectos de acreditacion de presentacion de documentos.

Tipo de registro: Registro de Enfrada
Numero de registro: 2018999000000136
Fecha y hora de presentacion: 03/09/2018 10:06.21

PERSONA INTERESADA

Nombre Identificacion:

PRESENTACION

Oficina: OFICINA INTERCAMBIO SEVILLA

Lugar: Sevilla (Sevilla)

DESTINO

Unidad: CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Organismo: CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

RESUMEN

PRSENTACION DE PRUEBA CON COPIA, COPIA AUTENTICA Y ORIGINAL

DOCUMENTACION ELECTRONICA ANEXA

MNombre Documento Tamafio (bytes) Validez Tipo

ES_ADODDDOD1_2018_#0024x00000000000000000000014€.PDF 210291 COPIA ORIGINAL DOCUMENTO ADJUNTO
ES_ADODDDOD1_2018_#0024x000000000000000000000147.PDF 328.102 COPIA ORIGINAL DOCUMENTO ADJUNTO
ES_ADODDDOD1_2018_#002#x000000000000000000000148.PDF 210541 COPIA ORIGINAL DOCUMENTO ADJUNTO

El fichero del justificante generado automaticamente se anadira al asiento registral como otro documento
electronico mas calificado como "original" en el registro de @ries:
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‘& ENTRADA - 84920589
83 Dztos Basicos
8 Datos Opcionales
& 1neercambio Registral
S| ﬁ Anexos
Descargar Anexos
E‘IDescargar Copias
= Copias
eES_A00000001_2018_#002#XOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO146.PDF
= Copias Auténticas
eES AQ0000001_2018 #002#X000000000000000000000147.PDF
=) E Justificante
eES?AOOOOOOOI?.?O:[87#002#XOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO149.PDF

Originales
eES_AOOOOOOOI_ZOI8_#002#XOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOI48.PDF
Historial de Distribucion
Historial de Modificaciones
Historial de Intercambio Registral
Registros asociados
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6 ENVIO DE INTERCAMBIO REGISTRAL MEDIANTE SIR

Como requisito previo para la realizacién de un Intercambio registral a un organismo, serd necesario
verificar que dicho organismo figura como entidad registral en el Directorio Comun de organismos y se
encuentra integrada en el Sistema de Interoperabilidad de Registros (SIR), para ello seleccionaremos en
el menu principal “Oficinas SIR”:

r€ ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA V7
S A

1UNTA O SMBRLUOIA

Int bi
|ENTRADA | Nuevo registro Informes Relaciones Distribucién Recepcion Doc. [ Oficinas SIR ] "Rzr;z:_'alm Salir
T

Al pulsar nos aparece una pantalla en la que podemos hacer busquedas para localizar al organismo por
su codigo o nombre, en el que podemos consultar de antemano si la unidad de destino esta o0 no
conectada a SIR:

Bisqueda de Entidad Registral en el Directorio Comiin de Organismos

Cddigo Entidad *

Nombre Entidad *

Buscar H Cancelar

No hay datos para mostrar.

Para realizar el envio de un
intercambio registral SIR una vez realizado el registro de Entrada en @ries y anexados los documentos
tras su digitalizacion sera necesario pulsar el botdon “Inter. Registral” ubicado en el menu superior.

‘ENTRADA H Maximizar | Nuevo registro [F2] Cerrar [F10] Ayuda
[F12] certificados [F9] Sello [F7] Conf. sello Conf. escaner Conf. registro Reg. Original | Inter. Registral I

A continuaciéon aparecerda una ventana con una declaracion responsable que se deberd aceptar para
proceder al paso siguiente.
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Declaracion Responsable de Usuario

[[] La Oficina de Registro CEHAP REGISTRO GENERAL SSCC de la Junta de Andalucia, a través del proceso de
firma electrénica reconocida, declara que los documentos aportados corresponden con los originales aportados
por el ciudadano.

