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1 Introduccién

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

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

Asimismo, incorpora funciones de busqueda 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.

El objetivo de este documento es mostrar las funcionalidades del Sistema @ries relacionadas con la
gestion de los asientos registrales de Entrada/Salida en la Administracion de la Junta de Andalucia, asi
como la documentacion que se anexe, tanto en forma Presencial como Electrénica. Por tanto, este
manual esta dirigido al personal con competencias esenciales de registro de documentos de Entrada y
Salida; es decir, personal de las Consejerias y entidades en las cuales se han constituido oficinas de
registro en las que se atiende presencialmente a la ciudadania y/o disponen de funcionalidades de
presentacion telematica de documentos.

Para el detalle de otras funcionalidades ampliadas y especificas de determinados perfiles de usuarios,
estan disponibles los siguientes manuales que se pueden obtener entrando en la Web de
Administracion Electronica dentro del apartado @ries:

o Manual de Digitalizacion y registro, dirigido a personal de oficinas de registro en las que se ha
habilitado la practica de la digitalizacion. Este manual 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”.

o Manual de Distribucion de documentos electronicos, dirigido a personal de centros directivos, con
competencias en distribucion de asientos registrales. En este manual se detallan las actuaciones a
desempefiar para la gestion y distribucion desde @ries de la documentacion electronica, a fin de
garantizar que llega a un destinatario adecuado para su recepcién y gestion.

o Manual de Recepcion de intercambios registrales, dirigido a personal de la Junta de Andalucia con
competencias en la recepcion de documentacion electronica procedente de administraciones
publicas no pertenecientes a la Junta de Andalucia (ministerios, ayuntamientos, diputaciones
provinciales, otras comunidades auténomas, etc.) integradas con el SIR.
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o Manual de Envio de intercambios registrales de salida, dirigido a personal de centros directivos de la
Junta de Andalucia encargado de realizar envio de documentacion electrénica generada por la
administracion y dirigida a otras administraciones publicas no pertenecientes a la Junta de
Andalucia (ministerios, ayuntamientos, diputaciones provinciales, otras comunidades auténomas,

etc.) integradas con el SIR.
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1.1 Acceso al Escritorio

Para llegar a la ventana de acceso al escritorio web de @ries hay que indicar en el explorador la
siguiente direccion URL:

‘ Q. http://ariesweb.chap.junta-andalucia.es:8080/aries

>

A través del enlace anterior se accede a la pagina de bienvenida:

@n€s

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA 4 /'I\}

JUMTA DE AMBRLUCIA

MNombre:
Contrasefia:
JUPTA DE ANGALUCIR [ Acceso mediante certificado digital: ] Entrar

Cumplimente su nombre v contrasefia de usuario o usuaria

— D
S

NOTICIAS

30-00-2014 Guia de gestion de asientos del Registro Telematico: PEG
EIT

* Se ha elaborado un documento para explicar el procedimiento de
actuacion de los usuarios de @ries ante |as Presentaciones Electrénicas
Generales (PEG) y Presentaciones Electrdnicas de Inicio de Tramite
[PEIT). El documento s= encuentra en la web de administracidn
electrénica con el resto de documentacion de @ries. Puede consultarlo

en el siguients enlace:

Guia de gestidn asientos Reqistro Telematico

05-11-2013 Solicitudes de los Certificados de Profesionalidad y

acreditaciones parcial

* La documentacién relacionada con las "solictudes de los certificados de
profesionalidad y acreditacjones parciales acumulables” que gestiona |a
CONSEIERIA DE EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTE se deben dirigir a la

NORMATIVA

Para la utilizacion de esta aplicacion informatica debe
tenerse en consideracion el manual de

compor iento de los pleados piblicos en el uso
de los sistemas informaticos y redes de
comunicaciones de la Administracion de la Junta de
Andalucia (BOJA nim. 200 de 13 de octubre de 2004)

ATENCION AL USUARIO
Teléfonos:

300200 (corporative) / 955921380

Ademas de por teléfono, sus incidencias también
puede ponerlas cumplimentando el formulario al que
se accede pulsando agui

En ella podra acceder a la aplicacion a través de su Usuario y Contrasefia o mediante su Certificado

digital:

o El Usuario y la Contrasefia, seran otorgados por el administrador delegado de la oficina en el
momento de dar de alta su usuario. Para acceder al sistema rellene ambos datos y pulse el
botén Aceptar.

Es conveniente que antes de entrar por primera vez en el sistema de ejecute un cambio de
contrasefa a favor a la privacidad del usuario. Para ello proceda como se especifica en el apartado
(1.3) de este manual.
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El navegador le dara la posibilidad de guardar su nombre y contrasefia con el fin de que cuando
vuelva a conectarse no tenga que escribir de nuevo su contrasefia, ya que se asociara de forma
automatica.

Esta operacion solo podra realizarla la primera vez que se conecte. En este caso, el sistema le
pregunta si desea guardar los datos de identificacion. Si contesta afirmativamente, cada vez que se
vuelva a conectar al sistema, el campo contrasena se rellenara automaticamente. Si no desea esta
posibilidad basta con que conteste de forma negativa a la pregunta anterior.

Para acceder mediante Certificado digital, debera tenerlo instalado correctamente en su navegador.
Si su usuario esta dado de alta correctamente, su DNI quedara almacenado en el sistema y se
comprueba con el de su certificado, accediendo automaticamente con su usuario asociado. Si no
tiene acceso a esta funcionalidad, pongase en contacto con su administrador delegado para revisar
sus credenciales.

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

Administracion Asimismo, en la pagina de Bienvenida, en la esquina superior derecha de la

Web pantalla, aparece el boton ‘Administracion Web'. A través de esta opcion 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 Directivas de Contrasefa

Las directivas de contrasefias que se aplican en el registro presencial web de @ries son las siguientes:

O O O O O O

Caducidad de la contrasefia: 90 dias.

Aviso de Caducidad de la contrasefia con 15 dias de antelacion.

Tamafio minimo de la contrasefa: 8 caracteres.

La contrasefia debe ser alfanumeérica, es decir, debe contener letras y numeros.
La contrasefia debe tener al menos un caracter numérico.

No se pueden repetir las 3 Ultimas contrasefas.

Por lo tanto, desde que falten 15 dias para que la contrasefia de un usuario caduque hasta el dia
anterior al de caducidad de la misma, se le avisara cada vez que entre en la aplicacion, indicandole
cuantos dias le quedan para que expire dicha contrasena.

Si la contrasefia de un usuario ha caducado, se le avisa y se muestra la pantalla de “Cambiar
Contrasefia” explicada en el siguiente apartado (1.3).
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1.3 Cambiar contrasenfa

Para ello acceda a la opcion del menu ‘Cambiar contrasena’, ubicado en la esquina superior derecha
de la pagina de Bienvenida:

CIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA //;\\

JUNTE O HPRALLEL
—e—

|Camhiﬂrcnntraseﬁa Ayuda Cursos Mm"""i;t':a(i”"

e :

Cumplimente su nombre y contrasefia de usuario o usuaria

Nombre:
Contrasefia:

Acceso mediante certificado digital:

)

Telematico: PEG y

NORMATIVA

Para |a utilizacion de esta aplicacion informatica debe
tenerse en consideracion el manual de
comportamiento de los empleados piblicos en el uso
scedimiento de de los sistemas informaticos y redes de

tationes Electrénicas comunicaciones de la Administracién de la Junta de

Tnicio de Tramite Andalucia (BOJA nim. 200 de 13 de octubre de 2004)
dministracion
5. Puede consultarlo

Aparecera la siguiente ventana de cambio de contrasefia, donde debe indicar y confirmar la nueva
contrasefia, que debera cumplir las directivas de contrasefias explicadas en apartado anterior (1.2)

ambiar contrasefia

|
Contrasefia: |
r I Nueva contrasefia: |
Confirmaci6n de contrasefia: |
JUNTA DE ANDALUEIR

NOTICIAS

Escriba su Nombre de usuario del sistema.

Escriba la Contrasefia actual.

Escriba la Nueva contrasefa.

Vuelva a escribirla en el campo Confirmacion de contrasena.
Pulse Aceptar.

Si pulsa Cancelar se anulara la modificacion de la contrasefia.

O O 0O O O O
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1.4 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, mostrando sobre la misma un mensaje de informacion de la pagina web con
indicaciéon de tareas pendientes del usuario: registros pendientes, registros rechazados y/o
documentacion recibida electronicamente.

Mensaje de pagina web x

Registros Pendientes: 254 , Rechazados: 48 en |la bandeja de Entrada
! de Intercambio Registral

Aceptar

Pulsando ‘Aceptar’ se visualizan en el escritorio principal los datos de autenticacién del usuario
conectado: nombre del usuario, nombre de la oficina a la que pertenece o a la que esta agregado y
codigo de la misma.

Tificing e registrol 9550 - CEHAP R ENERAL S5CC

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA //‘T\\

Distribucion

El escritorio web esta dividido en dos areas:

o 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 administracion y Registro de salida para los libros de registro
de documentos que salen.

o 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.
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Usuario:  BLIMEA BLIMEA, BLIMEA (blimea) Oficina de registro: 100 - TEST CGOB
/1 ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA
Junta de Andatucia
[ENTRADA | Nuevo registro Informes Relaciones Distribucién Recepcién Doc. Oficinas SIR I"[::;ci;’:_‘:lio
[ Libros de registro ]l Nomero de registro |1gual a Ml Aceptar
= @8 Registro de entrada Fecha de registro |1gual a V| 20-03-2020 Umplar
& evtraoa Usuario [1ual s )
= @ Registro de salida Fecha de trabajo Igual a v] [
B sauoas Oficina de registro: Igual a vi|
Estado Igual a Ml
Origen: ‘Igua( a v
Destino Igual a VJ |
Remitentes Igual a vi|

Tipo de Asunto: @ [—@

Tipo de Transporte: vlguai a v liﬁl

Registro Original | 1gual a V|

Fecha Reg. Original |1gual a v“ &

Minuta Especial [1gual a v [— (N,16E)
Registro Anulado @ ,— )
Resumen contiene [lguaila V[ (Comodn%)

Fecha Recepcion 'Iguala—v‘ I 2]
Oficina Origina |1qual a v] |

\dent. Remitente: Igual a V|
Ref. Expediente: Igual a b

Invol. en Inter. Registral. [ v]

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

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA

)

I |E|"ITI1ADA | HNuevo registro Informes Relaciones Distribucion Recapcion Doc.

| Libros de registro | Mimero de registro: Igual a W | Aceptar
= #8 Registro de entrada Fecha de regisirec Igusl & s |24-U1-?U19 ] Limpiar
& enreaon - ra—]
= Fecha de trabajo: Igual a hall ]
= 88 Registro de salida Oficing dz registra: Igual a ~ | ]
B saupas
Estade: Igual a Ral!

O

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

Informes: opcion que permite la seleccién y la impresion de distintos tipos de informes en funcion al
perfil del usuario.

Relaciones: permite obtener los informes de tipo relacién 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.

Distribucion: abre la ventana de registros distribuidos y permite consultarlos, cambiar su estado y su
destino.
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o Recepcion de documentacion: permite recibir documentos registrados en otras oficinas distintas a la
que pertenece el destinatario del escrito sin necesidad de generar un nuevo asiento de entrada.

Se consideran en el alcance de este manual distintos capitulos con los pasos que debe seguir desde el
escritorio web de @ries para:

o Capitulo 2: Realizacion de Registros de documentos.

o Capitulo 3: Obtencion de la Relacién 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 busqueda indicando ademas un rango horario).

o Capitulo 4: Realizacion de la funcion de Busqueda con la que puede localizar todos los registros
necesarios en un momento dado ya que se facilita la construccién de expresiones de busqueda

mediante el uso de operadores.

o Capitulo 5: Recepcién de documentos registrados en oficinas de origen distintas a las que pertenece
el destinatario del mismo.

o Capitulo 6: Seleccion y generacion de Informes.

o Capitulo 7: Finalmente se afiaden un conjunto de problemas frecuentes con su solucién y el glosario
de términos.

En los siguientes apartados se explican cada una de estas funcionalidades.

13
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2 Registrar Documentos
La operacion de registro de documentos puede resumirse en tres pasos basicos:

1. Seleccionar el libro de registro sobre el que desee registrar.

2. Iniciar la operacion principal de grabacion del registro de entrada, 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.

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 Registro de salida, segun se trate de documentos de entra
de salida, respectivamente).

Usuario:  CURSO UNO, USUARIO (CURS001) Oficina de registro: 9990 - CEHAP REGISTRO GENERAL 55CC

e A

JUKTR D AMALUCIR

Distribucién

| Libros de registro |

B Registro de entrada
ENTRADA
=l TEST

B 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:

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

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

Aparecera un Mensaje de aviso al abrir un libro cuando existan asientos en estado incompleto (esta
funcioén es configurable).

@ries: Registro Presencial Web 6.5.3 v1.1.7 v03r01
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Microsoft Internet Explorer El

L] E El libro de reqistro abierto contiene registros incompletos
L

2.2 Estados de un registro

En la operacion 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:

o Incompleto: un documento registrado queda en este estado cuando falta alguno de los datos
obligatorios, esto es:

o Destino o destinatario.

o Origen o remitente.

o Tipo de asunto o resumen.

o La fecha también es un dato obligatorio, pero el sistema la otorga por defecto.
o Tipo de Transporte

o Check de Registro Finalizado

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

2.3 Configurar el cuadro de registro

A través de esta opcion - o™= re9iste 1 e aparece en la pantalla de formulario de un nuevo

registro o de uno ya existente, 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.

15
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Maximizar

[ENTRADA

Guardar [F12] [F9] [F7]1 Conf. sello Conf. esciner " Conf. registro "] Reg. Original

‘& ENTRADA . ;
Namero de registro: l Fecha de registro:

B3 patos Basicos

B3 patos opdonales Usuario: l Fecha de trabajo:
B3 1ntercambio Registral Oficina de registro: I Oficina Original: I Estado:

= Anexos Origen: I - I

Id. Remitente: I Sexo:

Remitentes:

Destino:

i

@ L]

Tipo de asunto:

Resumen:

Imposibilidad Digitalizar:

@

Al pulsar el botén de se abre el siguiente cuadro de dialogo son las posibles opciones. Active aquellos
campos que desee conservar rellenos:

[] Fecha de registro

¥ origen

1 Destino

¥ Remitentes

[] No. registro original

[] Tipo de registro original
[[] Fecha de registro original
[T] Registro original

il Tipo de transporte

B Numero de transporte

il Tipo de asunto

¥ Resumen

¥ Minuta Especial

[] Registro Anulado

[] Imposibilidad Digitalizacién
[] Sexo

Configuracion

D Habilitar validacion de personas
D Mostrar cuadro de diaglogo de captura

Con la opcion “Habilitar validacion de personas” dejaremos activado para la ventana de registro la
validacion de Interesados.
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Con la opcion “Mostrar cuadro de dialogo de captura” se da la posibilidad al usuario de ocultar o
mostrar el interfaz de usuario del mddulo de digitalizacion 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 opcién de ‘Nuevo
registro’ en la barra superior del area de trabajo de la
ventana.

Nuewvo registro

17

@ries: Registro Presencial Web 6.5.3 v1.1.7 v03r01



Direccion General de
Transformacion Digital

Junta de Andalucia

@ries: Registro Presencial Web
6.5.3v1.1.7

Manual de usuario

rt€ls

Dsiarko DUIMEA DUIMEA, BUIMEA [BLIMEA)
ENTRADA Powrvo reqgistro Ldcames
Utwin 8¢ regnirs ¥
= I megestro de ermrads Foche e wges
B onomana [P
5 B Aegutrs de sehts Feche de satws
B sauoas Ot 05 sagebe
Lo
rom
(&)
[r— -
To0 o0 Anan
Tge de Tranagone
ngro Orgea ?
Fecha Rog Ongne

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA

Oficing e registro: 100 - TEST CGON

et A+

Intercambio

Relaciones Ointribocikin Recepchin Do Oficinas SIR Reqgistral
v At
v pearxm Lmpaar
v 1 eacH e
il o
il o
v -

v m

| E—

v r—
il o
v ]
vil

vl E

v l’ 3 =
L
v l  (Comode %
| o

il
i

v r—

Haga clic en dicha opcion y se abrira la ventana en la que puede realizar el registro del documento
rellenando los datos que se muestran en el formulario.

