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1 Introduccién

La Junta de Andalucia a través de la Consejeria de Hacienda y Administracién Publica,
competente en materia de Registros de documentos y en materia de Administracion Electronica,
ha trabajado para poner en marcha las medidas necesarias para el cumplimiento de la Ley
11/2007, de 22 de junio, de “Acceso Electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos”.

Dicha ley en su art. 24, apartado 2b) hace mencion a que los registros electronicos podran
admitir cualquier solicitud, escrito o comunicacion dirigido a cualquier 6rgano o entidad de la
administracion titular del registro. Es por ello que se ha desarrollado, dentro de la Web CLARA,
Central de Relaciones con la Ciudadania Andaluza, una aplicacion para el desarrollo de la
Presentacion Electronica General de la Junta de Andalucia, donde cualquier ciudadano con su
certificado digital podra acceder de forma electronica, para relacionarse con la Administracion e
incluso iniciar un tramite que no se encuentre correspondientemente normalizado vy
automatizado.

Asimismo, en el art. 24. apartado 3, de la citada Ley 11/2007, se dice textualmente que “en
cada Administracion Publica existira, al menos, un sistema de registros electronicos suficiente
para recibir todo tipo de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a dicha Administracion
Publica”, en nuestro caso el registro que va a recibir lo que la ciudadania presenta por esta
Presentacion sera el sistema @ries, el cual servira para posteriormente distribuir la
documentacion al érgano gestor destinatario del mismo.
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2 Como distribuir la documentacién que llega a @ries desde la
Presentacion Electrénica General

Este documento es una ayuda dirigida a las personas que en cada Consejeria/Organismo son
los responsables de recepcionar la documentacion, en formato digital, que mediante la
Presentacion Electronica General la ciudadania va a poder entregar a la Administracion.

Estas personas son las mismas que estan al cargo de los Registros Generales de cada
Consejeria/Organismos, ellas van a recibir esta documentacion directamente del ciudadano a
través del grupo de distribucion que para este fin se ha creado en cada organismo y al cual se
asocian usuarios de la/s persona/s responsable/s.

Como es sabido, segin se explica en el manual de administracion de @ries, el grupo de
distribucion funciona igual que las listas de distribucion, sélo con la diferencia que cuando un
miembro del grupo de distribucion acepta/rechaza/redistribuye un asiento, esa labor queda
reflejada en el resto de los usuarios dados de alta en el grupo, al contrario que pasa en las listas
de distribucion, en la que las actuaciones realizadas por un miembro de la lista no se reflejaban
en el resto.

Asi pues, el/los usuario/s de @ries responsable/s de aceptar la documentacion que entra por la
Presentacion Electronica General de la Junta de Andalucia, no tendrd mas que entrar en la
Distribucion y encontraran una pantalla del tipo:

@ries: Presentacion Electronica General v02 r01




A Direcciéon General de @ries: Presentacion Electronica

A Tecnologias para Hacienda y General ,76

A la Administracién Electronica S
JUNTA DE ANDRLUCIA Manual de Usuario "

{Z Escritorio Web de invesicres Corporate (ariesweb?2) - Microsoft Internet Explorer proporcionado por C. Economia y Hacienda

T AT T ——— || T —
g;-- o % | fripariesweh.chap. junta-andalucia, es \faries/def sult. jsp7d = inna=10R5¢ FPId=2459F IS "1 43l x] i“! | oy

Archivo  Edicidn Wer  Eavoritos  Herramientas  Ayuda

Y Favoritos | gia ] Galeria de e Slice +
= = 3 - : £ »
i’ Escritorio Web de invesicres Corporate (ariesweb2) "-1\‘ > B | g v Pigina » Segutidad »  Hetramientas @-v

Usuario: mluisa.rubio Oficina de registro: 9932 - TEST

| @HGZ‘I- ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA //I\\

JUNEA DT AHBRRUCIR

| | Presencial t' Entrada & —-- ~| | Volver Refrescar utilidades Salir Ayuda Cursos