I Aceptar ]I Cancelar ]

Debemos marcar el check y pulsar el bobn “Aceptar”, a continuacién se muestra una nueva pantalla
donde se debe indicar cual va a ser la entidad registral (y opcionalmente la unidad de tramitacion) a la
gue se va a enviar el intercambio.

Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comian de
Organismos

Entidad Registral

Cédigo Entidad * Q

Nombre Entidad * |

Unidad de Tramitacién

Codigo Unidad Q

Nombre Unidad |

Pulsando sobre la lupa relativa al campo “Codigo Entidad” aparecerda una ventana en la que se podran
realizar busquedas:

Bisqueda de Entidad Registral en el Directorio Comin de Organismos

Cédigo Entidad = | |

Mombre Entidad * |A}runtamiento Jun |

| Buscar || Cancelar |

Codigo Nombre Responsable
000002741 REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE JUN Ayuntamiento de Jun

Un item encontrado.
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E igualmente se podran realizar busquedas de la unidad de tramitacion.

Busqueda de Unidades de Tramitacion en el Directorio Comiin de Organismos

Cédigo Unidad | |

Nombre Unidad | |

| Buscar || Cancelar ‘

Cadigo Nombre Responsable

LO1181113 Ayuntamiento de Jun

Un item encontrado.

Si previamente se ha seleccionado una entidad registral, en la busqueda de unidades de tramitacion apa-
receran todas aquellas que pertenezcan a dicha entidad registral.

Una vez que se han rellenado los datos de la entidad registral y la unidad de tramitacion (ésta no es obli-
gatoria), se pulsara el boton “Enviar” para realizar el envio del registro a intercambio registral.

Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comun de
Organismos

Entidad Registral

Cédigo Entidad * |000002741 Q

Nombre Entidad * |Registro General del Ayuntamiento de Jun

Unidad de Tramitacién

Cédigo Unidad |L01131113 Q
Nombre Unidad IAyuntamiento de Jun
| Enviar | Cancelar
. N——
Si se ha
reali- zado

correctamente el envio del intercambio registral aparecera un mensaje indicandolo, junto con el codigo
de intercambio registral.

El registro se ha enviado correctamente. Identificador de intercambio: O00002061_18_00000614
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Finalmente, al pulsar “Aceptar” se vuelve a mostrar el formulario de registro.

30 ENTRADA - 84920716

B patos Bsicos
B patos Opcionales
B ntercambio Registral
B Anexos
Descargar Anexos
@Descargar Copias
E &l Datos Firmados
g FirmaDatosRegistro_2018999000000263 xsig
g JustificanteRegistro_2018999000000263.pdf
B Originales
g ES_AD0000001_2018_#002#X000000000000000000000457.FDF
g ES_A00000001_2018_#002#X000000000000000000000457 .PDF.csig
Historial de Distribucion
Historial de Modificaciones
Historial de Intercambio Registral
Registros asociados

Se puede observar lo siguiente:

Mumero de registro:

Usuario:

Oficina de registro:
Origen:

Id. Remitente:

Remitentes:

Destino:

Tipo de asunto:

Resumen:

2018999000000263
INTERSEV
9090 Oficina C

L18111
,—
’—

INTERCAMBIO

Una vez realizado un intercambio registral correcto el registro se queda bloqueado, es decir, no
se puede modificar ninguno de sus campos ni adjuntar mas documentacion.