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.

Oficina de registro: 100 - TEST CGOB R:009,$:VQ,N:1,V:11

Usuario:  BLIMEA BLIMEA, BLIMEA (blimea)
[ENTRADA | Maximizar Cerrar [F10] Ayuda
Guardar [F12] 3} 1F7]  Conf. sello Conf. escaner Conf. registro Reg. Original
S RN Nimero de registro: Fecha de registro:
B patos Basicos
83 Dotos Opcionaes Usuario: Fecha de trabajo:
B ntercambio Registral Oficina de registro: Oficina Original: Estado:
= @ Anexos s
Origen: [ = [
1d. Remitente: [ sexo: | @
Remitentes: I [
Ilnler&ﬂc Domicilio }Ileprsemanlz |Domldlln o
L I i
Destino: [ @l
Tipo de asunto: [ =
Tipo de transporte: o] Nam. de transporte:
Resumen:
Registro Finalizado: [ |
Imposibilidad Digitalizar: [ ™

Puede ser una o varias como en el ejemplo de la figura. Los campos del formulario estan agrupados en
varias "hojas" podrian identificarse como en el ejemplo, "Datos Basicos", "Datos opcionales",
"Intercambio Registral”. 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.
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Usuario:  BLIMEA BLIMEA, BLIMEA (blimea) Oficina de registro: 100 - TEST CGOB R:009,5:VQ,N:T,V:11
[ENTRADA | maximizar Cerrar [F10] Ayuda
Guardar (F12) (] 1¥7] Cont. sello Conf. escaner Contf. registro Reg. Original
S entRaos Nimero de registro: Fecha de registro
Usuario: Fecha de trabajo:
Oficina de registro: Oficina Original: Estado:
Origen: [ = [
1d. Remitente: | Sexo: | e
Remitentes: I [c]
Ilnlersado 1Domldlio ‘Reprsenvante Domicitio o
L I I  Jf
Destino: I i) l
Tipo de asunto: [ o L
Tipo de transporte: | @ NGm. de transporte:
Resumen:
Registro Finalizado: LJ
Imposibilidad Digitalizar: [ i}
Usuario: CURSO UNO, USUARIO (CURSO01) oficina de registro: 9990 - CHIE REGISTRO GENERAL SSCC R:007,%:01,N:C,V:73
|ENTRADA | Maximizar Cerrar [F10] Ayuda
Guardar [F12] | Certificados [F9] | Sello [F7] Conf. sello Conf. escaner Conf. registro Reg. Original
& ENTRADA
B3 patos Basicos Comentario:
& patos Opcionales
&l Intercambio Registral
E 8 Anexos

Fecha Recepcidn: I Minuta Especial: N (N, I6 E)
Referencia Externa: I Registro Anulado: N | (S)

NO. registro original: Registro original: @

Tipo de reg. original: = Fecha de reg. original: =

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.

La otra parte de la estructura del libro de registro Anexos, es la que corresponde al clasificador de
documentos, que es donde se afade la informacién documental. Aparecen 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.; y, el Historial de Modificaciones del registro.

La opcién . permite ajustar la zona del formulario a la pantalla completa. Si esta en pantalla completa la

opcién - vuelve a la division original de la ventana.

Vuelve a la ventana de busqueda de registros.
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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. Tendra que
seleccionarlas para ir rellenando sus datos.

Los campos Numero de registro, Usuario, Fecha de trabajo, Oficina de registro, Oficina Original y
Estado se rellenan automaticamente. El resto lo rellena el usuario teniendo en cuenta que, en algunos
de ellos, como los marcados en la imagen, se aceptan dos formas de introducir datos.

Nimero de registro: |

Fecha de trabajo
Oficina Original:

I

1d. Remitente |

Usuario.
Oficina de registro:

Origen:

seo: [

Fecha de registro

Estado:

—
—_—
_—

Remitentes:

Destino: Ll

Tipo de asunto: [ I |

Tipo de transporte

Resumen:

Registro Finalizado: |

~| Nim. de transporte

Imposibilidad o;uu.mwr”

]

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

Origen:

Sexo: ‘MUJERJ

D383

o 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:

La ventana de seleccion abierta con la tecla F1 o con el icono = desde el campo correspondiente

ofrece las siguientes posibilidades:

@ries: Registro Presencial Web 6.5.3 v1.1.7 v03r01
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= Buscar datos ayudandose del ‘Operador’: Es igual a, Empieza por, y Contiene. Por defecto no
se aplica ninguin operador (Ninguno). Para buscar un valor debe elegir el ‘Campo’ sobre el
que desea realizar la busqueda, el operador, escribir el Texto de bisqueda y pulsar el botdn:

Operador: Campo:
Es igual a Codigo
Empieza por Abreviatura
Contiene Nombre
Unidades administrativas
Campo:
|{Ningun0) V|
Operador:

Texto de busqueda:
[AUTONOMA]

Buscar Cerrar

En la pantalla de busqueda de los campos con validacion se mostrara 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

= |r al nivel anterior del elemento seleccionado o al siguiente nivel.

= |r al siguiente elemento de la lista o al anterior, al Ultimo, y si esta en el ultimo al primero.

Unidades administrativas

campo: PROPIOS
[Nombre v| |1-15de19] »
Operador: B . e
#13300/00000/00000 - CONSEJERIA DE ADMINISTRACION LOCAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES | R/ ¥
;
3

E.’H'IIOOIODODO}’UOOOO - CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO RURAL

Texto de bidsqueda:
I _4;'1] 2900/00000/00000 - CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

& (

| >:>
&«

NBSDOIDDUCIWUOUOD - CONSEJERIA DE ECONOMIA, INNOVACION, CIENCIA Y EMPLEQ

| Buscar ‘ | Cerrar |
#14400/00000/00000 - CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE R ¥
#13500/00000/00000 - CONSEJERIA DE FOMENTO Y VIVIENDA Ry
#4300/00000/00000 - CONSEJERIA DE IGUALDAD, SALUD ¥ POLITICAS SOCIALES e
#3400/00000/00000 - CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR Ry
21
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Lo que caracteriza a estos campos es que solo 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 son los siguientes:

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

o Sexo

VALOR

Texto de bdsqueda:

Campo:
[Nombre v| HHomMeRE
Operador:
p HAmMuier
Hno apLica

| Buscar | |

Cerrar |

o 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 descripcién 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 cédigo 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 descripcién del

valor seleccionado. Por ejemplo, el de la figura:

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

el registro era de entrada o de salida.

Tipo de registro

Campo:
|{Ningun0) V|
Operador:

Texto de blsqueda:

| | Cerrar

22
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o Registro original. (Solo para los registros de entrada, no para los de salida). Indica el codigo
de la entidad bajo la cual se registré el documento la primera vez.

Los datos del registro original, tipo, fecha y cddigo, se refieren a los valores con los que se registrd
el documento la primera vez en otra entidad registral.

Se permite el uso de abreviaturas (Primer caracter de las palabras Entrada o Salida, segun el
idioma seleccionado) para establecer el tipo de registro original.

o 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.

En caso de no cumplimentarse, se avisara y no sera posible grabar/modificar el registro hasta que
se cumplimente seleccionando de la lista de valores posibles.

Mensaje de pagina web

| Debe completar el Tipo de Transporte antes de Guardar

X

Tipos de transporte

Campo:

|Transpc-|‘te

v]

Operador:

Texto de blsqueda:

| Buscar | | Cerrar |

ﬂ BUROFAX
j"l] BUZON
j"l] CORREQ ELECTRONICO

ﬂ CORREQ POSTAL

ﬂ CORREQ POSTAL CERTIFICADO

ﬂ CORRED URGENTE

ﬂ EN MAND

_'ﬁ] Fa

ﬂ OTROS

ﬂ PAQUETE AZUL

ﬂ POSTAL EXPRES

ﬂ REGISTRO TELEMATICO
ﬂ SERVICIO DE MENSAJEROS
ﬂ_ELEERArr'I.-'-.

ﬂ VALIJIA INTERNA
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o Registro Finalizado: La finalidad de este campo es indicar a @ries que el registro no va a
sufrir modificaciones ni se le van a incorporar mas documentos.

Registro Finalizado:

Mientras este campo no esté marcado y el resto de campos obligatorios no estén cumplimentados,
el registro al guardarse se queda en estado INCOMPLETO.

Este campo tampoco es posible configurarlo para que el campo mantenga el valor cuando desde la
ventana de registro creamos un nuevo registro y se copian los valores de los campos que tengamos
configurados.

@ localhost

Conf. registro Fecha de registro
Origen [
1 Destino

¥1 Remitentes

MO, registro original

Tipo de registro original
icina Qriginal: Fecha de registro original
Registro original

¥ Tipo de transporte

Mumero de transporte
Sexo: Tipo de asunto

¥1 Resumen

Minuta Especial

Registro Anulade

MANUE SU CASA| Imposibilidad Digitalizacién
Sexo

Domicili

) [ |OFICINA CALIY

Configuracién

¥ Habilitar validacién de personas

Mostrar cuadro de dialogo de captura

ZBAS

Aceptar Cancelar

Tampoco se copiara en el caso de utilizar la copia de registros desde la lista de asientos.

o Remitentes. Solo para registros de entrada. Cuando el registro es de salida, el campo se
llama Destinatarios. Ambos campos (remitentes y destinatarios) tienen una ventana de
seleccion diferente a la ya descrita.

Para el caso de Entradas y, por tanto, en el caso de Remitentes la ventana es la siguiente:

Remitentes: ‘—-*L
Interesado Domicilio Representante Domicilio o
v

24
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Para el caso de Salidas y, por tanto,

en el caso de Destinatarios la ventana es la siguiente:

| Destinatarios: ] I

———m> )

Interesado

Domicilio Representante |Dom icilio

N
| v

En ambos casos se pulsa en el icono

y se accede a la ventana de ‘Interesados validados’ donde

se pueden realizar busquedas por distintos criterios:

Interesados validados

Bildsqueda de interesados

Nombre
Primer apellido
Segundo apellido

Interesados anadidos al registro

No hay datos para mostrar.

Tipe de busqueda [Persona fisica

No de identificacion  [Empieza por! [

a Alta persona fisica

ﬁ Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica

@ Buscar € cerrar

Empieza por! |
Empieza por! |

|

Empieza DOT! | |
|

|

 Editar @ Seleccionar direccién X Eliminar
<% Subir .7 Bajar

Se permitird la validacion de personas fisicas y juridicas directamente desde el formulario de
registro, para incorporarlos a la lista de interesados del registro. Los criterios de validacién seran los

siguientes:

= Se recuperaran las personas cuyo numero de documento de identificacion sea igual al

introducido.
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Cédigo Descripcion Direccion fisica

00000001R 3333 3KHIJHIHKHKH, UTRYRYTYFFT
00000001R PRUEBA PRUEBA, PRUEBA adfasdf 33001 Sevilla

00000000T SANCHEZ SANCHEZ, MANUE SU CASA 41008 Sevilla

3 terceros encontrados, mostrando todos los terceros .

= Sino se recupera ningun resultado, se recuperan las personas cuyo nimero de documento
de identificacién empiece por el valor introducido.

= Si no se recupera ningun resultado, se recuperan las personas cuyo nombre empiece por el
valor introducido.

= Si no se recupera ningun resultado, se recuperan las personas cuyo primer apellido o razon
social empiece por el valor introducido.

= Si no se recupera ningun resultado, se permite al usuario dar de alta una nueva persona,
siempre que tenga permiso para ello.

N
A

No se han encontrado resultados. éDesea dar de alta un interesado?

8 Nueva persona fisica d Nueva persona juridica o entidad sin ¥
personalidad juridica

= Si se recupera mas de un resultado, se presenta al usuario la lista de resultados, para que
seleccione una de las personas

—

Cadigo Descripcion Direccion fisica Direccién

telematica

750: tE  leweece. e e, TRAVESIA ANCHA, 8 BANOS DE LA ENCINA o7
GUMERSINDO 23711 JAEN

F57EES | SRR T _TW, MAJADILLAS BAJAS, EL LERTASO CHICLANA (+ g
GUMERSINDO 11130 CADIZ

2 terceros encontrados, mostrando todos los terceros .

En esta ventana se puede construir una lista de interesados para incluirlos en el registro nuevo, ya sean
persona fisica, persona juridica o entidad sin personalidad juridica. Ademas, previendo la posibilidad de
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gue un mismo interesado vaya a ser utilizado en mas 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 identificacion y la direccion de un interesado cada vez que lo necesite.

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

= Agregar o eliminar interesados de la lista al registro nuevo.

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

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

= Modificar en la base de datos los interesados que estén incluidos en la lista.
= Buscar interesados en la base de datos y anadirlos a la lista.

Una vez concluida la introduccion de datos tiene que seleccionar . para registrar el documento.

24.2.1 Buscar interesados en la base de datos y ahadirlos a la lista

Desde el formulario de registro pulse el icono en el campo Remitentes o Destinatarios, segin se

trate de un registro de Entrada o Salida, y accedera a la siguiente ventana de busqueda de Interesados
validados:

Interesados validados & Alta persona fisica
ﬁ Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica

Bisqueda de interesados & Buscar e Cerrar
Tipo de busqueda [Persona fisica v
N© de identificacion  |Empieza por| v || |
Nombre Empieza por VI| |

Primer apellido Empieza por| v ||
Segundo apellido Empieza por| v ||

Interesados afiadidos al registro . Editar @ Seleccionar direccion X Eliminar

<> Subir “. Bajar
Mo hay datos para mostrar.

Recuerde que, para poder efectuar estas busquedas en los Interesados validados, debe tener marcada
en la ventana de Conf, registro la opcion de ‘Habilitar validacion de personas’.

Se pueden buscar interesados en la base de datos, por dos tipos de busqueda:

o Persona fisica, habilitandose los siguientes campos de busqueda:
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Tipo de busqueda  [Persona fisica
No de identificacion  |Empieza por| v | | |
Nombre |Empieza p0r| |
Primer apellido |Empieza por|v || |
Segundo apellido |Empieza por| |

o Persona juridica o entidad sin personalidad juridica, habilitandose los siguientes campos de

busqueda:
Tipo de busqueda Persona juridica o
No de identificacion  [Empieza por| v | |
Razdn social |Empieza por| |

Incluya los criterios de busqueda que desee en los cuadros de texto y continuacion pulse ‘Buscar’:

Bisqueda de interesados 6 Cerrar

Tipo de blisqueda |Persona fisica
NO de identificacidn Empieza por! |

Primer apellido Empieza por! |
Segundo apellido Empieza por! |

|
Nombre Empieza por! [PEDRO | ]

|

|

Interesados afiadidos al registro . Editar @ Seleccionar direccion X Eliminar

<% Subir 7 Bajar

Si encuentra interesados que cumplan las condiciones de busqueda se mostraran en una ventana
emergente.

]

Codigo Descripcion Direccion fisica Direccidn
telematica
26091000 PR 415, PEDRO BARRIADA LA PAZ, 17-30-A LINARES 23700 4
JAEN
260 (— —C, C/. VIRGEN DEL CARMEN,90 MENGIBAR s
PEDRO 23620 JAEN
[2 terceros encontrados, mostrando todos los terceros . ]
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2.4.2.2  Agregar interesados a la lista

Para agregar interesados a la lista de Remitentes o Destinatarios del Registro, desde la lista obtenida

en la Busqueda de interesados validados debe marcar el icono o situado a la derecha del interesado,
para todos los interesados que desee anadir a la lista.