Buscar

Selecdone el estado de la distribudon, o lleve a cabo una bisqueda

Lista & 1ntranet el fy - Wioow v

Una vez llegados a este punto si se trata de usuario de registro habra que seleccionar los
documentos que se encuentren en la bandeja de “Telematico” de “Entrada” en estado
“Pendiente”, siempre que el documento venga directamente del ciudadano. En caso que el
documento haya llegado a otro registro de un organismo al que no corresponda su gestion, el
documento sera redireccionado al érgano competente por un usuario de registro presencial y por
tanto debera en este caso seleccionar en la bandeja de distribucion los documentos del tipo
“Presencial” de “Entrada” y en estado “Pendiente”.

Para un usuario de una unidad administrativa cualquiera distinta de registro que deba localizar
los documentos que le han entrado desde la Presentacién Electrénica General, debera entrar en
esta misma pantalla de distribucion y seleccionar en la bandeja de “Presencial” de “Entrada” en
estado “Pendiente”, ya que en este caso el documento ha sido distribuido por la persona de
registro hasta la unidad administrativa destino.

En cualquier caso, para ver la distribucion rechazada por un usuario, éste debera seleccionar los
asientos de la bandeja de “Salida” que estan en estado “Rechazado”.

Dado que en la bandeja de distribucion entran todos los asientos registrales, cualquiera que sea
su origen tanto Presencial como Telematico, para seleccionar solo aquellos asientos que
provienen de una Presentacion Electronica General debera entrar en “Buscar”, en la misma
pantalla de Distribucion, y elegir el tipo de asunto igual a “PEG”(Presentacién Electrénica
General) o “PEIT"(Presentacion Electronica de Inicio de Tramite).
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Los pasos a seguir para la entrada en la bandeja de Distribucion, asi como para la
aceptacion/rechazo/redistribucion de los asientos registrales correspondientes, son los mismos
que se han hecho hasta ahora con cualquier asiento registral que nos llega a la bandeja de
Distribucion. Si tiene alguna duda de como trabajar con la Distribucion puede hacer sus
consultas en las paginas 46 a 51 del manual de usuario @ries.

Los asientos que sean provenientes de la Presentacion Electronica General, tendran un niimero
de registro de la Oficina de Registro Telematico, o sea de la 999, son pues del tipo:
Afo/9990/n° secuencial. Como en la Presentacion Electronica General es la ciudadania la que
elige a qué Consejeria/Organismo quiere dirigir su documentacion, puede ser que la
documentacion llegue a la Consejeria incorrecta, al contrario de lo que ocurre actualmente con
la documentacion que entra al Registro Telematico a través de cualquiera de los procedimientos
cuya tramitacién se encuentra automatizada a través de Administracién Electronica, los cuales
llegan directamente a quién los tiene que tramitar.

En caso de que el asiento esté bien dirigido a la Consejeria/Organismo en el que nos aparece, lo
aceptaremos y lo enviariamos a la unidad administrativa que lo vaya a gestionar en nuestra
Consejeria/Organismo. En caso de recibir un asiento registral que no corresponda a nuestra
Consejeria, lo redistribuiriamos a la Consejeria/Organismo al que concierna su gestion.

De esta manera toda la documentacion que la ciudadania aporte a través de este
medio sera entregada a los 6rganos que tienen que gestionarla.

Hay que tener en cuenta que la documentacion que nos va a llegar a través de esta Presentacion
Electronica va a ser de tipo digital y que estara en los distintos anexos que lleve asociado el
registro, por lo que dichos anexos junto con la solicitud correspondiente seran la documentacion
que tendra que tramitar el 6rgano encargado de su gestion.