En el apartado “Intercambio Registral” (al que podemos acceder desde el menu izquierdo) se
puede observar como el campo “Involucrado en Intercambio Registral” aparece activado de for-

ma automatica.

| ENTRADA - 84920716

Expone:
B patos Basicos
Anexos
?Descargar Anexos
+ Descargar Copias
Datos Firmados .
Solicita:

Originales
Historial de Distribucion
Historial de Medificaciones
Historial de Intercambio Regic
Registros asociados

Fecha del documento:

il

Referencia de Expediente: ( Involucrado en Interc. Registral J

Acompafia doc. fisica requerida

Acompafia doc. fisica complement. (™)

Mo acmp. doc. fis. ni otros sop. .’ij.
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7 JUSTIFICANTE DE ENVIO A SIR

Una vez realizado el envio a SIR podremos obtener el justificante del envio en el apartado de
“Anexos” del registro @ries en la opcién “Datos firmados” encontraremos

JustificanteRegistro:

&l ENTRADA - 84920600

8 patos Basicos
& patos Opcionales
B 1ntercambio Registral
E @ Anexos
Descargar Anexos
F-“Des::a rgar Copias
] g Copias
& g Copias Auténticas
=28

Datos Firmados

gF\rmaDatosReqwstro 201899900000014 7 xsi
[@ ]ustiﬁcanteRegistru_20189990000001m
] g Originales
ﬂ Historial de Distribucion
@ Historial de Modificaciones

@ Historial de Intercambio Registral
@ Registros asocados

un documento de

Para descargar dicho documento pulsaremos sobre el nombre del fichero Justificante y se nos abrira el
documento en formato PDF. A continuacion se muestra un ejemplo de justificante de envio a SIR:
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X Y mR

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

SR

JUNTA Dt ANDALUCIA

Tipo de registro:
Ndmero de registro:
Fecha y hora de registro:

Registro de entrada
2018999000000263
14-09-2018 12:23:51

INTERESADO

Nombre y Apellidos/Razén Social:

Domicilio:

Poblacion: Sevilla ‘ CP: ‘ 41006
Provincia: Sevilla Pais: Espafia

NIF:

ORIGEN

Oficina: Q00020811 - Registro General de la Junta de Andalucia

Unidad de tramitacion:

DESTINO

Oficina: 000002741 - Registro General del Ayuntamiento de Jun

Unidad de tramitacion: LO1181113 - Ayuntamiento de Jun

INFORMACION DEL REGISTRO

Resumen: INTERCAMBIO
Num. Expediente:

Expone:
Solicita:

DOCUMENTACION ELECTRONICA ANEXA

No acompafa documentacion fisica

ES_AD0000001_2018_#002#X000000000000000000000457.FPDF (Validez: Copia original )

ES_A00000001_2018_#002#X000000000000000000000457.PDF_csig (Validez: Original - Fichero Técnico)
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8 CONSULTA DE REGISTROS DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Una vez que se ha grabado un registro y adjuntado la documentacion correspondiente, est implicado o
no en intercambio registral es posible consultar los documentos digitalizados adjuntos.

En el apartado “Anexos” (del menu izquierdo) tenemos las siguientes opciones:

ﬁ ENTRADA - 34520716

B3 Datos Bésicos

B patos Opcionales

B3 1ntercambio Registral
( = Anexos A

@ Descargar Anexos

F-4'1Dvasc:argar Copias
= Datos Firmados
é FirmaDatosRegistro_2018995000000263.xsig
éJustiﬁcanteRegistro_ED159990(}00-50263.pdf
B COriginales
é ES_AQDO00001_2018 #002#X000000000000000000000457.POF
@ ES_ADDD0D001_2018_#0022X000000000000000000000457.PDF.csig
\"@hlsmrlal o= DT
Historial de Modificaciones

.

© Historial de Intercambio Registral La opcion
Registros asociados “Descargar
Anexos”,

que permite descargar en formato ZIP todos los anexos del asiento registral, incluidos los
ficheros tcnicos.

o 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 incluidn un cajetin
donde se indicara su cédigo CSV y una url de validacion.

o En “Datos firmados” dispondremos de un fichero #cnico con extension xsig (XML de
intercambio firmado) y del justificante de registro en formato PDF.

o En “Originales” se encuentran los documentos anexados al asiento registral junto a los
ficheros t#cnicos (ficheros .csig) que se corresponden con las firmas electronicas realizadas
automaticamente por el sistema para acreditar la integridad de los documentos
intercambiados.
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9 CONSULTAS DE INTERCAMBIOS REGISTRALES

9.1 Consulta desde formulario de registro

En el formulario de un registro enviado a intercambio registral, seleccionando “Historial de intercambio
Registral” se puede ver informacion del intercambio registral y el estado en el que se encuentra.