%
codigo Descripcion Direccion fisica Direccion
telematica
26091 - - S, PEDRO BARRIADA LA PAZ, 17-30-A LINARES 23700 [+)
JAEN
260083™ — - LLO, C/. VIRGEN DEL CARMEN,90 MENGIBAR @- ‘
PEDRO 23620 JAEN l
2 terceros encontrados, mostrando todos los terceros .
Una vez agregados apareceran en la pantalla de Interesados validados.
Interesados validados & Alta persona fisica
ﬁ Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica
Biisqueda de interesados & Buscar e Cerrar
Tipo de bdsqueda |Per50na fisica l'
No de identificacion  [Empieza por| v | [260 |
Nombre Empieza por| v | [pedro |
Primer apellido Empieza por| v || |
Segundo apellido Empieza por| v I| |
Interesados aiiadidos al registro . Editar @ Seleccionar direccion X Eliminar
[ 2 Subir 57 Bajar ]
Interesado Direccion Representante Direccion
D BERE LO, PEDRO C/. VIRGEN DEL CARMEN,90 MENGIBAR 23620 JAEN &
l:l ARE G S, PEDRO BARRIADA LA PAZ, 17-30-A LINARES 23700 JAEN [+]

A través de las opciones Subir y Bajar puede 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 botén se
colocara en la primera posicion y si se pulsa el botén se situara en tercer lugar. En definitiva, dichos
botones permiten ordenar la lista de la forma que se requiera.

Cuando haya terminado de elaborar la lista de debe pulsar Cerrar para que los interesados
seleccionados se muestren en el formulario de registro en el campo de remitentes o destinatarios.
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Si ademas quiere incorporar la direccion de alguno de los interesados, una vez que lo ha afadido a la
lista de interesados tiene que seleccionarlo y pulsar el boton @ Seleccionar direccion para abrir su
lista de direcciones y elegir una.

%
Direcciones del interesado & Aceptar Q Cerrar h
Direccion
C’: BARRIADA 41089 Sevilla @
O BARRIADA LA PAZ, 17-39-A LINARES 23700 JAEN @

Si solo quiere incluir un interesado en el campo remitentes o destinatarios lo Unico que ha de hacer es
escribir sus datos en el campo Nombre y pulsar . 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.

2.4.2.3 Eliminar interesado de Ia lista

Para quitar interesados seleccione en la lista con un clic el interesado que quiere borrar y pulse

X Eliminar | cyando pulse € Cerar 4 yolver al formulario de registro observara que ya no

aparece el interesado en la lista de Remitentes o Destinatarios, segun se tratara de registro de Entrada
o Salida, respectivamente.

Interesados validados 8 Alta persona fisica £ Alta persona juridic

Biisqueda de interesados

Tipo de bisqueda  |Persona fisica j

Ne de identificacion | Empieza por v
Nombre Empieza por v

Primer apellido Empieza pcrﬂ

Segundo apellido Mﬂ

In‘esadus afiadidos al registro . EHditar & Selecciulirc Subir 7 Baje
Interesado Direccién Re

ACUTUTREENEL, PEDRO G/ NUEVA ANDALUCIA, S/N NEVADA (PICENA) 18494 GRANADA e

AGURFWFERIA, PEDRO A. CTA.DE LA FLORIDA 53 CONIL 11149 CADIZ 0

2 interesados encontrados, mostrando todos los interesados .

2.4.24  Anadiry 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, pulse el icono en el campo de remitente o destinatario
del formulario de registro, accediendo de este modo a la ventana de Interesados validados, desde

donde se ofrecen las opciones de Alta persona fisica y Alta persona juridica o entidad sin personalidad
juridica:

30
@ries: Registro Presencial Web 6.5.3 v1.1.7 v03r01



@ries: Registro Presencial Web
Direccion General de 65.3v1.1.7
Transformacion Digital o o

Manual de usuario 6
Junta de Andalucia ” /S

Interesados validados '_ﬂ Alta persona fisica ]
Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica ]
Bhsqueda de interesados & Buscar € cerrar

Tipo de blsqueda [Persona fisica v |
No de identificacién |Empieza por| v || |
Nombre [Empieza por[v]| |
Primer apellido |Empieza por| v | |
Segundo apellido |Empieza por | »v | |

Interesados afiadidos al registro . Editar @ Seleccionar direcciéon X Eliminar

< Subir 57 Bajar
Mo hay datos para mostrar.

Persona juridica o entidad sin ;ﬂ Guardar E Cerrar
personalidad juridica

Tipo de documento |(;;[|: ll

No de identificacion | |

Razdn social

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

o Tipo de documento. Elija el tipo de documento de identificacion de la persona fisica o
juridica. Si el interesado es una persona fisica, las opciones que se ofrecen son NIF,
Pasaporte, Documento de identificacion de extranjeros y Otros. En el caso de persona
juridica las opciones posibles son el CIF y Otros.

o N° de identificacion. Escriba aqui el que corresponde a la opcién 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 razén social.

o Pulse Guardar y le aparecera un mensaje de que la persona fisica se ha actualizado
correctamente ademas de visualizarse las pestafias de direcciones desde donde podra
afnadir Direcciones postales y Otras direcciones de la persona.
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Persona fisica  Guardar X cCerrar
Tipo de documento
NIF
NO de identificacion  [27531815X
Primer apellido IMARIA |
Segundo apellido PPRUEBA |
Nombre PPRUEBA |
Direcciones postales Otras direcciones
Direccidn postal +| Afiadir

No hay direcciones postales para mostry

Direcciones postales Otras direcciones
Direccion postal @& Aceptar
Direccién € Cancelar

Codigo postal I:I

Pais |E5paﬁa
Provincia |Se\.ri||a
Ciudad |-- Seleccione una | V|

Escriba la Direccion y el cédigo postal.

Seleccione el Pais, Provincia y Ciudad.

Pulse Aceptar y se mostrara la direccion incorporada en la lista inferior de direcciones.
Si el interesado tiene mas de una direccion pulse de nuevo Aiadir y repita la operacion.

O O O O
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Direcciones postales Otras direcciones
Direccion postal +| Anadir
Direccion C.postal Ciudad Provincia Pais
C/PRINCIPES 41082 Dos Sevilla Espafia
Hermanas
< >

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

2425 Anadir representantes a interesados de un registro

Es posible anadir representantes a los interesados de un registro. Los representantes seran personas
que ya estén dadas de alta en la base de datos. Para afiadir un representante se hara click en el signo
mas verde junto al interesado:

Interesados afiadidos al registro . Editar @ Seleccionar direccién X Eliminar
<> Subir 7 Bajar

Interesado Direccion Representante Direccion
O Wk [+

Un interesado encontrado.

Al hacerlo se nos mostrara la ventana de busqueda, introduciremos los datos, buscaremos y
seleccionaremos el representante.

Biasqueda de terceros @ Buscar e Cerrar

Tipo de busqueda | Persona fisica |

Ne de identificacién | Empieza por v |[00000000T

|
Nombre | Empieza por ¥ || |
Primer EDEHidO | Empieza por ¥ || |
segundo apellido | Empieza por ¥ || |
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Codigo Descripcion Direccion fisica Direccion
telematica
00000000T '™ & & % % F "Wk C/ BARBATE 11160 CADIZ [ +)
000000007 " oi=t fp™" K, BL0EEE S
000000007 mfe b, i ™" L. c/ Prueba, 5 Sevilla 41000 Sevilla
00000000T ANDALUCIA ANDALUCIA, Cf ARIES 4 Malaga 29016 Malaga
JUAN
000000007 ikl & & "
LT
00000000T L.~ L."
00000000T ™0 W% a® d & 7 lak C/ PRUEBAS, S/N Albaida del Aljarafe 41500 [ +)
Sevilla
000000007 Mtz == =i [
8 terceros encontrados, mostrando todos los terceros .

Tras seleccionar el representante de la busqueda, este se incorpora al interesado en calidad de
representante.

Interesados afiadidos al registro . Editar @ Seleccionar direccion X Eliminar
<> Subir 5 Bajar
Interesado Direccion Representante Direccion
m L d - [+ ANDALUCIA ANDALUCIA, JUAN  C/ ARIES 4 Malaga 29016 Malaga

Un interesado encontrado.

Si el representante no existe en la Base de Datos, se dara primero de alta como interesado (punto
2.4.2.4 Anadir y guardar interesados en la base de datos y agregarios a la lista) y a continuacion se
eliminara como interesado. De esta forma ya estara disponible para ser usado como representante.

Los representantes solo lo seran para los registros en los que se incluyan y no de forma
predeterminada para un interesado concreto. Es decir, el vinculo solo es para los registros en los que
aparezcan.

24.2.6 Modificar en la base de datos los interesados o representantes incluidos en Ia
lista

Para modificar en la base de datos alguno de los datos de un interesado incluido en la lista tiene que
seleccionarlo en el listado de Interesados validados y a continuacion pulsar el boton Editar.

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

34

@ries: Registro Presencial Web 6.5.3 v1.1.7 v03r01




Junta de Andalucia

Direccion General de
Transformacion Digital

@ries: Registro Presencial Web

6.5.3v1.1.7

Manual de usuario

rt€ls

Interesados afiadidos al registro . Editar = 1t dir i x imi < Subir
Interesado Direccién Representante
1 MARIA PRUEBA, PRUEBA C/PRINCIPES Dos Hermanas 41089 Sevilla [ +]

Un interesado encontrado.

7 Bajar

Direccién
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2.4.3  Adjuntar informacion documental al registro

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

Para anadir informacién documental al registro actual debe haber guardado sus datos previamente,
después seleccione en el libro de entrada la carpeta Documentos y pulse el botén derecho del raton.
Aparecera un menu contextual en el que tiene que elegir la opcion Afadir documento (esta vez con el
botén izquierdo del ratén).

‘usuario: BLIMEA BLIMEA, BLIMEA (BLIMEA) Oficina de registro: 100 - TEST CGOB R:009,S:VQ,N:I,V:11
| [ENTRADA | maximizar Cerrar [F10] Ayuda
l [F12] Certificados [F9] | Sello [F7] Conf. sello Conf. escaner Conf. registro Reg. Original Inter. Registral [ 4 4 5de11 P M
|
| @ enTrADA - 217046 . g
Numero de registro: 202010000000043 Fecha de registro: 03-02-2020 17:08:21
B patos Basicos
| B Datos opcionales Usuario: BLIMEA Fecha de trabajo:  [03-02-2020
‘l B 1ntercambio Registral Oficina de registro: 5555 Oficina Original: (100 Estado: Completo
| Origen:
| 1
Afiadir pagina Id. Remitente: 28576290D Sexo: |
Aledr exciment Remitentes: I
Interesado Domicilio IRepresemante [Domldllo A
REBOLLO ALCALA, FRANCISCO 43545454 Teléfono (fijo) v
Destino: |U‘)‘)9/9‘)‘)99/‘)9*)‘)‘,) ) PRUEBA IGS
Tipo de asunto: | _]
Tipo de transporte: IEN MANO &l NGm. de transporte:
Resumen: WEWEWEWE
Registro Finalizado:
Imposibilidad Digitalizar:

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

A continuacion, 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
anadir seleccionado y pulsando el boton derecho del raton se muestra ahora el menu siguiente:
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a ENTRADA - 849520454
3 Dpatos Basicos
8 patos Opcionales
& mtercambio Registral
E @ Anexos
?Descargar Anexos
E"“ Descargar Copias
B & Auditoria Inter. Reg.
H & Doc. Inter.
=8 informe L
r pagina
EI Historial de Disf]

EI Historial de Mog

[ tistorial de tntd Abrir eDocument

Bl Registros asoci

Seleccione Afadir Pagina (ahora con el botdn izquierdo del raton) tal y como muestra la figura y nos
aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Documento Electronico

validez del documento: [ 01-copia V|

Tipo documento: 02 - ADJUNTO A FORMULARIO v

Nueva pégina: ‘ |
-

Nota

« Original: El documento adjunto es un original electrénico de un documento plblico administrativo.

* Copia electrenica autentica: El documento adjunto es una copia del documento pero con exactamente la misma validez juridica que el original — Copia electrénica auténtica de documento papel -.
Este serd el valor indicado en el proceso de digitalizacién por parte de |a entidades registrales (oficinas de registro), de los documentos originales en papel presentados por el ciudadano o que ha
podido cotejarse con los originales.

« Copia: El documento es una copia del original sin estar cotejada por ningiin erganismo oficial. Este sera el valor indicado en el proceso de digitalizacion por parte de las entidades registrales (oficinas
de registro), de las copias presentadas en papel por el ciudadano, siempre que no hayan podido ser cotejadas con el documento original

El nimero maximo de anexos es 5. El tamafio méximo por archivo es de 10240 KB, con un maximo total de 15360 KB.
Los tipos de archivo admitidos son txt,csig,docx,xml, xsig,jpg,jpeg,svg, pdf, png, pptx, rtf, tiff, xlsx, odt,odg,odp,ods,csv.

Seleccione entre las opciones del campo de ‘Validez del documento’:

01 - COPIA

03 - COPIA ELECTRONICA AUTENTICA
04 - ORIGINAL

Teniendo en cuenta lo siguiente:

o Original: EI documento adjunto es un original electrénico de un documento publico administrativo.

o Copia electronica auténtica: El documento adjunto es una copia del documento, pero con
exactamente la misma validez juridica que el original — Copia electrénica auténtica de documento
papel -. Este sera el valor indicado en el proceso de digitalizacion por parte de las entidades
registrales (oficinas de registro), de los documentos originales en papel presentados por el
ciudadano o que ha podido cotejarse con los originales.
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o Copia: El documento es una copia del original sin estar cotejada por ningtin organismo oficial. Este
sera el valor indicado en el proceso de digitalizacion por parte de las entidades registrales (oficinas
de registro), de las copias presentadas en papel por el ciudadano, siempre que no hayan podido ser
cotejadas con el documento original.

Una vez seleccionada la opcion de validez, pinchamos en el icono de la carpeta y se abrira entonces
una ventana de seleccion de archivos de Windows para que escoja el fichero que necesita. Para
Finalizar pulse en el boton Guardar.

Usuario: BLIMEA BLIMEA, BLIMEA (blimea) Oficina de registro: 100 - TEST CGOB R:009,5:VQ,N:I,V:11
|ENTRADA | Maximizar Cerrar [F10] Ayuda
| [Fu]lCertificados [F9] Sello [F7] Conf. sello Conf. escaner Conf. registro Reg. Original 1de19 P M
Sl ENTRADA - 223210
Documento Electrénico
B3 patos Basicos
8 patos oOpcionales Validez del [ o1-copiA M
documento:
& intercambio Registral
Tipo documento: 02 - ADJUNTO A FORMULARI VvV

= @ Anexos

Historial de Distribucién
Historial de Modificaciones
ﬂ Historial de Intercambio Regis

[ Registros asociados

Nueva pagina: l ‘

Nota

« Original: El documento adjunto es un original electrénico de un documento publico administrativo.

« Copia electronica autentica: El documento adjunto es una copia del documento pero con exactamente la misma
validez juridica que el original — Copia electrénica auténtica de documento papel -. Este sera el valor indicado en el
proceso de digitalizacion por parte de la entidades registrales (oficinas de registro), de los documentos originales en
papel presentados por el ciudadano o que ha podido cotejarse con los originales.

Copia: El documento es una copia del original sin estar cotejada por ningtin organismo oficial. Este sera el valor indicado
en el proceso de digitalizacion por parte de las entidades registrales (oficinas de registro), de las copias presentadas en
papel por el ciudadano, siempre que no hayan podido ser cotejadas con el documento original.

El nimero maximo de anexos es 5. El tamafio maximo por archivo es de 10240 KB, con un maximo total de 15360 KB.
Los tipos de archivo admitidos son txt,csig,docx,xml,xsig,jpg.jpeg,svg, pdf,png, pptx, rtf, tiff,xIsx,odt,odg,odp,ods,csv.

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

Puede incorporar un nimero maximo de 5 anexos, seleccionando por cada uno de ellos la opcion
Anadir pagina. El tamafio maximo por archivo es de 10240 KB, con un maximo total de 15360 KB. Los
tipos de archivo admitidos son txt, csig, docx, xml, xsig, jpg, jpeg, svg, pdf, png, pptx, rif, tiff, xIsx, odt,

odg, odp, ods, csv.

Una vez que guarda el registro, desde el escritorio web de @ries no puede ya modificar ningun dato
referido a la informacién documental que ha adjuntado.
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Si no hay ningun documento creado, se crea automaticamente un documento por defecto; si existe
algun 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 opcion se instala el plugin ActiveX del escaner. Una vez
instalado, se abre la ventana de configuracion del escaner que permite asignar los parametros
adecuados al modelo de escaner que va a utilizar con el escritorio web de @ries.