En todo caso, igual que con cualquier asiento registral, podremos consultar a través del
“Historial de Distribucion” todos los pasos por los que ha podido pasar un registro.
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1 Introduccién

En este documento se recogen una serie de recomendaciones para efectuar busquedas en el sistema de registro @ries de
la Junta de Andalucia de la manera mas eficiente posible, lo que a su vez conlleva una mejora de la experiencia del usuario
con la aplicacion a la hora de localizar informacion en el dia a dia.
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2 Consideraciones

El registro de Entrada y Salida @ries de la Junta de Andalucia, mantiene en linea toda la informacion registral (y en algunos
casos documental) desde su puesta en funcionamiento. Actualmente esto supone alrededor de 72 millones de registros de
entrada, y en torno a 42 millones de registros de salida. Esta cifras incluyen tanto lo generado por la via presencial
(Registros Generales y Auxiliares) como por el Registro Telematico (aplicaciones integradas con @ries).

Dado el volumen de informacion que esta disponible en linea se van a ofrecer en el presente documento una serie de
pautas para efectuar las busquedas en @ries de modo que una vez el usuario las conozca pueda sacar partido de ellas para
obtener acceso a la informacioén tan rapido como sea posible.

Es probable que algunos usuarios con experiencia en el sistema identifiquen algunas de las recomendaciones como
habituales en su practica diaria con la aplicacion, otras en cambio seran nuevas y se podra comprobar las ventajas de
adoptarlas en el uso habitual del sistema.
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3 Busquedas en @ries

En primer lugar y de manera general para la aplicacion, el usuario de @ries debe conocer algunos conceptos relativos a las
busquedas:

¢ Todas las busquedas se llevan a cabo en mayusculas.
» Cuando se busca, la aplicacion diferencia si una palabra esta acentuada o no.

¢ En el formulario de busqueda, todos los criterios que se introduzcan estan relacionados entre si por un “Y” légico.
Esto significa que los resultados obtenidos deberan cumplir todos los criterios introducidos.

¢ En la version actual de @ries, ya no es necesario introducir el comodin % cuando se emplea el operador “contiene”,
este comodin se aplica de manera automatica.

Durante cierto tiempo se han analizado las consultas mas habituales de los usuarios de @ries, prestando atencién especial
a aquellas que suponen un tiempo de espera mas elevado para el usuario. En algunos casos se han buscado soluciones
consistentes en optimizaciones en la propia aplicacion y en los sistemas para mejorar los tiempos de espera.

En otros casos, existe una tipologia de busquedas donde el usuario no facilita suficiente informacion, con lo cual el consumo
de tiempo y recursos para localizar los registros se dispara. Estos supuestos son los que se deben evitar al trabajar con la

aplicacién.

Por ello en la siguiente seccion vamos a indicar aquellas biisquedas que se deben evitar en lo posible.

3.1 Busquedas desaconsejadas en @ries

Se pueden distinguir las siguientes busquedas desaconsejadas:

* Remitente contiene: aquellas donde solo se indica que el campo “Remitente” contiene (usando el operador
de busqueda “Contiene” ) un determinado valor y ningtin otro criterio. Este tipo de busquedas provoca que se
busque en todo el Libro de Registro para localizar la informacion.

* Resumen contiene: de manera analoga a la anterior, aquellas busquedas donde para el campo “Resumen”
se indica que “Contiene” un valor sin indicar ningun otro criterio adicional.

* Rangos de fechas amplios + remitente contiene: aquellas busquedas donde se establece un rango
temporal muy amplio. Por ejemplo cuando se establece que el campo “Fecha de Registro” esta entre una fecha
inicial y final con varios afnos de diferencia, y combinado con el operador “contiene” sobre el “Remitente”, o el
“Resumen” o ambos a la vez.

Los tres tipos de busquedas anteriores tienen en comun que el tiempo de espera para el usuario es muy elevado, como lo
es el uso de recursos. Ademas puede parecer en ocasiones que la aplicacion no responde durante un tiempo prolongado,
lo que al final puede obligarnos a abandonarla y efectuar login de nuevo.

Esta totalmente desaconsejado efectuarlas.
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3.2 Busquedas recomendadas en @ries

Se recomienda efectuar siempre busquedas en las cuales se haga uso de aquellos datos que con mayor grado de certeza
se pueden conocer. Observe que es recomendable probar varias combinaciones de las busquedas recomendadas antes de
descartarlas e intentar una de las desaconsejadas. Aunque no obtengamos resultados a la primera, usando alguna variante
se podran lograr resultados y el ahorro de tiempo sera considerable.