‘Sl ENTRADA - 84920822
B patos Bsicos
E Datos Opcionales
B Intercambio Registral
S i Anexos
EI Historial de Distribucion
BI Historial de Modificaciones
Bli-iistorial de Intercambio Registral]

i Registros asociados

Historial del Intercambio Registral de Salida

Mas

Fecha de Oficina Tipo de Origen  Entidad de Destino Unidad de Destino Estado Fecha de Estado . Trazas
Intercambio informacién
17/01/18 17:02 TEST Libro de 000002741 - REGISTRO GENERAL DEL L01181113 - Ayuntamiento de Eredn 17/01/18 @

CGOB entrada AYUNTAMIENTO DE JUN Jun 17:02

Se puede ver la fecha en la que se realizo el intercambio registral, la oficina, el libro en que se almaceno
el registro, la entidad registral y unidad de tramitacion destino del intercambio registral, el estado del
mismo y la fecha de cambio de estado.

Si pulsamos el botn “Mas informacion”, se muestra toda la informacién del intercambio registral:

Historial del Intercambio Registral de Salida
Mas

2 e Trazas
informacién

Fecha de Oficina Tipo de Origen  Entidad de Destino Unidad de Destino Estado Fecha de Estado
Intercambio

TEST Libro de 000002741 - REGISTRO GENERAL DEL L01181113 - Ayuntamientode [ g{gg;m

HOAIL T LAt CGOB entrada AYUNTAMIENTO DE JUN Jun

Esta aparece en tres apartados: Informacion del registro, Interesados y Anexos relacionados con el
expediente.
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Identificador del
intercambio

Num. Expediente Inicial:
Resumen:

Direccion General de Politica Digital

Informacion del registro

000002061_18_00000613

Ndm. Registro:

PRUEBAS DE INTERCAMBIO REGISTRAL

201810000000014

Tipo de registro: ENTRADA Fecha de recepcion: Fecha de envio: 17/01/18
17:02

Fecha del registro: 17/01/18 17:06 Fecha del registro 17/01/18 17:06

inicial:
Cadigo Entidad Registral 000002061 Entidad Registral REGISTRO GENERAL DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE
Origen: Origen: SORIA
Cadigo Entidad Registral 000002061 Entidad Registral REGISTRO GENERAL DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE
Inicial: Inicio: SORIA
Cadigo Unidad Tramitacion Unidad Tramitacion
Origen: Origen:
Codigo Entidad Registral 000002741 Entidad Registral REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE JUN
Destino: Destino:
Codigo Unidad Tramitacién L01181113 Unidad Tramitacion Ayuntamiento de Jun
Destino: Destino:
Numero de Registro 201810000000014

Original:

Tipo de transporte:
Nombre de usuario:
Contacto de usuario:
Aplicacion:
Documentacion fisica:
Observaciones apunte:

Interesados

Ndmero de transporte:

BLIMEA BLIMEA BLIMEA

Teléfono: 954678123 Email: novale@juntadeandalucia.es

arie
Acomparia documentacion fisica requerida

Informacion del interesado:

Tipo de Documento: NIF Nidmero de Documento: 30000000L
Nombre: FEDERICO Primer Apellido: FERNANDEZ Segundo LEON
Apellido:
Pais: Espafia Provincia: Sevilla Municipio: Sevilla
Cddigo de Pais: 724 Codigo de Provincia: 41 Codigo de 0917
Municipio:
Direccion: Avenida de la Repuablica Argentina, 2 - 12 C Codigo Postal: 41500
Correo electrénico: Teléfono:
Direccion electronica: Canal preferente de Direccion Postal
comunicacién:
Observaciones:
Anexos relaci dos con el diente:
Nombre del fichero: ES AQ0000001 2018 #002#X000000000000000000000457.PDF Observaciones:
Tipo de documento: Documento adjuntoe al formulario Validez legal: Copia original
Firma del fichero: ES A0D0D000001 2018 #002#X000000000000000000000457.PDF
Nombre del fichero: ES _A00000001 2018 #002#X000000000000000000000457.PDF.csiaObservaciones:
Tipo de documento: Fichero técnico interno Validez legal: Original
Firma del fichero: ES A00D000001 2018 #002#X000000000000000000000457.PDF
Nombre del fichero: FirmaDatosReqistro 2018999000000263.xsig Observaciones:
Tipo de documento: Fichero técnico interno Validez legal: Original
Nombre del fichero: JustificanteReqistro 2018999000000263.pdf Observaciones:
Tipo de documento: Documento adjunto al formulario Validez legal: Original

Firma del fichero:

JustificanteReqgistro 2018999000000263.pdf

Pulsando sobre los enlaces que aparecen en el apartado de Anexos se podran ver los documentos

correspondientes.

En la ventana anterior, “Historial de intercambio registral”, también aparece un botbn denominado

“Trazas”:

Historial del Intercambio Registral de Salida

Fecha de Oficina S Entidad de Destino Unidad de Destino Estado FErEiE . as .. Trazas
Intercambio Origen Estado informacién
12/09/18 OFICINA INTERCAMBIO  Libro de 000002741 - Registro General del L01181113 - Ayuntamiento Enviado 12/09/18 O

10:19 SEVILLA =alida Ayuntamiento de Jun de Jun 10:19 2

32

@ries: Digitalizacion y Registro v01r02



Manual de usuario

A Consejeria de Economia, Hacienda y @ries: Digitalizacion y Registro
/ A \ Administracion Publica @ r’ E/i

JUNTA DE ANDALUCIA

4 Py P e

Direccion General de Politica Digital

Al pulsar este bothn se muestran todos los estados por los que ha ido pasando un intercambio registral:

CodigoDescripcion Céd. Cad. Error Cod. Intercambio Ent. Reg. Ent. Reg. Estado Modo Fichero  Motivo F. Alta F.
Error  Servicio Origen Destino Intercambioc Rechazo Modificacion

000020811_18_00000235000020811000002741 REGISTRO 12/09/1812/09/18
PENDIENTE 9:36 10:19

000020811_18_000003325000020811000002741 ENVIO 12/09/1812/09/18
9:36 10:19

000020811_18_00000325000020811000002741 REGISTRO 12/09/18 12/09/18
RECIBIDO- 9:36 10:19
ENVIO

000020811_18_00000335000020811000002741 REGISTRO 12/09/18 12/09/18
ENVIADO 9:36 10:19

9.2 Intercambios registrales rechazados por el destinatario

Una vez se realiza el envio de un intercambio registral, el organismo destinatario puede aceptarlo o bien
devolverlo a su origen si estima que existen motivos para ello (por ejemplo, el destinatario indicado no es
el correcto). Cuando el organismo destinatario rechaza el envio, éste aparecera en la bandeja de
intercambio registral de la oficina @ries que lo emitio. Es por ello que el personal de la oficina debera
hacer un seguimiento periédico de dicha bandeja.

Para ello accedera a la opcion del menu superior “Intercambio Registral”.

Distribucion

Intercambio
Registral

il |

A continuacion seleccionara en los campos desplegables las opciones “Salida” y “Devueltos”. En nuestro
caso se comprobard que ademas el tercer desplegable indique el libro de Entrada (“ENTRADAS”) al
tratarse de documentacion entregada por la ciudadania. Apareceran los intercambios devueltos por el
destinatario y podran ser consultados mediante las acciones disponibles. EI motivo de rechazo indicado
debera ser subsanado y enviado de nuevo al destinatario que corresponda.

lSaIida ~ Devueltos ~ ENTRADA 'IRefrescar Busqueda Avanzada Volver

Eecha de .