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:

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

° Elija la Fuente con el boton "Examinar". El dialogo muestra una relacion de fuentes en
funcion del tipo de escaner instalado. Seleccione la que corresponde al modelo que esta
configurando.

Pulse "Aceptar" y volvera al dialogo anterior.

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

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

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.

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 ultimo tiene la caracteristica de que se puede indicar multipagina, es decir, que se
pueda capturar mas de una pagina en un mismo fichero.

El boton "Probar" le muestra en la pantalla como queda la imagen con los parametros indicados.
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Si esta de acuerdo cierre esta ventana de prueba (boton X), y pulse "Aceptar" para volver al dialogo
anterior.

e Pulse "Aceptar" de nuevo en el didlogo Configuracion de dispositivos de captura y ya tiene
configurado el escaner.

Si necesita modificar la configuracién o afiadir una nueva, situese 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.

Puede modificar el Nombre indicando uno diferente.

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

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

e El botdn "Abrir" edita los parametros que tiene el dispositivo seleccionado y permite
modificarlos.

e 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.

e El botdn "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 dialogo 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.

2.4.4 Historial de Distribucion

En este clasificador, situado en el menu izquierdo de la hoja de formulario de registro, puede consultar
el recorrido y los diferentes estados del registro.

40

@ries: Registro Presencial Web 6.5.3 v1.1.7 v03r01



Direccion General de
Transformacion Digital

Junta de Andalucia

@ries: Registro Presencial Web
6.5.3v1.1.7

Manual de usuario

rt€ls

|ENTRADA | Maximizar

[F12]

Certificados [F9] Sello [F7] Conf. sello Conf. escaner Conf. regi

@l ENTRADA - 84920455
B Datos Basicos

Numero de registro: 20189990000(

83 patos opcionales Usuario: INTERSEV
& 1ntercambio Registral Oficina de registro: W
= @ Anexos Origen: li
Descargar Anexos
E'Descargar Copias Id. Remitente:
8 Auditoria 1nter. Reg. Remitentes:

@ Doc. Inter.
l Historial de Distribucion ]
Historial de Modificaciones

El Historial de Intercambio Registral

i Registros asociados Destino:

Tipo de asunto:

RAZON SOCIAL :

0320/04100/0
RCF-PF

[ENTRADA il l | maximizar

Cerra

r [F10] Ayuda

[F12] [Fo1 [F7] 14 4 3decos » M
S ENTRADA - 84920455 F. de distribucion Origen de la distribucion Destino de la distribucion Estado ExpedienteF. de estado
H Datos Basicos 25-01-2018 CEHAP REGISTRO GENERAL Grupo - CONSEJE Redistribuido 28-08-2018
B batos Opclonales = 10:50:18 ssce 0300/00000/00000 Sil 21:56:19
P Estado F. de estado Usuario
B ntercambio Registral Pendiente 25-01-2018 10:50:18 INTERSEV
E @@ Anexos Redistribuido 28-08-2018 21:56:19 PRUEBASIR
Descargar Anexos 28-08-2018 Grupo - DELEGAC 28-08-2018
B pescargar Copias 5 21:56:23 USRS 0320/04100/00000 bYFEEID 21:58:34
Estado F. de estado Usuario
Q Auditoria Inter. Re N
Pendiente 28-08-2018 21:56:23 PRUEBASIR
E Doc. Inter.
Aceptado 28-08-2018 21:58:34 SIRDIST
Historial de Distribucién
Historial de Modificaciones
El Historial de Intercambio Regit
@ Registros asaciados

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

‘ENTRADA __4 I ‘ Restaurar I Cerrar [F10] Ayuda
P [Fa] Sello [F7] M d3decos b M | |
F. de distribucion Origen de la distribucion Destino de la distribucion Estado Expediente F. de estado

[l 25-01-2018 10:50:18 CEHAP REGISTRO GENERAL SSCC Grupo - CONSEJE 0300/00000/00000 Redistribuido 28-08-2018 21:56:19
Estado F. de estado Usuario [
Pendiente 25-01-2018 10:50:18 INTERSEV -
Redistribuido 28-08-2018 21:56:19 PRUEBASIR t

= 28-08-2018 21:56:23 IECISAR Grupo - DELEGAC 0320/04100/00000  Aceptado 28-08-2018 21:58:34 1
Estado F. de estado Usuario
Pendiente 28-08-2018 21:56:23 PRUEBASIR
Aceptado 28-08-2018 21:58:34 SIRDIST
. . . . .y .

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

o Fechay hora de estado

0 O O O O

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

2.4.4.1 Historial de Distribucién — Integracién con Bandeja.

Bandeja es una aplicacion de gestion de comunicaciones interiores cuyo principal objetivo es suprimir
el papel.

Hay que indicar que la integracion con BandeJA se activa solo para los registros de entrada y solo para
aquellas oficinas y unidades destino que se vayan incorporando al sistemat.

e Si el usuario solo realiza salidas, la operativa no se ve afectada.

e Si la oficina no estd habilitada para envio a BandeJA o si el destino no esta activado para
BandeJA, el unico cambio en entradas es el nuevo check con nombre “Registro Finalizado”
que sera necesario marcar para que el registro de entrada quede en estado COMPLETO.

Para cualquier duda o incidencia sobre el funcionamiento de BandeJA, el usuario debera de abrir
incidencia por los canales habituales:

e https://naossuite.juntadeandalucia.es/autoservicio/
e Teléfono 300200 (corporativo) / 955921380
e Correo a ceis.chap@juntadeandalucia.es

Indicando claramente gue el sistema sobre el que abre el ticket es BandeJA.

Cuando el registro pase a estado completo, si la oficina y el destino estan activados para BandeJA, se
produce la creacion de una comunicacion en BandeJA en lugar de realizarse la distribucion tradicional.
Si la oficina o el destino no estan activados para BandeJA, el registro se distribuye en @ries como ha
sucedido habitualmente hasta ahora.

Si se produce un error en el envio a BandeJA, el campo se desactiva automaticamente para evitar dejar
como completos registros que tenian que haber sido enviados a BandeJA.

2.4.4.2 Distribucién.

! La activacion no es arbitraria ni depende de @ries. Conforme se implante BandeJA en las distintas unidades de la Junta
de Andalucia, se ira activando esta funcionalidad.
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Como se ha comentado, la distribucion ahora puede realizarse a BandeJA si se cumplen las
condiciones indicadas anteriormente.

Al hacerse esto, se realiza un apunte en el histdrico de distribucion de @ries indicando que el registro
ha sido enviado a BandeJA.

Fecha de Distribucién 0Origen de Distribucién Destino de Distribucién Estado Fecha de Estado
@ [-] 09-03-2020 10:54:08 CED REGISTRO GENERAL SSCC Aplicacién BandelJA Archivado 09-03-2020 10:54:08
Estado F. de estado Usuario
Archivado 09-03-2020 10:54:08 BANDEJA

Se pueden observar la siguiente informacion:

e Destino: Siempre aparecera Aplicacion BandeJA.
e Estado: Archivado por el usuario BANDEJA.

Es importante indicar que el registro al haberse enviado a BandeJA y quedar en estado

o Archivado, no podra ser ya modificado posteriormente. De ahi la importancia de marcar el
check de Registro Finalizado solo cuando tengamos la certeza que ya no va a sufrir
modificaciones.

Si hacemos click con el ratdn en el icono @' se nos abrira una ventana con informacion de la
comunicacion creada en BandeJA.

Mensaje de pagina web

Informacion:
Enviado a BandelA. DIR3: AD1024513 Direccién General de
Patrimonio, 1D Bande)A: EXT/2020/0000000000000410

La informacion es el codigo y descripcion del DIR3 destino y el n® de Identificacion de la comunicacién
creada en BandelJA.

Si el destino no tiene asociado cddigo DIR3 (servicios u otras unidades dependientes de centros
@ directivos por lo general) se enviara a la primera unidad superior que si tenga asociado codigo
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DIR3. Por ejemplo, si en el registro ponemos un servicio y este (como ocurre en la mayoria) no
tiene asociado DIR3, se creara la comunicacion en BandeJA apuntando a la D.G. (o Secretaria,
viceconsejeria, etc.) de la que dependa siempre que esta tenga DIR3 asociado.

De igual modo, si un registro se distribuye a un destino @ries y posteriormente desde el grupo destino
se cambia el destino a otro que esta activado para BandeJA, el registro se distribuye a BandeJA,
creando la comunicacion correspondiente:

Fecha de Distribucién Origen de Distribucién Destino de Distribucién Estado Fecha de Estado

@ -] 09-03-2020 16:09:40 OAMR SEVILLA TORRETRIANA Grupo - PRUEBA 9999/99999 /99999 Redistribuido 09-02-2020 16:09:40
Estado F. de estado Usuario
Pendiente 09-03-2020 16:09:40 T ST
Redistribuido 11-03-2020 11:57:35 S ]

@FI 11-03-2020 11:57:35 CII REGISTRO GENERAL CA Aplicacién BandelJA Archivado 11-03-2020 11:57:35
Estado F. de estado Usuario
Archivado 11-03-2020 11:57:35 BANDEIA

En el caso de ejemplo, un registro se distribuyo al Grupo Prueba 9999/99999/99999 el 9 de marzo y
desde la bandeja de distribucion de @ries un usuario le cambié el destino a otro que si tenia activado
BandeJA el 11 de marzo.

2.4.4.3 Errores.

En el caso que el registro no pueda ser enviado a BandeJA, @ries mostrara un aviso y quitara el check
de registro Finalizado, quedando como incompleto.

Mensaje de pagina web

Mo se ha podido enviar el registro a BandeJA. El registro queda en
! estado INCOMPLETO,

El error se mostrara cuando el sistema BandeJA no responda correctamente a la peticion de creacion
de una comunicacion. Esto puede deberse principalmente a dos causas:

e Que el sistema de integracion de BandeJA no esté operativo.
e Que el destino con codigo DIR3 en @ries, no esté dado de alta correctamente en BandeJA.

Si durante una sesion de trabajo no deja enviar ningn registro a BandeJA, la primera causa es la mas
probable y sera necesario reintentarlo mas tarde cuando el sistema BandeJA esté completamente
operativo. En cambio si unos registros si nos deja enviarlos a BandeJA y otros no, se puede deberse a
la segunda causa.
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2.4.4.4 Preguntas Frecuentes.

P: ;Qué pasa si no dejo los registros marcados como Finalizados?

R: Que los registros nunca se enviaran a Distribucion ni a BandeJA por quedar en estado
INCOMPLETO.

P: ;Como puedo conocer los registros que tengo incompletos?

R: Haga una consulta en el libro de registro incluyendo ademas de una fecha o rango que el contenido
del campo Estado sea INCOMPLETO

Nimero de registro: ‘ Igual a hd ‘ |
Fecha de registro: ‘ Igual a A ‘ [11-03-2020
Usuario: ‘ Igual a v ‘ |
Fecha de trabajo: ‘ Igual a W ‘ |

Oficina de registro: ‘ Igual a hd ‘ |

Estado: ‘ Igual a v ‘ INCOMPLETO

P: ;Por qué ahora es necesario marcar el nuevo campo de Registro Finalizado y antes no?

R: Anteriormente los registros se distribuian solo a @ries y si era necesario se podian modificar
posteriormente. Ahora es necesario conocer que el usuario ha finalizado los cambios o el anexado de
documentos antes de la distribucion ya que una vez enviados a BandeJA los cambios en @ries no se
pueden reflejar en dicho sistema.

P: ;Qué ocurre si marco un registro Finalizado por error y guardo los cambios?

R: Si el destino no era una unidad de BandeJA, puede modificarlo como hacia hasta ahora. En cambio
si el registro cuando se grabo por primera vez como COMPLETO se envié a BandeJA, ningun cambio
que realice se reflejara en dicha aplicacion ni el registro volvera a ser distribuido a ninguin destino.
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Fecha de Distribucion Origen de Distribucién Destino de Distribucién Estado Fecha de Estado
@ .H.11—03-2020 12:24:23 CED REGISTRO GENERAL S5CC Aplicacion BandelA Archivado 11-03-2020 12:24:23
Estado F. de estado Usuario
Archivado 11-03-2020 12:24:23 BANDEIA

P: ;Por qué unos registros se envian a BandeJA y otros no?

R: La implantacion de BandeJA en las unidades de la Junta de Andalucia va a ser gradual. Hasta que
una unidad no disponga de acceso a la aplicacion BandeJA y tenga usuarios autorizados, @ries no
envia comunicaciones a BandeJA.

P: Antes, cuando recepcionaba un registro SIR, si en origen habian introducido los campos correctos y
necesarios se creaba un registro completo. Ahora tengo que revisar todos los SIR que acepto para
ponerles el check de Registro Finalizado. ;Cual es el motivo?

R: Anteriormente los registros que se recepcionaban de SIR se podian modificar para corregir, por
ejemplo, el destino ya que puede ser que en origen no lo pusiesen bien o lo dirigiesen a la raiz de un
centro directivo o incluso de la Consejeria. O bien los datos eran correctos y desde registro no se hacia
ningun cambio. Esto ahora no es posible determinarlo de manera automatica y por eso hay que darlos
por finalizados para que pasen a estado COMPLETO y se distribuyan.

P: ;Por qué me deja modificar unos registros y otros no?

R: Los registros que se envian a BandeJA quedan con el estado de Distribucion Archivado y no pueden
ser modificados.

P: He guardado un registro o le he cambiado el destino desde la BandeJA de distribucién y se ha
enviado a BandeJA pero me he dado cuenta que el destino no era correcto ;Como puedo solucionarlo?

R: Los registros enviados a BandeJA ya no pueden ser modificados. El destinatario en BandeJA tendra
que redirigirlo al destino correcto.

P: Tengo dudas o incidencias con el funcionamiento de BandeJA. ;Como puedo solucionarlas?

R: Tienes que abrir una incidencia en CEIS por los canales descritos anteriormente e indicar
claramente que el sistema sobre el que abre el ticket es BandeJA. Si pones la incidencia como si fuese
de @ries la resolucién se puede demorar hasta que los operadores de NAOS o el nivel de resolucion de
@ries te informe o te cambien el grupo de atencion del ticket abierto.
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P: Hago click en el icono @' del Historial de Distribucion y no hace nada. ;Qué esta ocurriendo?

R: Solo se muestra informacién si el apunte consultado en el historico se ha enviado a BandeJA o en
caso de un rechazo, del motivo del rechazo. En el resto de casos no hay informacion que mostrar
actualmente.

Fecha de Distribucién 0origen de Distribucién Destino de Distribucién Eatad~ Fecha de Estado
@ 06-08-2018 20:36:25 TEST CGOB Grupo - UNIDAD 8888/88888/88888 Rechazado §03-12-2018 14:20:03

Mensaje de pagina web

Informacién;
! NO ES PARA ESTE DESTINO

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 operacion de registro realizada en una oficina.