Las recomendadas para el libro de entradas son:

* Fecha de registro + Remitente: Se emplearia el operador “Igual a” y como valor la fecha correspondiente. Es
importante diferenciar entre los campos Fecha de Registro y de Fecha de Trabajo. La Fecha de Registro puede ser
automatica o se puede introducir manualmente por parte de usuarios autorizados, en algunos supuestos. La Fecha de
Trabajo en cambio la fija el sistema siempre de manera automatica y no admite que se pueda introducir manualmente,
refleja siempre la fecha de la jornada en que se grabd el asiento.

Para el Remitente, se emplearia el operador “lgual a” y como valor se puede indicar cominmente “NOMBRE
APELLIDO1 APELLIDO2", o en ocasiones “APELLIDO1 APELLIDO2 NOMBRE". Estos son los primeros supuestos a
emplear al buscar, antes de recurrir al operador “contiene”.

Opcionalmente podemos combinar lo anterior con un “lgual a” para otro campo como el “Destino” si éste es conocido.
en el caso de la un registro de entrada. Si trasladamos esto a una busqueda sobre el libro de salidas, indicaremos el
“Origen” y el “Destinatario”.

¢ Rangos temporales (Fecha de Registro) + Remitente: A la hora de emplear rangos temporales interesa que
estos sean lo mas acotados posibles, nunca de varios afios (hay que acortar temporalmente la busqueda al maximo), y
que sean combinados con otros campos, aparte del “Remitente” (que se introduciria como en el punto anterior),
donde el operador sea “lgual a”. Estos campos adicionales nos permitiran restringir aun mas la busqueda. Por
ejemplo, si conocemos a que Unidad Administrativa en @ries (ejemplo: una D.G. o el Servicio al que se pertenece) fue
destinado el registro, podemos consignarlo como un criterio mas con el operador “lgual a”.

Si se trata de presentaciones mediante formularios codificados en @ries, es muy posible que podamos localizarlo a
través del operador “Igual a” para el campo de “Tipo de Asunto”.

¢ Busqueda simultanea de varios niumeros de registros conocidos: Cuando se necesite localizar a la vez una
serie de asientos conocidos su nimero de registro (por ejemplo para generar un listado) es posible hacerlo mediante el

won

operador “0" y el separador “;" para indica cada uno de los nimeros de registro. Por ejemplo:
0 Campo: Numero de registro
0 Operador: O

0 Valor: num.registrol; num.registro2;...;nam.registroN

¢ Busqueda simultanea de varios niimeros de registro conocidos y consecutivos: Se trata de una variante
del caso anterior, con la diferencia que los numero de registro a localizar estan dentro de un rango que podemos fijar
en la busqueda. Eso es posible hacerlo empleando el operador “Entre” y el separador “;” para separar el inicio y el
final del rango. Por ejemplo:

0 Campo: Numero de registro
0 Operador: Entre

0 Valor: num.reg.inicial; num.reg.final
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¢ Busquedas orientadas a generar listados: Si el resultado de la busqueda esta orientado a obtener un listado,
podemos elegir obviar la parte de mostrar los resultados de la propia busqueda, de modo que dichos resultados se
vuelquen directamente al listado que se haya elegido. Esto se puede llevar a cabo accediendo al botén “Informes”. De
este modo, se establecen los criterios de busqueda, para lo que es de aplicacion todo lo ya explicado, se elige el tipo de
informe a generar y se obtendra como resultado el listado correspondiente en PDF.
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4 Dudas y consultas

P: ;Para que sirve el boton de “buscar ultimo”?

R: Este boton permite localizar rapidamente el ultimo registro que se haya grabado el usuario que ha iniciado sesion.
Observe que no se refiere necesariamente al ultimo registro grabado en la oficina de registros, si no al ultimo que
grabd el propio usuario.