* Entidad de Destino * Unidad de Destino * 3 % ID Intercambio #Lomentarios %
_ _ Intercambio _

INSTITUTO ANDALUZ DE B i @
P e 20-10-2017 07:50 000015011_14_00000007 No es mio @7

Instituto Andaluz de Administracion Instituto Andaluz de

- - - IIi
Publica Administracién Pablica 20-10-2017 07:50 000015011_17_00000130TEST RECHAZO @7

Registro General del Ayuntamiento de

e Ayuntamiento de Catarroja 20-10-2017 07:50 000020811_17_00000215 RECHAZO1 '@7

En el siguiente apartado se detallaran el resto de opciones de las bandejas de Intercambio Registral.
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9.3 Bandeja de intercambio registral

Se puede tener control sobre los registros que estan involucrados en intercambio registral desde la
bandeja de intercambio registral. Para acceder a ellas se debe pulsar en el botbn “Intercambio Registral”.

N . Intercambio
Distribucion [ Registral

Para poder consultar los intercambios registrales emitidos por la oficina del usuario se deberd
seleccionar la bandeja de Salida (envios de intercambios independientemente) para el libro de
“ENTRADA”.

|Sa|ida Vl Enviados V”ENTRADA Vl Refrescar Bisqueda Avanzada Volver

% Unidad de Destino #Fecha de Intercambio % ID Intercambio L
Ayuntamiente de Pinto 24-07-2014 17:56 000000598_14_00000000 @_
Ayuntamiento de Pinto 24-07-2014 17:58 000000696_14_00000001 @_
AYUNTAMIENTO DE PINTO 25-07-2014 09:44 000000698_14_00000002 @_
AYUNTAMIENTO DE PINTO 28-07-2014 16:15 000000696_14_00000022 @_

Al seleccionar la bandeja de salida, aparece una lista de posibles estados en los que pueden encontrarse
los intercambios registrales. Estos son los siguientes:
e Enviados: intercambios registrales enviados y que estan pendientes de gestionar por el destinata-
rio.

e Aceptados: intercambios registrales enviados y que han sido aceptados por el destinatario.

e Devueltos: intercambios registrales enviados y que han sido rechazados por el destinatario.

En los siguientes apartados se describe mas detalladamente cada uno de estos estados.

En la parte derecha aparecen los siguientes botones:

e Refrescar: actualiza la bandeja seleccionada con la ultima informacion disponible (pueden
aparecer nuevos intercambios registrales enviados por la oficina o desaparecer debido a cambios
de estados distintos al filtrado).

e Blsqueda avanzada: permite realizar busquedas en las bandejas de intercambio seleccionando
varios criterios.

e Volver: vuelve a la pantalla principal de la aplicacion.

En la bandeja de salida se muestran aquellos registros creados y pertenecientes a la oficina del usuario y
que se han enviado a intercambio registral.
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9.3.1 Intercambios enviados

Seleccionando las opciones “Salida” y “Enviados”, la aplicacion muestra los registros que se han creado
en el libro seleccionado (ENTRADA), han sido enviados a intercambio registral y aun no han sido
gestionados por el destinatario.

[ Salida ~ Enviados ~+ ENTRADA v]Refresv:ar Busqueda Avanzada Volver

* Entidad de Destino #¥nidad de Destino ¥echa de Intercambio %  ID Intercambio *

INSTITUTO ANDALUZ DE ADMINISTRACION PUBLICA 01-12-2014 17:19 000015011 14 00000001 ‘\_-«i‘_
INSTITUTO ANDALUZ DE ADMINISTRACION PUBLICA 01-12-2014 18:39 000015011_14_00000004 k;}‘_
INSTITUTO ANDALUZ DE ADMINISTRACION PUBLICA 01-12-2014 18:49 000015011_14_ 00000005 ‘\_;‘_

Sobre estos intercambios registrales no se puede realizar ninguna accion. Solo se puede mostrar la
informacion del mismo, o bien consultar la traza de intercambio registral.