Desde la hoja de formulario de registro acceda a la pestafia de Certificados (o

ificad i
Certificacos [Fo] pulse F9) después de guardar el documento registrado:

|ENTRADA ‘ Maximizar Cerrar [F10] Ayuda
[F12] Icertiﬁcados [F9] Fello [F7] Conf. sello Conf. escéner Conf. registro Reg. Original Inter. Registral | M 4 2decos b M |
& enl [ 84920454 . . .
= Nimero de registro:  [p018999000000009 Fecha de registro:  [24-01-2018 18:47:47
Datos Basicos
B3 patos oOpcionales Usuario: IINTERSEV Fecha de trabajo: 24-01-2018
B 1ntercambio Registral Oficina de registro: |9990 Oficina Original: l— Estado: Completo
=
i Anexos Origen: I - I
eDescargar‘Amexos
Ev“Descargar Copias Id. Remitente: I Sexo:
&2 Auditoria Inter. Re Remitentes: NOMBRE APELLIDO1
® Doc. Inter.
& informe
Historial de Distribucién
S — 0320/04100/00000 DELEGACION DEL GOBIERNO DE LA JUNTA DE ANDALUCIAEN [
Histor\a\ de Intercambio Regis Destino: I E‘I oo 5L v
] Registros asociados Tipo de asunto: I l:l

En la ventana que se abre a continuacion tiene que elegir el certificado que necesita y pulsar
‘Imprimir’, para abrir el visualizador de ficheros PDF y ver el certificado en la pantalla:
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i

€s

Jsuario:  BLIMEA BLIMEA, BLIMEA (BLIMEA)

Oficina de registro: 100 - TEST CGOB

R:009,S:VQ,N:1,V:11

[ENTRADA || Maximizar

Cerrar [F10]

Ayuda

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

Conf. escaner

Con. registro

Reg. Original Inter. Registral

€ 7de19o ¥ M

@l ENTRADA - 223216
8 patos Basicos
B patos opcionales

Nimero de registro:

Usuario:
B intercambio Registral

= @@ Anexos

m Historial de Distribucién

B Historial de Modificaciones

Oficina de registro:
Origen:
Id. Remitente:

et |aaN

[ Registros asociados

Destino:

Tipo de asunto:

Tipo de transporte:

Resumen:

Registro Finalizado:

202010000002352
[BLIMEA

100

Oficina Original:

20-03-2020 09:51:21
20-03-2020
Completo

Fecha de registro:

Fecha de trabajo:

Estado:

1900/00000/00000 (3 & Imprimir - Intemet Explorer = X

=
[

1900/00000/00000 3

—

Seleccione un informe

[en MaNO
ASD

v

Imposibilidad Digitalizar: |

10.228.69.56:

jeccione un tipo de informe

[ imprimir_

Cancelar_|

® justificante de Entrada
Justificante Nuevo OAMR
Test Antonio

Si quiere imprimirlo en papel ha de tener configurada una impresora y pulsar la opcién de impresion

del visualizador de PDF.

JUNTA Df ANDALUCIA  JUNTA DE ANDALUCIA
Oficina de Registro:

1. Diligencia

‘aereditacion de presentacién de documentos

CEHAP REGISTRO

D= conformidad con Io establecido en e art 88,3 de I ley 382015, de 1 de octubre. del Procedimients
i i de | 5 bl el presentz recibo a efectos de

2. Lugar, fecha y frma

Lo que firmo en Savilla a 31 2nero 2019

Elia funcionanala:

2 Certiic
Queenel . consta un
‘Eecha de oreseniacién’” 24012018
A JUNTA DE
ANDALUGIA EN ALMERIA
Remitente: NOMBRE APELLICO1
Asurte; Asunto de Casa de Prusba SIR-RCPRO4E
Lugar de resectaiin Sevila
‘Eomna de Presentecin.
Numero de

JUNTA DE ANDALUCIA

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

De conformidad con o establecido en ol art. 68.3 de |a Ley 302015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admiistrative Comin de
: o = B 215, de | ¢ ocubre )

Tipo de registra: Registrs 62 Entraa
Nimero de registro: 2016988000000008
Fechay hora D218 184747
Tipo de documentacion fisica: NO ACOMPARA DOCUMENTACION FISICA NI OTROS SOFORTES

[PeRsona mTERESADA

[ Momers: | nomerE aeeLLIDOY denficacion |
Oficrs.__| CEHAP REGISTRO GENERAL 55CC

Ligar. | sevia (Sula)

DESTING

Unigsg: [ DELEGACION DEL GOBIERNO DE La JUNTA DE ANDALUCIA EN ALVER LA

Organismo. _| CONSEJERIA DE L& PRESIDENCIA

RESUMEN

Asunto de Caso de Prusba SRACRME

DOCUMENTACION ELECTRONICA ANEXA

JRS— e [ e J—
o o
B e 1

Para poder obtener un certificado de registro se tiene que haber configurado desde la aplicacion

Informes de @ries.
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2.4.6 Sellos de registro

Cualquier documento papel 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
validacion 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 opcién “Conf. Sello”.

Para imprimir el sello de registro tiene que seleccionar la opcién “Sello [F7]".

[ENTRADA | Maximizar

Ce

[F12] Certificados [F9] Sello [F7] conf. sello

Conf. escaner conf. registro Reg. Original

Inter. Registral ‘ M

& ENTRADA - 84920448
B patos Basicos
B3 patos opcionales Usuario:
B ntercambio Registral
S @ Anexos
EI Historial de Distribucién
EI Historial de Modificaciones

Namero de registro:

Oficina de registro:
Origen:
Id. Remitente:

ﬂ Historial de Intercambio Regis Remitentes:

i Registros asociados

|2018999000000003

|CERT-USRLB

|9990

Oficina Original:

Fecha de registro: 09-01-201
Fecha de trabajo: 09-01-201
Estado: Completo

=

Sexo:

Es posible su previsualizacion y seleccion de la ubicacion del mismo, dentro del area de impresion del

dispositivo mediante la siguiente pantalla:

B3 presentacicn preliminar @

JUNTA DE 000, LUCIS.
Corasiort o Goberricior

Ty

Rotar: ID“ ‘VH Imprimir H Cancelar
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La seleccion de la ubicacion del sello se realiza arrastrando el sello con el puntero del raton 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 botdn “Imprimir” para llevar a cabo la impresion (la
impresora debe estar configurada). Dependiendo de la configuracion, el sello puede incluir los
siguientes datos:

El numero de registro.

La fecha de registro.

Un literal configurable que indica si se ha realizado desde el libro de entrada o de salida.

El numero de paginas del documento.

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

El cédigo de la unidad de destino o el de la de origen, segln se trate de registros de entrada
o de salida.

O O O O O O

El sello esta configurado y normalizado conforme a la Orden de 1 de diciembre de 1995, Sobre
normalizacion de los sellos oficiales empleados en la actuacion administrativa de la Junta de Andalucia.

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 dialogo que se abre se ha de configurar el siguiente dato:

Sello de validacion - Configuracion |

@ Parametroz |

Impresora: [EPSON THH1295
(Imprezara de Validacidn homologada inveSicres: EPSOM TH-L235]

Aceptar Cancelar Prueha

La impresora que efectuara la validacion, es decir, por la que se imprimira el sello.
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2.4.7 Recuperacion de datos de un registro original

La funcionalidad de recuperacion de un registro original, permite, en base a un nimero de registro de
salida de cualquier oficina, incorporar al registro actual de entrada en el que se trabaja, algunos de los
datos obligatorios como: origen, destino, resumen y adicionalmente la fecha de registro original. Esto
implica que los datos mencionados, ya no sera necesario introducirlos manualmente, salvo que se
considere necesario efectuar alguna correccién. Esta opcidn solamente esta disponible para el Libro de
Entradas.

Reg. Original  [F, |5 pantalla formulario de registro, en la botonera superior, se encuentra la
opcion ‘Reg. Original’, que posibilita recuperar informacién de un registro de salida, en adelante
registro original, y afiadirla a un nuevo registro de entrada, o bien uno existente. En este caso, se
sobrescribiran los datos de los campos citados.

|ENTRADA Maximizar Cerrar [F10] Ayuda
Guardar [F12] [Fo] [F71 Conf. sello Conf. escaner Conf. registro L Reg. Original J
M Ndmero de registro: | Fecha de registro:
B patos Basicos
B patos opcionales Usuario: Fecha de trabajo:
B 1ntercambio Registral Oficina de registro: Oficina Original: Estado:
=] ..- Anexos q B
Origen:
Id. Remitente: Sexo:
Remitentes: ‘
Interesado Domicilio Representante Domicilio A
v
Destino:
— " \ =

Para ello, el usuario debe indicar el numero completo de registro en el campo ‘N°. registro original’
correspondiente, asi como indicar que efectivamente se trata de un registro de salida, seleccionandolo
de igual manera en el campo destinado a ello (pulsando el icono o mediante tecla F1), o bien
directamente tecleando “S”, dado que este campo admite la abreviatura y no es necesario teclear el
literal “SALIDA” completo. Hay que recordar que el n° de registro debe consignarse completo, no es
valido indicar solo el contador.

Fecha Recepcion: I Minuta Especial: ’N— (N, I6E)
Referencia Externa: I Registro Anulado: ’Nﬁ (s)

NO. registro original: |20 18999000000006 Registro original: ‘
Tipo de reg. original: ||SALIDA Fecha de reg. original: ‘

Fig... Datos consignados para recuperar un registro original
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Una vez introducidos los datos, se pulsa el boton Reg. Original | o donde, si el numero
introducido es correcto, se visualizaran los datos del registro en cuestion.

Si el registro no se encuentra, la aplicacion muestra un aviso indicando esta circunstancia:

Mensaje de pagina web *

| Mo se han encontrado datos de registro original

. 2 Informacién Registro Original - Grupo Ayesa - X
Comentario:

& http://cancanaprunl.chapjunta-andalucia.es/aries/originallnfo jsp?numReg=2018999000000(

Datos recuperados

Niamero de Registro: Fecha de registro:
2018999000000011 14-05-2018

Tipo de transporte: Unidad de Origen: B
0300/00000/00000 - CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA
Fecha Recepci6n:
Unidad de Destino:
Referencia Externa: L18111 - AYUNTAMIENTO DE JUN
NO. registro original: [2018999000000011 Resumen:
RESUMEN
Tipo de reg. original: |[SALIDA

P

Aviso sobre afiadir infurma‘ci’t’)n de registro original

Verifique que los campos recuperados son correctos antes de afiadirlos al
registro. La informacion agregada no se hara efectiva hasta que se guarde el
asiento.

Se sobreescribira cualquier dato existente en los campos implicados.

Al pulsar el botén “Agregar informacion” se afiade al registro actual la informacion presentada en la
ventana anterior. De esta manera, cualquier dato que ocupe algunos de estos campos, seran
sobrescritos por la informacion recuperada.

Una vez en el formulario de registro, es necesario pulsar el boton “Guardar” o F12, como es habitual
para conservar los cambios realizados en el asiento.
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2.4.7.1 Resefias sobre la numeracion de registro

Como se ha indicado anteriormente, es necesario proporcionar el numero de registro completo para
proceder a recuperar los datos de dicho registro.

o En el caso de la utilizacion del sello de caucho, es conveniente anotar de manera completa
el numero de registro en vista a facilitar la tarea del operador que desee recuperar la
informacion registral del asiento.

o En el caso de que se utilice validadora automatica, no sera necesario ya que el sello de
registro incorporara toda la informacion necesaria.

El formato del nimero de registro se compone de 15 o 16 digitos dependiendo de que el codigo de la
oficina de registro posea 3 o 4 digitos, respectivamente. De esta manera un ejemplo de patron con
oficina de 4 digitos seria YYYYOOOOSSSSSSSS, en donde:

o Y representa los digitos del afio de registro,
o O los digitos del cddigo de la oficina de registro,
o y S el numero secuencial.

De esta manera, sera posible componer el numero de registro en el caso de que no se proporcione de
manera completa en el sello de registro:

o Afio de registro: el afno actual siempre sera de 4 digitos el cual comprende el afio cuando fue
realizado el asiento.

o Cobdigo de oficina de registro: puede ser de 3 o 4 digitos dependiendo de la oficina. Es
posible averiguar su codificacion a partir del listado de oficinas que se puede obtener desde
el propio @ries.

o Secuencia numérica: se trata del contador numérico de 8 digitos. Es propio de cada oficina y
a su vez de cada libro.

En conjunto con los campos anteriores, un numero de asiento registral tendra 15 o 16 cifras
dependiendo del nimero de digitos que contenga el codigo de la oficina de registro.

2.5 Registros asociados

La opcidn de “registros asociados” establece vinculos entre registros de ambos Libros. De este modo,
se pueden asociar dos entradas, dos salidas, una entrada con una salida y viceversa. Esto puede
resultar Util a la hora de vincular registros varios, pero que tienen relacién entre si por algun motivo, por
ejemplo, presentaciones de un mismo interesado, relativas a un mismo expediente, o referidas a una
presentacion especifica que se ha convocado.

En el arbol de elementos situado a la izquierda del formulario de registro se observa la opcion,
denominada “Registros Asociados” desde donde se permite consultar, agregar y eliminar asociaciones
de registros.
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| = ENTRADA - 84920451
| £ patos Basicos
£ patos Opcionales
& ntercambio Registral
= i Anexos
?DescargarAnexos
%" Descargar Copias
® B pocumento
EI Historial de Distribucién
EI Historial de Madificaciones
EI Historial de Intercambio Registral
[ l Registros asociados ]

Al pulsar en la opcion “Registros asociados” se visualiza la pantalla de asociacion de registros:

Usuario:  BLIMEA BLIMEA, BLIMEA (BLIMEA)

Oficina de registro: 100 - TEST CGOB

R:009,S:VQ,N:I,V:11

Cerrar [F10] Ayuda

[ENTRADA || Maximizar
[F12] [Fo] [F71 M4 ade11 P M |
‘Sl ENTRADA - 217045
83 Datos Bisicos Libro de registro: N@mero de registro: :] A@adir Reg. asociado

B Datos Opcionales
B 1ntercambio Registral
= @@ Anexos
Descargar Anexos
?'Descargar Copias
=8 Documento
EI Historial de Distribucién
EI Historial de Modificaciones
Historial de Intercambio Regis
i Registros asociados

2.5.1

Anadir registro asociado

Para realizar una nueva asociacion, se consigna en la pantalla de Registros asociados, el libro y el
numero de registro a asociar al registro abierto actualmente. Se debe tener en cuenta que solo es
posible asociar asientos de una misma oficina.

En el caso de que la informacion facilitada sea correcta, se recuperaran los datos del registro a asociar:
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Datos recuperados

Namero de Registro: Fecha de registro:
2018999000000011 25-01-2018

Unidad de Origen:

Unidad de Destino: B B
0320/04100/00000 - DELEGACION DEL GOBIERNO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA EN
ALMERIA

Remitente fDestinatario:
NOMBRE APELLIDO1

Resumen:
Asunto de Prueba SIR-RC-PR-248

Asociar registro | | Cancelar

Aviso sobre la asociacion de registros

Esta asociacion posee caracter bidireccional. Puede deshacer esta operacion
pulsando el bot6én correspondiente

Al pulsar el botén “Asociar registros” se establece la relacién y los registros quedaran asociados
haciéndose visible dicha asociacion en su pantalla correspondiente.

La informacion mostrada sobre los asientos relacionados consiste en un extracto de sus campos
principales. En este caso, se ha asociado un asiento de salida.

Estas relaciones poseen un caracter bidireccional, por lo que este registro se considera asociado al que
se visualiza y viceversa.

2.5.2  Eliminar asociacion

|ENTRADA ‘ Maximizar Cerrar [F10] Ayuda

M 4 11de702 P M |

&l ENTRADA - 84920458

Libro de registro: Nemero de registro: ‘ i i
B patos Basicos 9 @ g Agadir Reg. asociado

B patos Opcionales

B intercambio Registral ENTRADA
El @ Anexos Nimero de registro : 2018999000000011 Fecha de registro : 25-01-2018 10:58:46 Estado : Completo
BDescar’garAnexos - N
1 Oficina de registro : 9990 - CEHAP REGISTRO GENERAL SSCC
'besca rgar Copias
& & Dpatos Firmados Origen :
& Q Documento Destino : 0320/04100/00000 - DELEGACION DEL GOBIERNO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA EN ALMERTA

ﬂ Historial de Distribucion B
Remitentes : NOMBRE APELLIDO1

EI Historial de Modificaciones
Bl Historial de Tntercambio Regis Tipo de asunto :
] Registros asociados Resumen : Asunto de Prueba SIR-RC-PR-248 \

I Eliminar Asociacign I
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Para eliminar una asociacion, basta con pulsar el botén correspondiente que aparece en cada una de
las asociaciones.

De igual manera que a la hora de establecer la relacion, la eliminacion de la relacion causara la baja de
su asociacion en ambos registros, respetando el caracter bidireccional de las asociaciones.
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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 busqueda indicando ademas un rango horario).

La opcion ‘Relaciones’ se habilita cuando se selecciona un libro del registro de entrada o uno del
registro de salida en el escritorio web. Permite obtener una relacion 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.