P: Tengo otras dudas. ;Donde puedo acudir?
R: Utiliza los canales ya establecidos:

- Contacte con CEIS:
0 TIf.: 300200 (corporativo) / 901500200 / 955921380
0 Email: ceis.chap@juntadeandalucia.es
0 Formulario web: http://extranet.chap.junta-andalucia.es/ceis/ceis1.htm
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1. Introduccion

El sistema @ries gestiona toda la documentacion de Entrada/Salida en la Administraciéon de la
Junta de Andalucia, tanto la que se presenta de forma Presencial como Electrénica.

Este  documento pretende ser una guia especifica para la gestion desde @ries de la
documentacion que se presenta en la Junta de Andalucia en el Registro Electronico a través de
Presentacion Electrénica General o Presentacion Electronica de Inicio de Tramite.

Es responsabilidad de los registros de cada Organismo que la documentacion presentada por el
ciudadano llegue a la unidad administrativa de destino correcta, la cual debera hacer constar que
dicha documentacion esta en su poder.

En este documento se indica como se debe actuar con la documentacion electronica. Su
localizacion y posterior gestion.

2. Busqueda de asientos procedentes de Presentaciones Electronicas Generales (PEG)

La Junta de Andalucia a través de la Plataforma de Relacion con la Ciudadania (CLARA)
proporciona a los ciudadanos un medio para dirigirse a la Administracion a través de medios
electronicos, todo esto para dar cumplimiento a la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso
Electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

Toda esta documentacién se grabara en la Oficina de Registro 999, que es la oficina del Registro
Electrénico Unico de la Junta de Andalucia, independientemente de la Unidad Administrativa a la
que vaya dirigida y en qué organismo se deba gestionar posteriormente.

Esta circunstancia nos lleva a tener que realizar una gestion particular, desde las Oficinas de
Registro, de este tipo de presentaciones de la cual nunca vamos a tener la documentacion original
en formato papel, pero cuya validez administrativa es la misma de cualquier presentacion realizada
de forma presencial y la Unidad del Registro en cada Organismo serd la responsable de que la
citada documentacion llegue al 6rgano gestor y sea “Aceptada” en el aplicativo @ries.

Dado que la documentacion esta en una Oficina de Registro (999) comun para toda la Junta de
Andalucia, la visibilidad de los usuarios de @ries de registro sobre dicha Oficina es distinta a la que
tienen en el caso de las presentaciones presenciales, las cuales se hacen en una Oficina de
Registro distinta y especifica para el organismo al que va dirigida la documentacion.

El procedimiento para realizar la busqueda de los registros telematicos pendientes (tanto los
enviados directamente por los interesados como los redistribuidos por otras unidades

administrativas) es el siguiente:

1) Acceder a Distribucion
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ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA 4 /"I\ ~
JUHLA DE AHBRRUEIA

(@"n€s

| [Ambos ~||[Entrads o[- | | Volvar Refrescar utilidades

Buscar

Seleccione el estado de la distribucion, o lleve a cabo un

2) Seleccionar en los desplegables: "Ambos", "Entrada","—"

3) Pulsar el boton "Buscar"

@@

| [Ambas ~|| [Entrada w||[——-- ~| | Volver Refrescar Utilidades

JUMIA DE RMEFLLAR

Buscar

15X

Buscar por distribucion

Fata Tual [R— - -
e L1aual = v | Fibucion, o lleve a cat
Fecha de distribugdn | Igual a ~ ||
Frecha de estado | Igual a ~ ||
Crigen de la
diszrioucion | Tguala v|| =

Buscar por registro

rumero de registro | lgual a s ||
Facha de registro [13ual = ||
Destino [1gual a ~ | =
Tipo de asunto | Igual a w || 121
Resumen [13ual = |

Euscar ] [ Cerrar

4) Seleccionar en los criterios de busqueda los siguientes valores:

4.1 Estado IGUAL A Pendiente
4.2 Tipo de Asunto IGUAL a PEG (expresamente en mayusculas
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67 ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADD ENTRADA / SALIDA e\
7 S A