9.3.2 Intercambios aceptados

Seleccionando las opciones “Salida” y “Aceptados”, la aplicacién muestra los registros que se han
creado en el libro seleccionado (ENTRADA), han sido enviados a intercambio registral y que han sido
aceptados por el destinatario.

[Salida ~ Aceptados ~ ENTRADA '] Refrescar Basqueda Avanzada Volver

Entidad de Destino s Unidad de Destino Fe&cha de Intercambio % ID Intercambio s
R L ) L 24-11-2014 13:02 000002061_14 00000016 '\_;i'
COLINDRES -
INSTITUTO ANDA;leBL[;EAADMINISTRACION 16-12-2014 10:16 000015011 14 00000011 '\;':'_

Sobre estos intercambios registrales no se puede realizar ninguna accion. Solo se puede mostrar la
informacion del mismo, o bien consultar la traza de intercambio registral.

9.3.3 Intercambios devueltos

Seleccionando las opciones “Salida” y “Devueltos”, la aplicacion muestra los registros que se han
creado en el libro seleccionado (ENTRADA), han sido enviados a intercambio registral y que han sido
rechazados por el destinatario.

Estos intercambios deberan ser revisados periodicamente por el personal de la oficina. Deberan subsanar
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el motivo por el que fueron rechazados y enviarlos al destinatario correcto.
ISaIida ~ Devueltos ~ ENTRADA 'IRefrescar Busqueda Avanzada Volver

Eecha de %  ID Intercambio #Lomentarios %

* Entidad de Destino * Unidad de Destino * .
_ _ Intercambio

INSTITUTO ANDALUZ DE . &
ADMINISTRACION PUBLICA 20-10-2017 07:50 000015011_14_00000007 No es mio @)7

Instituto Andaluz de Administracion Instituto Andaluz de

Publica Administracién Pablica 20-10-2017 07:50 000015011_17_00000130TEST RECHAZO "5—’/],

Registro General del Ayuntamiento de

TR Ayuntamiento de Catarroja 20-10-2017 07:50 000020811_17_00000215 RECHAZO1 '@7

9.4 Busquedas en bandejas de intercambio registral

Pulsando en el boton Busqueda avanzada de la bandeja de entrada nos permite realizar busquedas de
intercambios registrales introduciendo varios criterios.

|Sa|ida VHAceptados V||ENTRJ"1"LDJ"-'-. V| Refrescar [Blisqueda Avanzada ] Volver

¥ Fecha de Intercambio ¥ ID Intercambio ¥

Se puede indicar la bandeja sobre la que se desea buscar, el estado de los intercambios, el identificador
de intercambio y el libro de registro.

Bandeja: Estado:
del i \ Libro:
stro + Facha de Registro B Entidad de Destino 3 Unidad de Destino + Fecha de Intercambio 3
010 25-11-2014 13:16 INSTITUTO ANDALUZ DE ADMINISTRACION PUBLICA 01-12-2014 17:19
010 25-11-2014 13:16 INSTITUTO ANDALUZ DE ADMINISTRACION PUBLICA 01-12-2014 18:39
010 25-11-2014 13:16 INSTITUTO ANDALUZ DE ADMINISTRACION PUBLICA 01-12-2014 18:49

Al pulsar en “Buscar” apareceran aquellos intercambios que cumplan todos los criterios de busqueda
que se han introducido.

Para cerrar la busqueda avanzada se pulsard, en la parte superior, en “Busqueda Simple”.
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10 REFERENCIAS

Guia de Digitalizacion. Operativa y criterios para la digitalizacion y registro de la documentacion

presentada presencialmente por la ciudadania en las oficinas de registro de la Junta de Andalucia
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