Usuario:  CURSO UNO, USUARIO (CURSOD1) Oficina de registro: 8390 - CEHAP REGISTRO GENERAL SSCC R:005,5:01,N:1,V:11

e D

JUHTA BT RHBRLUAR

[ENTRADA | Muevo registro Informes [ Relaciones I Distribucién Recepcion Doc. Oficinas STR ‘“.;2;‘:::_‘:'“ Salir Ayuda Cursos

[ Libros de registro I nimero de registrer Igual a v Aceptar ~
El @8 Registro de entrada Fecha de registro: Igual a | [24-01-2019 @ [ Lmpiar |
ENTRADA Usuario Iqual a vl Buscar Gltimo
TEST
Fecha de frabajo: Iqual a vl [&]
Bl @ Registro de salida Oficina de registro Igual 2 ™l =
SALIDAS
Estado: Iqual a vl
Origen Igual a M
Destino: Igual a M
Remitentes: Igual a M
Tipo de Asunto: Igual a M
Tipo de Transporte: Igual a M
Registro Original Igual a [
Fecha Reg. Original Igual a v ‘ &
Minuta Especial Iouala || (N.16E)
Registro Anulado Iouala Vi )
Resumen contiene Iouala [ (Comodin %)
Fecha Recepcion Igual a [ v

3.1 Seleccionar relaciones

relaciones | Al pulsar la pestafia de Relaciones se abre el cuadro de dialogo 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 ha seleccionado esta opcién desde el libro de Entrada, se ofrecera la posibilidad de seleccionar el
tipo de minuta.
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Establezca la fecha de la relacion /=
Imprimir
Fecha: Im S&_:Ieccione €l tipo de minuta m—
f . . n ar
Minuta presencial __

[] establecer filtro por rango de horas

Desde: [00:00  hasta [11:46

i
)
.

[ P

Seleccione un tipo de informe

P . . . -
® peladiones diarias por destino

Establezca la unidad destino (opcional)

P - . . -
\_/ Relaciones diarias por origen

Codigo: I

[l

Selecdone un informe

(O] Reladon/Minuta de Entradas por Destino (Letra Grande)
() Reladén/Minuta para Destinos Externos (art 38.4 30/92)
() Reladién/Minuta de Entradas por Destino (Nueva)

O Reladdn/Minuta de Entradas por Destino (BarCode)

En el libro de Salida, solo se pueden imprimir relaciones de registros presenciales.

Fecha: [24-01-201%

Establezca la fecha de la relacion Seleccione un tipo de informe Trmprimir
® Relzciones diarias por desting
O Reladiones diarias por origen
[ Establecer filtra par rango de horas
Desde: [00:00  hasta |12:D4
Establezca la unidad destino (opcional)
Seleccione un informe

Codigo: |

®) Relacién/Minuta de Salidas por Destino

Una vez elegido el libro, debera realizar las siguientes acciones:

Seleccione un tipo de minuta:

o

Minuta presencial: para generar las minutas de registros presenciales. No conlleva ningiin cambio

sobre la forma de proceder habitual.

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 distribucion que
se desean mostrar en el informe, siendo obligatorio marcar al menos uno de ellos.
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Establezca el rango de fechas de la relacion =
Imprimir
- - Seleccione el tipo de minuta
pesast pa-oi-zots [Rester foa-or-sor - .
‘ q R ancelar
J Minuta presencial
Establecer filtro por rango de horas [ R S S,

Desde: [00:00  hasta [13:04

Establezca la unidad destino (opcional)

Codigo: |

Seleccione los estados de la minuta

[ pendientes
l:l Aceptadas

[ archivadas
[J rechazadas
[] redistribuidas

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

Seleccione un informe:
Esta 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 incluira
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:

« Pulse la interrogacion y se abrira un didlogo de validacion de unidades administrativas en
donde seleccionar el origen o destino.
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Unidades administrativas

Campo: PROPIOS
[Mombre v |1-15de 18 | Y
Operador:

i«

f]] 3300/00000/00000 - CONSEJERIA DE ADMINISTRACION LOCAL ¥ RELACIONES INSTITUCIONALES

Texto de busqueda: -
I [ ﬂ 2500/00000/00000 - CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

) s0| &
—

i‘]] 4100/00000/00000 - CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA ¥ DESARROLLO RURAL

NESUU.’"DUUUDIUUUDD - CONSEJERIA DE ECONOMIA, INNOVACION, CIENCIA ¥ EMPLED
| Buscar ‘ | Cerrar |

i«

i‘]]‘hmﬂ.’“DEIEIUDIUODDD - CONSEJERIA DE EDUCACIGN, CULTURA Vv DEPORTE

i‘]]EEEIU.a"DEIEIUD.IrUODDD - CONSEJERIA DE FOMENTO ¥ VIVIENDA

«

i‘]] 4300/00000/00000 - CONSEJEREA DE IGUALDAD, SALUD V POLITICAS SOCIALES

«

i‘]] 3400/00000/00000 - CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR

«

:P]]DEEID;‘IDEIEIDMEDDDD - CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA

«

f]] 4200/00000/00000 - CONSEJERIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ ORDENACION DEL TERRITORIO

i«

G v v v v B | (| e e
S «

fl]EBEIU,"DEIEIUDIUUUDD - CONSEJERIA DE TURISMO ¥ COMERCIO

f]] 0700/00000/00000 - CONSEIO AUDIOVISUAL DE ANDALUCIA &%
Ap]] 0500/00000/00000 - CONSEIO CONSULTIVO DE ANDALUCIA e
f]]DSEIU.,"DEIEIUD.I'UUUDD - DEFENSOR DEL MENOR. DE ANDALUCIA £t
f]] 0600/00000/00000 - DEFENSOR. DEL PUEBLO DE ANDALUCIA £t

Para una determinada unidad puede seleccionar sus 6rganos adscritos pulsando los iconos de
flechas y se mostraran sus unidades dependientes.

[ E}
|(_(

Unidades administrativas

Campo: CONSEJERIA DE ECONOMIA, HACIENDA Y ADMINISTRACION POBLICA

[Nombre v 11-15de 26| » M

Operador: 9 ~ Al
42931/00100/00000 - AGENCIA TRIBUTARIA DE ANDALUCIA Ay
41 2910/00100/00000 - CONSEIERO/A e

Texto de busqueda: :

| 41 2010/00309/00000 - DIRECCION GENERAL DE FINANCIACION Y TRIBUTOS Ry
2910/00701/00000 - DIRECCION GENERAL DE FONDOS EUROPEOS 2y

\ Buscar ‘ I Cerrar ‘
41 2910/00301/00000 - DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO e
_{‘ﬂzglpmo?oz;ooooo - DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION ECONOMICA Y 2%
ESTADISTICA -
#42910/00406/00000 - DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y EVALUACION 2y

II #42910/00205/00000 - DIRECCION GENERAL DE POLFTICA DIGITAL RI¥

#412010/00601/00000 - DIRECCION GENERAL DE POLITICA FINANCIERA EE 2
#42910/00202/00000 - DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTOS 2y
41 2910/004023/00000 - DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y FUNCION PUBLICA (R)¥)
2910/00304/00000 - DIRECCION GENERAL DE RELACIONES FINANCIERAS CON LAS Y
CORPORACIONES LOCALES o
#2910/00302/00000 - DIRECCION GENERAL DE TESORERTA Y DEUDA PUBLICA E
41 2933/00600/00000 - EMPRESA PUBLICA DE GESTION DE ACTIVOS, SA RI¥
2910/00401/00000 - INSPECCION GENERAL DE SERVICIOS Ay
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Advierta que la unidad se ha anotado en el dialogo de seleccion de relaciones.

[establezca 1a fecha de la relacion =
Imiprimir
Seleccione el tipo de minuta
Fecha: _01-
®) Minuta presencial
D Establecer filtro por rango de horas [ T T T

Seleccione un tipo de informe

Desde: [00:00  hasta [13:21
P
(®) Relaciones diarias por destino

JEstablezca la unidad destino (opcional) 'C} Relaciones diarias por origen

cédigo: [3910/00205/00000

. - = Seleccione un informe
bIRECCION GEMERAL DE POLITICA DIGITAL

® Relaciégn/Minuta de Entradas por Destino (Letra Grande)
L

‘) Relacion/Minuta para Destinos Externos (art 38.4 30/92)
'C) Relacion/Minuta de Entradas por Destino (Mueva)

@) Relaciégn/Minuta de Entradas por Destino (BarCode)

Establezca la fecha de la relacion

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 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

Pulsando este boton del cuadro de didlogo 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.

Imprimir

Si quiere imprimir el informe de las relaciones en papel ha de tener configurada una impresora y pulsar
el boton imprimir del visualizador de ficheros PDF.

3.2.1 Imprimir relaciones del registro de entrada con Cddigo de Barras

Esta disponible un formato de relacion especial, que incluye un codigo de barras asociado a cada uno
de los registros incluidos en el listado. Esta disefiado para facilitar luego la captura de los nimeros de
registro sin necesidad de teclearlos, y agilizar su recepcion a través de la distribucion.

Para acceder a este informe, basta seleccionar el tipo BarCode que aparece en la imagen inferior:
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|[seleccione el tipo de minuta

Imnprimir I

& Minuta presancial
' Minuta telemdtica

Seleccione un tipo de informe

& pelaciones diarias por destino

 Relaciones diarias por arigen

Cancelar I

|seleccione un informe

& Relacién/Minuta de Entradas por Destine (Letra
Grande)

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

C pelacién/Mingta de Entrada

™ Relacién/Minuta de Entradas por Destino (BarCode)

Al pulsar el boton “Imprimir” se obtendra un listado de este tipo. Como se puede observar, justo
debajo de cada numero de registro aparece su codigo de barras asociado:

Unidad Organica:

4700/00000/00000-CONSESERIA DE EDUCACH

On

i 31032018

B L .

T S E——

201815400000028 | 18052018 = gfélﬂdcé'l;
SRRV ORGRER =

18052012 t 570000

i , DE CUi

N L ———

L S S—

Si se dispone de una pistola lectora de codigos de barras, bastara posicionarse y disparar sobre el
codigo de barras del numero de registro que se desee capturar, un instante después se adquiere el
valor sin necesidad de introducirlo manualmente.
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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, aunque no se conozcan todos sus datos con exactitud.

Los campos y operadores de busqueda se muestran en la zona derecha del escritorio web una vez
seleccionado el libro de registro, como se muestra en la siguiente imagen:

Usuario: CURSO UNO, USUARIO (CURSO001) Oficina de registro: 9990 - CEHAP REGISTRO GEMERAL S5C
@,76/ /‘\ND/‘\LUCL‘\ REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA / f"\ \
5 JUMA DF AMBRLLCIR
|E NTRADA ‘ Nuevo registro Informes Relaciones Distribucién Recepcién Doc.
‘ Libros de registro | Nimero de registro: Igual a v I\ Aceptar
=N Registro de entrada Fecha de registro: 1gual a W |24-01-2019 = Limpiar
:-H ENTRADA Usuario: 1gual a W I
= tEsT
Fecha de trabajo Igual a v I il
= -fegistro de salida Oficina de registro: 1gual a v l [zl
B saupas
Estado: Igual a v I
Origen: Igual a v I
Destino- Igual a v I E
Remitentes: Igual a v I
Tipo de Asunto: Igual a hd I
Tipo de Transporte Igual a v I il
Registro Original: Igual a v l
Fecha Reg. Original: Igual a v I =
Minuta Especial: Igual a v I (N, 16E)
Registro Anulado: Igual a v l (s)
Resumen contiene Igual a v I (Comodin %)
Fecha Recepcion: Igual a W l
Oficina Original: MI
Ident. Remitente: Igual a v I
Ref Expediente: Igual a v I
Invol. en Inter. Registral ‘ W

La fecha es un campo obligatorio y limitado a un intervalo de 2 aflos como maximo. Solo se puede
dejar vacia cuando introducimos el campo Numero de Registro para localizar uno concreto.

Aceptar | Si no introduce ninguna condicion y pulsa el botén ‘Aceptar’ situado a la derecha de los

campos de busqueda o la tecla INTRO, accedera a todos los registros del libro

seleccionado, pero puesto que el numero de ellos suele ser muy elevado, el sistema le avisa para que
incluya alguna condicion en la busqueda.
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Lirmpiar El boton ‘Limpiar’ borra todos los datos de la ventana de busqueda y la deja lista para
incluir nuevas condiciones.

Buscar dltima | | boton ‘Buscar Gltimo’ 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 expresion de busqueda es simplemente una combinacién de una o varias condiciones de
busqueda individuales del tipo:

Expresion = f (cond1, cond2, cond3...)

Cualquier condicién de busqueda esta formada por un campo, un 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 l6gico 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 logico Y:

Condicién 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 busqueda que se pueden utilizar en la construccion de
las condiciones.
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Remitentes: Igual a V| |

Tipo de Asunto: Loual o sl [
Igual a

Tipo de Transporte: Distinto de =
Mayor que

Registro Original: Mayor o igual que
Menor que

Fecha Reg. Original: Menor o igual que =

. i Entre

Minuta Especial: 0
O ||

Registro Anulado: Toual = ]

Resumen contiene ‘ Igual a W | |

(N.16 E)

(S)

(Comeodin %)

En las busquedas de registros utilizando el operador “Contiene”, no sera necesario introducir el

caracter comodin (%) al principio y final del texto de busqueda.

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 solo
estara disponible para su uso con base de datos Oracle

Niumero de registro: | Igual a e | |

Fecha de registro: [1gual a v|[24-012019 @

Usuario: Igual a
Distinto de

Fecha de trabajo: Mayor que il
Mayor o igual que

Oficina de registro: Menor gque il
Menor o igual que

Estado: Entre
9]

Destino: |Igua| a V| | =

4.1.2  Introducir valores

Para incluir un valor en una condicion de busqueda hay que escribirlo en el campo correspondiente.
Sin embargo, hay campos (Oficina de registro, Origen, Destino, Tipo de asunto y Tipo de transporte)
que se validan al introducir los datos y solo pueden contener unos valores determinados. Estos se

pueden rellenar de varias formas:

o Escribiendo el valor que se quiere buscar

o Con latecla F1
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o 0 haciendo clic en el icono de interrogante que aparece en cada uno de
a =

ellos. Si se rellena de esta manera, se accede a una ventana de seleccion y
busqueda de los valores que admiten 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 busqueda

pS— | Cuando después de construir una condicion de busqueda pulsa ‘Aceptar’ o la tecla INTRO
el sistema muestra en una ventana en forma de tabla (filas y columnas) los registros que
cumplen dicha condicion.

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.