JUHIA D ABRRLLCEE

| |An1bcs v||Entrada v|| ----- Vl | Volver Refrescar uUtilidades

Buscar

Buscar por distribucion
Estado | Igual z hd || Pendiente v| - -
Fibucion, o lleve a cal
Fecka de distribucdn | Igual & - | |
Fecha de estzdo | Igual = hd | |
Origen dz la _
distribucién [1gual = ~ |
Buscar por registro
Mimrerc de registro | Igual & - | |
Fecha de registro | Igual = - | |
Dresting |Igua| z v||
Tipo de asunto [1gual = ~ | |PEG il Q
Resumen |Igua| z v||
[ Buscar ] [ Cermrar ]

4) Pulsar el botén "Buscar”

s ~

JUNTA DT AMOALL (IR

| [ambos v | [Entrada v [ ~| |  volver Refrescar Utilidades salir Ayuda Cursos
Aceptar Cambiar destino Buscar Propiedades
Lol N° de registra Eas Desting Tipa de asunto Resumen Enviado por Estadc  F.deestado
registra ek registro pa po -
26-04- CIAP SOLACT  SOLICITUD DE REALIZACION DE ACCIONES FORMATIVAS NA® 48282 - ID. REGISTRO 26-04-
ENTRADA  201339900004364 50 2932/00100/00000 -0 T e T Pendiente 5077
D szvp 26-04- . . CJAP SOLACT  SOLICITUD DE REALIZACION DE ACCIONES FORMATIVAS NA® 48283 - ID. REGISTRO 26-04-
[J ENTRADA  201399900004370 55,7 2932/00100/00000 o3 EEDIENTE T1ae05) TEEmATI,o Pendiente 553
. 47y 26-04- . , CIAP SOLACT  SOLICITUD DE REALIZACION DE ACCIONES FORMATIVAS NA® 48285 - ID. REGISTRO 26-04-
[0 ENTRADA  201399900004371 50 % 2932/00100/00000 ¥ Lo 1ae0e, S, Pendiente 5070
Ana saqq 26-04- . . CJAP SOLACT  SOLICITUD DE REALIZACION DE ACCIONES FORMATIVAS NA® 48286 - ID. REGISTRO 26-04-
[0 ewTrapa  201399900002411 250 2032/00100/00000 532 oI Troene) A Pendiante 350

Los resultados que se obtengan con esta busqueda son registros telematicos en estado pendiente
y del tipo "Presentacion Electronica General"

3. Busqueda de asientos procedentes de Presentaciones Electronicas de Inicio de
Tramite (PEIT)

Las Presentaciones Electronicas de Inicio de Tramites, son presentaciones cuyo origen es el mismo
que las Presentaciones Electronicas Generales, es decir, se realizan a través de CLARA, aunque
van asociadas a un tramite determinado.

En estos casos el procedimiento de busqueda de asientos es exactamente igual a lo explicado en el
apartado 2, excepto que en el punto 4.2, en Tipo de Asunto hay que poner IGUAL a PEIT
(expresamente en mayusculas).
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(@n€s

v | Ertrada

| |-£;m|:cs v||----- v| | Volver Refrescar

Aceptar Camar destino Buscar

{2 Registros distribuidos - Duscar - Windows Internet Lxplorer.

Buscar por distribucion
Estado [tgual s 7 [EE— |
Fecha d= distribucidn |[gua| a v| |
Ferha = e=tardn |lg||a| a v| |
Cri de |
di:ﬁ'icl':m:‘mn | lgual a v| |
Buscar por registro
Nimero de regisiro | Igual a V| | 1
Fecha d= registro |[gua| a v| |
Diesting | Igual a v| |
Tinn de azuntna | Tqual a v| |F'FT_ =]
Resumen | [gual a V| |

| Buscar ] [ Cerrar ]

ANDALUCIA REGISTRO INTEGRADO ENTRADA / SALIDA

N

JUMIA OF AMBFLLCLE

Utilidades

Fropiedades

e la distribucion, o lleve a cal

En este caso el resultado que se obtengan con esta busqueda seran los registros telematicos en

estado pendiente del tipo “Presentacion Electrénica de Inicio de Tramite”.