Usuario:  BLIMEA BLIMEA, BLIMEA (BLIMEA) Oficina de registro: 100 - TEST CGOB R:009,5:VQ,N: 1, V311

@ﬂ% ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA A

Junta de Andiiucis

[ENTRADA | Nuevo registro Buscar Formulario | Oficinas SIR salir Ayuda Cursos
| Carpeta 1 - 11 de 11 | Carpeta: [T Editar Copiar | Imprimir
Nimero de registro | Fecha de registro Usuario | Fecha de trabajo | Oficina de registro | Estado | Origen | Destino Remitentes Resumen

ﬂ ] § 202010000000039 { 03-02-2020 09:47:31 § BLIMEA E 03-02-2020 100 Completo 3600/00000/00000 § REBOLLO ALCALA, FRANCISCO § DWDSDSD

9 | [ | 202010000000040 | 03-02-2020 09:48:34 | BLIMEA | 03-02-2020 | 5555 Completo 9999/99999/99999 | DSDSDSDS FALLA

9 | [] | 202010000000041 | 03-02-2020 10:33:15 | BLIMEA | 03-02-2020 | 5555 9999/99999/99999 | DSDSDSDS FALLA

din | 202010000000042 | 03-02-2020 10:34:48 | BLIMEA | 03-02-2020 | 5555 Completo 0 | DSDSDSDS FALLA

-] 202010000000043 | 03-02-2020 17:08:21 | BLIMEA | 03- Completo 9 | REBOLLO ALCALA, FRANCISCO | WEWEWEWE

(-] 202010000000044 | 03-02-2020 17:08:57 | BLIMEA | 03 99 | REBOLLO ALCALA, FRANCISCO | WEWEWEWE

® | (7| 202010000000045 | 03-02-2020 17:09:23 | BLIMEA | 03-02-202 99999 | REBOLLO ALCALA, FRANCISCO | WEWEWEWE

® C | 202010000000046 | 03-02-2020 17:10:15 | BLIMEA Completo 9999 | REBOLLO ALCALA, FRANCISCO | WEWEWEWE

4 03-02-2020 17:13:48 | BLIMEA | 0. Completo 99 | REBOLLO ALCALA, FRANCISCO | WEWEWEWE

-4 03-02-2020 17:13:53 | BLIMEA | 03- Completo 999 | REBOLLO ALCALA, FRANCISCO | WEWEWEWE

# | [ | 202010000000049 | 03-02-2020 19:23:31 | BLIMEA | 03-02-21 Completo 9999/99999/99999 | WEWEWEWE Asunto de Caso de Prueba SIR-RC-PR-151

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

o lcono para indicar la existencia de documentacién anexa : i digitalizada
o Numero y fecha de registro.

o Usuario que lo ha registrado.

o Oficina en la que se ha registrado.

o Estado del registro, es decir, completo o incompleto.
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@r’% ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA / f:\\

JUNTR OF SMBALUCR

|ENTRADA | Nuevo registro Buscar Formulario | Oficinas SIR
| Carpeta 1 - 30 de 688 | | Siguiente | Ultima Carpeta: |1 Ir Editar Copiar Imprimir
o _ Fecha d - Fecha d Oficina de _ _ _
Niamero de registro regl'sir!f Usuario treacb:}oe regi:srll:u Estado Origen Destino Remitentes
[ % £ [] 2018999000000016 };fggfggm INTERSEV ;3‘1‘352' 9990 Completo 0320/04100/00000 i NOMBRE APELLIDO1
& | [ | 2018999000000017 Efgsf‘ggw INTERSEV égi%z' 9990 ompleto 0300/00000/00000
y- 14-02-2018 14-02- NOMBRE APELLIDO1
V4 I:‘ 2018999000000018 17:40:45 INTERSEY 2018 9990 Completo 0320/04100/00000 APELLIDO?
& | [ | 2018009000000012 iffgiégw INTERSEV %31%2' 2990 Completo 0320/04100/00000 | NOMBRE APELLIDO1
& | [ | 2018999000000020 ifiggfégls INTERSEV ;31%2' 9990 Incompleto
- 15-02-2018 15-02- GARCIA GARCIA,
& |:| 2018999000000021 16:23:02 INTERSEV 2018 9990 Completo L18111 ANTONIO JAVIER

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

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

En ocasiones el numero de registros encontrado es superior al numero de registros que caben en una
pagina 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.

|ENTRADA | Nuevo registro Buscar Formulario | Oficinas SIR

{ ]I [Carpeta 1 - 30 de 688 ||| Siguiente | Ultima F:arpeta; iz I Ir

Fecha de u _ Fecha de Oficina de
registro suario trabajo registro

Namero de registro Estado Origen

- 14-02-2018 14-02-
# | [] | 2018902000000016 17:32:37 INTERSEY 5018 9990 Completo

- 14-02-2018 14-02- _
« | [ | 2018999000000017 17:39:31 INTERSEV 2018 9990 Incompleto

siguiente | Pulse este boton para ir a la segunda pagina.

ultima Pulse este boton para ir a la ultima pagina.

También se muestra el numero de carpetas o registros 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 - 30 de 688 | Quiere decir que la primera pagina contiene desde la carpeta o registro
numero 1 hasta el 30 de un total de 688 registros o carpetas encontrados en
la busqueda.

Carpeta: |2 Muestra que tiene seleccionada la carpeta o registro numero 2 de la pagina
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actual.

carpeta: [3 | 1r | Lacarpeta que se va a seleccionar al pulsar el boton Ir es la nimero 9dela
pagina actual.

4.2.2 Impresion

Imprimir  Desde la ventana de Resultados (tabla), con el boton ‘Imprimir’, se tiene la posibilidad de
obtener "Certificados", "Listados" o "Relaciones diarias por origen o por destino" del
registro seleccionado ( [  casilla marcada en la tabla) o de todos los encontrados en la busqueda
actual.

Seleccione la opcion correspondiente de impresion (certificados de registro, listados o relaciones) en el
siguiente cuadro:

Seleccione un tipo de informe
= Imprimir

®) Listados

O certificados

i N " ] 0]
() Relaciones diarias por destino
. N " ] .

() Relaciones diarias por origen

D[mprimir sdlo los registros seleccionados

Seleccione un informe

@) Listado del Libro de Entradas

O Listado Unidades Junta Andalucia
O Listado de Oficinas de Registro
(O Estadisticas por Destino

O Listado del Libro de Entradas (Por remitentes)

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:
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Usuario:  BLIMEA BLIMEA, BLIMEA (BLIMEA) | ™
B hitp//10.228.69.56:8080/arie: orts-temp/N3F258200CF611EAB000BAA1FD3F4391.pdf
m JUNTR DE ANDALUCR Libro de Registro de Entradas
‘CONSEJERIA DE GOBERMACIOH
[ENTRADA Oficina de_TEST CGOB Ayuda Cursos
[Feomsems = [ e L
; i | Carpeta 1 - 11 s =
Nimero de registra | Fecha de |

| ¥ | 202010000000039 | 03-02-2020 09:
-} 202010000000040 | 03-02-2020 09:: - |
-] 202010000000041 | 03-02-2020 10 [ B SR e et -

202010000000042 | 03-02-2020 10:

202010000000043 | 03-02-2020 17:4

202010000000044 | 03-02-2020 17:

202010000000045 | 03-02-2020 173

202010000000046 | 03-02-2020 17:

202010000000047 | 03-02-2020 17:

202010000000048 | 03-02-2020 17:

%|2(Q2|Q|2(Q|Q|%
g|jo|ojo|ojo|jo|jojo

202010000000049 | 03-02-2020 19:

B nttpy//1022869.56:8080/aries/reporthtm

[Seleccione un
® Listados
O certificados
O Relaciones diarias por destino

de informe

O Relaciones diarias por origen

Ml imprimir sélo los registros seleccionados

[Etectione un informe
@ Listado del Libro de Entradas

O Acta Buzén de Documentos (CIAP SSCC)

O Acta Buz6n de Documentos (CIAP AL)

O Acta Buzén de Documentos (CIAP GR)

O Acta Buzén de Documentos (CIAP SE)

O Acta Buzén de Documentos (CHAP MA)

O Listado Unidades Junta Andalucia

O ustado de Oficinas de Registro

O uistado del Libro de Entradas (Por remitentes)
O Acta Buzon de Documentos(CHAP CA)

O Acta Buzén de Documentos (CHAP HU)

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

resultados actual

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

solicitado.

Seleccione un tipo de informe

® Listados
O certificados

O Relaciones diarias por destino

O Relaciones diarias por origen

Cancelar

] Imprimir sdlo los registros seleccionados

Seleccione un informe

® Listado del Libro de Entradas

O Listado Unidades Junta Andalucia
O Listado de Oficinas de Registro
(O Estadisticas por Destino

O Listado del Libro de Entradas (Por remitentes)

Para obtener una impresion en papel ha de pulsar la opcidn 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

Desde la ventana de Resultados (tabla) se tiene la posibilidad de ‘Copiar’

Copiar

los datos del registro

seleccionado en la tabla (casilla marcada ), a excepcion del campo comentario. El sistema asignara
automaticamente un nuevo numero al registro que se ha copiado en el momento de guardarlo.

Tenga en cuenta que si hay varios registros seleccionados (casillas marcadas ) copiara los datos del

primero de ellos.

Carpeta: Il— Ir Editar Copiar mprimir
Estado Origen Destino Remitentes Resumen
Completo 0320/04100/00000 | NOMBRE APELLIDO1 [ £SUNKO g?R(f:ch:F‘*jP?-OEB
oano/oncoo/oonno s
ozz0/0s100/00000 | YOHBRE AELLID0T st deCarode
4.2.4  Editar

Desde la ventana de Resultados (tabla) se tiene la posibilidad de modificar el origen o el destino de uno
0 varios registros a la vez, siempre que los haya seleccionado en la tabla (casilla marcada).

Carpeta: |1— Ir Editar Copiar | Imprimir
Estado n Destino Remitentes Resumen
Completo 0320/04100/00000 | NOMERE APELLIDO1 | pSUrto de Casode
a200/00000/00000 e de e e
ss2onon/onun | AHERIBELIOOT | et de o
Editar

Cuando pulse este boton se abrira un dialogo de seleccion del nuevo origen o destino.
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ISeIeccinne el campo a editar I | Aceptar |
(%) pestino

Establezca la nueva unidad destino

Codigo:

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:

« Pulse la interrogacion y se abrira un dialogo de validacion de unidades administrativas en

donde seleccionar el nuevo origen o destino para los registros seleccionados.

Tal y como se ve en la figura vaya al siguiente nivel para seleccionar la unidad de origen o destino.
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Unidades administrativas

Campo: |1-15de 17 | r M

| Nombre hd | ﬂCOMUNIDADES AUTONOMAS '%'
LPEE dor: ﬂ DIPUTACIONES ¥ CONSEJOS ¥ CABILDOS INSULARES "\_;'
Lorfiene ] x EDISTRITOS SANITARIOS "\_;'
;—EXtO de bisqueda: ﬁENTIDADES LOCALES "\_;'
Blhoserraces ¥
| Buscar | | Cerrar | E R
JEFATURA DEL ESTADO X

ﬂJEFATURAS DE TRAFICO ¥
&lorros ¥
ﬁ OTROS ORGANISMOS '%'
ﬁ PODER EJECUTIVO '%'
ﬂPODER JUDICIAL '%'
ﬂ PODER LEGISLATIVO "\_;'
{&leropios ¥

ﬁTR[BUNAL CONSTITUCIONAL o
el unron europea ¥
Situado ya en la unidad que desea haga doble clic en el icono de seleccion como se muestra en la
figura:
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Unidades administrativas

Campo: PROPIOS

|Nombre V| |1-15de19 | P M

Operador: - . .
4 3300/00000/00000 - CONSEJEREA DE ADMINISTRACION LOCAL Y RELACIONES FEA

INSTITUCIONALES —nl

Texto de busqueda: _{‘ﬂ4momomomomo - CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO RURAL 2 '?'

| _{‘1] 2900/00000/00000 - CONSEIJERTA DE ECONOMIA, HACIENDA Y ADMINISTRACION e

| Buscar | | Cerrar | PU.BLICA
44 3500/00000/00000 - CONSEJERTA DE ECONOMIA, INNOVACION, CIENCIA Y EMPLEC A%
[# 4400/00000/00000 - CONSEIERTA DE EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTE 2y
#13600/00000/00000 - CONSEJERIA DE FOMENTO Y VIVIENDA Ay
4 4300/00000/00000 - CONSEIERIA DE IGUALDAD, SALUD Y POLITICAS SOCIALES Ay
3400/00000/00000 - CONSEIERIA DE JUSTICIA E INTERIOR Ay
410300/00000/00000 - CONSEJERIA DE LA PRESIDENCIA ¥
14 4200/00000/00000 - CONSEIERIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ ORDENACION DEL TERRITORIO &) ¥)
[ 3900/00000/00000 - CONSEJERIA DE TURISMO Y COMERCIO 2y
[10700/00000/00000 - CONSEIO AUDIOVISUAL DE ANDALUCIA A
1 0500/00000/00000 - CONSEIO CONSULTIVO DE ANDALUCIA Ay
11 0800/00000/00000 - DEFENSOR DEL MENOR DE ANDALUCIA 2y
[ 0600/00000/00000 - DEFENSOR DEL PUEBLO DE ANDALUCIA 2y

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

lSeleocione el campo a editar l | Aceptar |
@ A
ez
O pestino

Establezca la nueva unidad origen

Cédigo:[4100/00000/00000] &=

CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO
RURAL

Pulse "Aceptar" para validar el cambio y el sistema modificara el campo origen o destino, segln se
trate de uno u otro, de los registros seleccionados. Asimismo, actualizara la fecha de trabajo de dichos
registros.
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4.2.5 Otras operaciones desde la ventana de Resultados en modo tabla

Desde la ventana de Resultados se pueden realizar las siguientes operaciones:
NMuevo registro Registrar un documento en el libro actual.
Buscar Realizar mas busquedas.

Formulario | Consultar cada uno de 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 opcion.

« Sihace 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 Madificar registros

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

Desde el listado en modo tabla seleccione el registro que desea modificar y se abre una ventana similar
a la de la figura:

|ENTRA[)A ‘ Maximizar Cerrar [F10] Ayuda

[F12] Certificados [Fe] | Sello [F7] Conf. sello Conf. escaner Conf. registro Reg. Original Inter. Registral 1de1l

‘sl ENTRADA - 84922768

&3 0stos Bési Nimero de registro: 2019999000000044 Fecha de registro:  24-04-201% 12:09:08
atos Basicos
B patos Opcionales Usuario: CURS001 Fecha de trabajo: 24-04-2019 y
B intercambio Registral Oficina de registro: 9990 Oficina Original: | Completo
=l @ Anexos

. Origen: 2900/00000/00000 CQNSEJERfA DE ECONOMIA, HACIENDA Y ADMINISTRACION
Iill Historial de Distribucion Hlnimens

[ Historial de Modificaciones Id. Remitente: Sexo: |NOAPLICA g
Historial de Intercambio Regis| Remitentes:

[ Registros asociados

Destino: 2900/00000/00000 CQNSEJERfA DE ECONOMIA, HACIENDA Y ADMINISTRACION 7
Tipo de asunto: 8N
CONCURSO y
Tipo de transporte: CORREQ POSTAL CERTIFICADO 5  Num. de transporte:
Resumen:
|
Imposibilidad Digitalizar:
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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.

Se puede prescindir del area izquierda con la opcion . dejando de esta manera que el area derecha
ocupe toda la pantalla.

Si desea volver a ver el area izquierda ha de pulsar

Con el botén . salvara las modificaciones hechas en el registro.

Otras operaciones que puede realizar desde aqui son las siguientes:
»  Obtener un certificado de registro.

Imprimir el sello de registro.

Configurar los datos que apareceran en el sello.

Configurar el escaner para capturar ficheros.

Dar de alta nuevos registros en el libro actual.

YV V V V V

Volver 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 busqueda y
la informaciéon documental que lleven asociada.

En el area 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 informacion documental.
El area derecha muestra los campos que contiene la "hoja" seleccionada del registro.

Se puede prescindir del area izquierda con la opcién: , dejando de esta manera que el area derecha
ocupe toda la pantalla. Si desea volver a ver el area izquierda ha de pulsar: ..

75

@ries: Registro Presencial Web 6.5.3 v1.1.7 v03r01



Direccion General de
Transformacion Digital

Junta de Andalucia

@ries: Registro Presencial Web
6.5.3v1.1.7

Manual de usuario

ri€s

@”67/ ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA //‘\\
5 UMTA D SMDALUOR
‘ENTRADA | Nuevo registro Buscar Tabla Maximizar Oficinas SIR
Primera Anterior | Carpeta 3 de 688 | Siguiente | Ultima Carpeta: 3 Ir
‘sl ENTRADA - 84920464 - A . .
B Datos Basi Numero de registro: 2018999000000018 Fecha de registro: 14-02-2018 17:40:45
alos Basicos
B patos opcionales Usuario: INTERSEV Fecha de trabajo: 14-02-2018
B3 intercambio Registral Oficina de registro: 9990 Oficina Original: Estado:  |Completo
= @ Anexos ori .
rigen: | |
Descargar Anexos
F-HDescargar Copias Id. Remitente: Sexo:

@ B auditoria Inter. Re

Remitentes:
& & poc. nter.
Histurial de Distribucion
Historial de Modificaciones
Historial de Intercambio Regis
Destino:

Registros asociados
Tipo de asunto:

Resumen:

Imposibilidad Digitalizar:

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

|U320/D4100[[]0000 DELEGACION DEL GOBIERNO DE LA JUNTA DE ANDALUCIA EN - ]

unto de Caso de Prueba SIR-RC-PR-070

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:

Se refiere al primer registro de los encontrados en la busqueda.

Se refiere al registro anterior del actual.

Se refiere al registro siguiente del actual.

. Se refiere al ultimo registro de los encontrados en la busqueda.

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

El primer nimero indica el registro que se

esta consultando, el segundo los registros que se han

encontrado en la busqueda. 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 pueden realizar las siguientes operaciones:

Tabla

Nuevo registro

Buscar

Volver a ver los registros encontrados en la busqueda en forma de tabla.

Dar de alta nuevos registros en el libro actual.

Realizar otras busquedas en el libro actual o en otro que seleccione.
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salir Acabar la conexion del usuario actual con el escritorio web de @ries.
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5 Recepcién de documentos

La funcion de la Recepcion de Documentos sirve para 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 6rgano competente (Fecha de recepcién) para su tramitacion
produce como efecto el inicio del cdmputo de los plazos que haya de cumplir la Administracion vy,
significadamente del plazo maximo para notificar la resolucion 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 Recepcion.

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

5.1 ¢;Para qué sirve la Recepcion de Documentos?

Ademas de dar cobertura al inicio del computo de los plazos cuando el documento se presenta en otro
Organo distinto al competente, es necesario recepcionar los documentos, si queremos 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.

5.2 {Cémo funciona la Recepcién de Documentos?

Para acceder a la Recepcidn es necesario entrar en @ries y seleccionar el libro de ENTRADA.
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recepcian | Siel usuario tiene derechos para realizar asientos, en ese instante se activa la opcion
Doc. de "Recepcién Doc.".

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

Usuario: CURS0 UNO, USUARIO (CURSO01)

e ~

KK BF HRERLUAR

Oficina de registro: 3950

Datos de la Minuta/Relacién

Oficina: l:l Deﬁnahrio:l:l Fecha: | | Buscar |

Mensaje de pagina web X

| Complete Codigo de oficina, Codigo de destino y Fecha de la

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

La unidad destino es el codigo de 16 posiciones que identifica en la minuta el destino.

La fecha de registro se corresponde con la fecha del asiento, no con la fecha de la minuta.

Al pulsar sobre el botén 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).
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@ http://10.228.69.56:8080/aries/RecDoc.jsp?OficMin=100&DestinoMin=9999%2F99999%2F99999&FechaMin= - Internet Explorer =i X

A http://10.228.69.56:8080/aries/RecDoc.jsp?OficMin=100&DestinoMin=9999%2F99999%2F99999&FechaMin=25-02-2020&ListaAcepta=&pageAct=1&numberOfPages=0&code=100&Ac

Usuario: BLIMEA BLIMEA, BLIMEA (BLIMEA) Oficina de registro: 100 - TEST CGOB

@n€s

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA

Datos de la Minuta/Relacion

Junta de Andalucia

oficina: Destinatario: [9999/99999/99999 Fecha: [25-02-2020 | [ Buscar |
Numero Fecha Remitente Origen Destino Resumen

[ | 202010000001961 | 25/02/2020 15:35:47 | SANCHEZ SANCHEZ, MANUE PRUEBA IGS | EWEWE

[] | 202010000001963 | 25/02/2020 15:43:55 | SANCHEZ SANCHEZ, MANUE PRUEBA IGS | RESUMEN

[] | 202010000001964 | 25/02/2020 16:01:15 | 3333 3KHIHIHKHKH, UTRYRYTYFFT | - PRUEBA IGS | EEWEWEL

[] | 202010000001965 | 25/02/2020 16:05:21 | SANCHEZ SANCHEZ, MANUE PRUEBA IGS | DSDSD

[] | 202010000001966 | 25/02/2020 16:20:11 | 3333 3KHIHIHKHKH, UTRYRYTYFFT | - PRUEBA IGS | PRUEBA

[ | 202010000001967 | 25/02/2020 16:21:24 | SANCHEZ SANCHEZ, MANUE PRUEBA IGS | PRUEBA CON CAMBIO DE REMITENTE
[ | 202010000001969 | 25/02/2020 16:24:49 | SANCHEZ SANCHEZ, MANUE PRUEBA IGS | PRUEBA

[] | 202010000001970 | 25/02/2020 16:26:36 | 3333 3KHIHIHKHKH, UTRYRYTYFFT | - PRUEBA IGS | PRUEBA

[J | 202010000001972 | 25/02/2020 16:39:53 | SANCHEZ SANCHEZ, MANUE PRUEBA IGS | RESUMEN

[J | 202010000001973 | 25/02/2020 16:52:06 | SANCHEZ SANCHEZ, MANUE PRUEBA IGS | RESUMEN

[] | 202010000001974 | 25/02/2020 16:52:38 | 3333 3KHIHIHKHKH, UTRYRYTYFFT | - PRUEBA IGS | RESUMEN

D 202010000001975 | 25/02/2020 16:53:48 | REBOLLO ALCALA, FRANCISCO PRUEBA IGS | RESUMEN1

[J | 202010000001976 | 25/02/2020 17:03:25 | 3333 3KHIHIHKHKH, UTRYRYTYFFT | - PRUEBA IGS | RESUMEN

[ | 202010000001978 | 25/02/2020 17:10:46 | - AYUNTAMIENTO DE AGUADULCE | PRUEBA IGS | RESUMEN

[J | 202010000001979 | 25/02/2020 17:14:26 | - AYUNTAMIENTO DE AGUADULCE | PRUEBA IGS | RESUMEN

Fecha de Recepcién: (20-03-2020 || Aceptar Registros

1-15de 15
[] seleccionar todos
Oa recepcionar, se aceptara la distribucion pendi asociada

Se permite navegar por las paginas de resultados tras realizar una busqueda de asientos a recepcionar.

También es posible la recepcion de asientos en bloque, realizando una seleccion 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.

Fecha de Recepcidn: |11'D3'231D

| [ Aceptar Registros

[] seleccionar todos

1-1de1

1 Al recepcionar, se aceptara la distribucion pendiente asociada automaticamente

Finalmente, 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 Recepcion
o Se copia el valor de Oficina de Registro a Oficina Original.
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o Se cambia el valor Oficina de Registro por el de la Oficina a la que pertenece el usuario.

o En el caso de que se hubiera marcado la opcion “Al recepcionar, se aceptara...”, todas las
distribuciones generadas por el registro que se encuentren en estado pendiente seran aceptadas
automaticamente. Esta funcionalidad facilita la tarea al usuario que anteriormente tenia que
recepcionar el documento y posteriormente aceptar la distribucion.

5.3 ¢Quién puede acceder a la Recepcion de Documentos?

Usuarios de Registro de Entrada con permiso de realizar asientos. Por lo tanto, aquellos usuarios solo
de Registro de Salida, Consulta de Distribucion o Consulta de Entradas no pueden utilizar esta funcion.

5.4 ;Cémo 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.

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 debemos esperar encontrar en la recepcion de documentos, documentos presentados en
organismos no pertenecientes a la Junta de Andalucia o que no tengan implantado el sistema @ries.
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6 Informes

El acceso a la ventana de ‘Informes’, se realizara a través del enlace marcado en la imagen en el
escritorio principal:

Usuario:  CURSO UNO, USUARIO (CURS001) Oficina de registro: 3990 - CEHAP REGL

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA Y am\

@€

A

|ENTRADJ! | Nuevo registro Informes Relaciones Distribucion Recepcion Doc.

Nimero de registro: Igual a v || Aceptar
= Registro de entrada Fecha de regisiro: Igual a (v |23-01-2019 Limpiar
ENTRADA Usuaria: Igual a w | Buscar ltimo
= TEST
Fecha de frabajo: Igual a w |
& Registro de salida Oficina de registro: Igual a w |
SALIDAS

Estado: Igual a w |
Origen; Igual a w |
Destino: Igual a v |
Remitentes: Igual a w |
Tipo de Asunto: Igual a w |
Tipo de Transporte: Igual a w |
Registro Original: Igual a w |
Fecha Reg. Original Igual a w I
Minuta Especial: Igual a v I (N, 16E)
Registro Anulade: Igual a v | (s)
Resumen contiene Igual a V] | (Comodin %)
Fecha Recepcion: Igual a w |
Oficina Original Igual a v |

Ident. Remi |Igua| a V“

| Libros de registro

=

Ref E i |Igua| a V”

Invel. en Inter. Regisiral:

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

Una vez seleccionados los filtros adecuados, pulse el boton ‘Imprimir’ para pasar a la seleccion del tipo
de informe.
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@nes

Seleccione el ambito de la consulta sobre la que va a
0] el inf

Informes-ENTRADA

® El libro de registro abierto

O Todos los libros abiertos del mismo tipo que el libro de

registro abierto

O Todos los libros del mismo tipe que el libro de registro

abierto

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA

A

6.1 Seleccionar tipos de informes

JUHTA OE AMBRLLOA
| Volver Justificante
Nimero de regisiro: Igual a W | I Imprimir I
Fecha de registro: Igual a L |23-CI1—2019 Limpiar \
Usuario: Igual a ~]
Fecha de trabajo Igual a W |
Oficina de registro: Igual a W |
Estado: Igual a V |
Origen: IIguaIa—V“
Desfino: Igual a v
Remit [1gual a v||
Tipo de Asunte: Igual a W |
Tipo de Ti |Igual a v||
Registro Original: Igual a V |
Fecha Reg. Original: Igual a ~ I
Minuta Especial: Igual a v | N, 18E)
Registro Anulado: Igual a o I S)
Resumen contiene Igual a v | (Comodin %)
Fecha Recepcion: Igual a W |
Oficina Original- [fguala ¥
Ident. Remil [1gual a v||
Ref E [1gual a v||
Invel. en Inter. Registral: | Igual a w I

Mediante esta ventana de dialogo se podran seleccionar los tipos de informes y el informe a imprimir.
El numero de informes que visualiza el usuario estara condicionado por su perfil y por el ambito de la

consulta realizada.

Si el ambito son Informes-Entrada:

Seleccione un tipo de informe

® Listados

O certificados

O relaciones diarias por destino
O relaciones diarias por origen

Seleccdone un informe

(® Listado del Libro de Entradas

O Listado Unidades Junta Andalucia
(O Listado de Oficinas de Registro
O Estadisticas por Destino

(O Listado del Libro de Entradas (Por remitentes)

Si el ambito son Informes-Salida:
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Seleccione un tipo de informe

® Listados
O certificados

O Reladiones diarias por destino

O Relaciones diarias por origen

Seleccdone un informe

@) Listado del Libro de Salidas

(O Listado Unidades Junta Andalucia
(O Listado de Oficinas de Reqistro
(O Estadisticas por Origen
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7 Visualizador XML

Con mayor frecuencia los registros (especialmente los de Ventanilla Virtual y SIR) incluyen ficheros XML
o de firma XSIG que no pueden ser visualizados directamente. Estos ficheros contienen a veces
informacion de interés referente a la presentacion. Ahora es posible verlos directamente en @ries como
otro tipo de ficheros.

[ENTRADA Maximizar Cerrar [F10] Ayuda

[F12] Certificados [F9] | Sello [F7] Conf. sello Conf. escaner Conf. registro Reg. Original Inter. Registral | | 1de1

& ENTRADA - 216985 A

83 Dotos Basicos FicherolntercambioRegistral.xml

B3 patos opcionales
B3 1ntercambio Registral <Fichero_Intercambio SICRES_3 xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instanca">

El @@ Anexos

Descargar Anexos <Codigo_Entidad Registral Origen>000002741</Codigo_Entidad Registral Origen>
21} . <Decodificacion Entidad Registral Origen/>
 Descargar Copias = = -

o <Numero_Registre_Entrada>110110067</Numero Registre_Entrada*

B Auditoria Inter. Reg = - = -

a <Fecha_Hora_Entrada>20141003142545</Fecha_Hora_Entrada>
FicheroIntercambioRegistral.xml <

- stamp Entrada/>
® & poc. mter.

<Codigo_Unidad Tramitacion Origen>L01181113</Cedige_Unidad Tramitacien_origen>
Bl vistorial de Distribucion

<Decodificacion_Unidad_Tramitacion_Origen/>

mHisloria\ de Modificaciones </De_Origen o Remitente>
Historial de Intercambio Registral <De_Destino>
[ registros asociados <Codigo_Entidad Registral Destinc»000002061</Codige_Entidad Registral Destino>

<Decodificacion Entidad Registral Destino>REGISTRO GENERAL DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE SORIA</Deco
<Codigo_Unidad Tramitacion Destino>Z20014527</Codigo_Unidad Tramitacion Destino>

<Decodificacion_Unidad Tramitacion Destimo>Diputacicn Provineial de Sozia</Decodificacion Unidad Tram

<De_Interesado>
<Tipo Documento_Tdentificacion Interesado/>
<Documento_Identificacion Interesado/>
<Razon_Social Interesado/>
<Nombre_Interesado>NOMBRE</Nombre Interssado>

<Primer_Apellide_Interesado>APELLIDOL</Primer_ Apellide_Interesado>

esado/>

<Segundo_apellido_In
<Tipo_Documento_Tdentificacion Representante/>
<Documento_Identificacion Representante/>
<Razon_Social Representante/>

<Nombre_Representante/>

<Primer Apellido Representante/>
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8 Solucién de problemas

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

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

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

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

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

o No puede modificar datos en el registro
Compruebe que no esta en modo consulta (opcion ).

o Verifigue que los datos se pueden modificar
Cerciorese de que su perfil de usuario tiene permiso para modificar.

o No puede imprimir
Compruebe que tiene una impresora configurada.

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

o No puede archivar registros distribuidos

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

BandeJA

BandeJA es un sistema de informacion que entra dentro de la apuesta de la Junta de Andalucia
por llevar a cabo la estrategia Papel Cero. El sistema BandeJA proporciona un entorno digital,
que permite convertir de forma progresiva y ordenada la circulacion interna de papel en la
Administracion General de la Junta de Andalucia en un flujo de documentacién electrénica
sencillo, ordenado y seguro.

BandeJA se ocupara de aquellos documentos que no estén tratados ya en un tramitador
especifico. El enfoque de este sistema no es proporcionar un tramitador genérico que supla la
inexistencia de tramitadores especializados, sino un sistema de escritorio con funciones y
utilidades de flujo de documentos habitual entre los distintos departamentos de la Junta de
Andalucia.

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 operacion 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 utilizara en
aquellos documentos cuyo destino no sea una unidad administrativa.
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Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas. El Directorio Comun proporciona un
Inventario unificado y comun a toda la Administracion de las unidades organicas / organismos
publicos, sus oficinas asociadas y unidades de gestion econdmica - presupuestaria, facilitando
el mantenimiento distribuido y corresponsable de la informacion.

Entidad registral

Hoja

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.

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 como 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".

Solo 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 direccion 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 légico al mantenimiento informatico de los libros de registro.

Cada entidad registral dispone de varias oficinas de registro; @ries admite multiples oficinas de
registro.

Operacion de registro

Operacion en la que se asigna un numero 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 actie como receptora/remitente del documento.
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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 sélo 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 aplicacion 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 numero 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 La fecha en que tuvo lugar el registro.
o El nimero de registro.
o La especificacion de si el documento figura como entrada o como salida.
o La entidad registral que realizd la operacién de registro original.

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

Relacion

Una relacion es una lista de documentos ordenados seglin su origen o remitente, o seguin su
destino o destinatario. La relacion incluye los datos de los documentos registrados que se
hayan establecido en la plantilla correspondiente.

Resumen del documento

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

Cualquier documento registrado se puede imprimir con el sello del registro. El sello de
validacién 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.

SIR

Sistema de Interconexion de Registros. Es la infraestructura basica que permite el intercambio
de asientos electrénicos de registro entre las AAPP. De forma segura y con conformidad legal,
independientemente de la aplicacion de registro utilizada, siempre que esté certificada en la
Norma SICRES 3.0

Su implantacién permite eliminar el transito de papel entre administraciones, aumentando la
eficiencia y eliminando los costes de manipulacion y remisién del papel, gracias a la generacion
de copias auténticas electronicas de la documentacion presentada en los asientos de 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 numero o identificacion de la operacion de transporte
realizada (un numero 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
Autdénomas, 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
Autdnomas, 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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