Gestion de asientos procedentes de Presentaciones Electrénicas (PEG o PEIT)

Una vez localizados los asientos presentados en el Registro Electrénico de la Junta de Andalucia a
través de la plataforma CLARA y que van dirigidos a una Unidad Administrativa de nuestro

Organismo, se puede actuar de varias formas:

a) El usuario de registro puede “Aceptar” el asiento a través de la

Distribucion, sacarlo por

impresora en formato papel y hacerlo llegar al servicio correspondiente que debera gestionar la

documentacion presentada.
b)

El usuario de registro puede redistribuir, a través de @ries, el asiento registral al servicio que

deba gestionarlo. En este momento, el asiento registral, estara en estado “redistribuido” y le
aparecera en la bandeja de Distribucién al usuario de @ries de dicho servicio (el cual
previamente habra sido asociado por el administrador delegado de la Oficina de Registro a la
que pertenezca, al Grupo de Distribucion correspondiente al 6rgano en cuestion) quién lo

pasara al estado “Aceptado”.

El responsable de Registro sera el responsable de que desde un servicio haya un usuario que

acepte la documentacion que le llega de forma electrénica.
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c) El usuario de registro puede pasar a estado “Aceptado” el asiento registral y posteriormente
redistribuirlo, a través de @ries, al servicio que deba gestionarlo. En estos momentos el asiento
registral estara en estado “redistribuido”. A partir de aqui, desde el servicio gestor existira un
usuario que pase a estado “Aceptado” este asiento registral que se encuentra en estado

“redistribuido”.

Cualquiera de estas tres alternativas puede ser valida. No obstante, es potestad de cada Oficina de

Registro el actuar de una forma u otra.
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1 Introduccién

El objetivo de esta guia es facilitar a los Administradores Delegados de @ries unas pautas o reglas para la codificacion
de unidades administrativas. Esta altamente recomendado su seguimiento, para que la codificacion sea lo mas homogénea
y estructurada posible en el arbol de unidades administrativas de la Junta de Andalucia.

Recuerde que para que un Administrador Delegado pueda gestionar unidades administrativas, debe ser previamente
autorizado por los Administradores Centrales de @ries.
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2 Reglas de codificaciéon de unidades administrativas

Las unidades administrativas en @ries se compone de 16 digitos separados por barras : ----/----- [-----

- Los 2 primeros digitos identifican a la Consejeria de la que se trate. En el caso de Justicia y Administracién Publica por ejemplo,
seria 12.

- Los 2 digitos siguientes representan la Entidad:
0 Senvicios Centrales 10,
0 Delegaciones Provinciales 20

0 Organismos Auténomos 31, 32....
- A continuacion digito separador “ / .

- Continva con 2 digitos de la provincia:
0  Almeria 04,

Cadiz 11

Cérdoba 14

Granada 18

Huelva 21

Jaén 23

Malaga 29

Sevilla 41

0O 0O O O O o o

Si la Unidad Administrativa se encuentra dentro de los Servicios Centrales seria 00.

- Los 3 digitos siguientes corresponden a las Unidades Administrativas del primer nivel:

Consejero 100,
Viceconsejero 200,
Secretarias Generales 300

Otras Unidades con rango de Viceconsejeria 400, 500, ...

Ejemplo:
Consejera de Justicia y Administracion Publica: 1210/00100,/00000
Viceconsejeria de Justicia y Adman.. Publica: 1210/00200,/00000
Secretaria Gral. Para la Admon.. Publica: 1210/00300/00000
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Delegacion Provincial de Almeria (depende del Consejero): 1220/04100/00000
En el caso de la Secretaria General Técnica al depender del Viceconsejero (200) seria 201.

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

Eiemplo:

Secretaria General Técnica de Justicia y Admon. Publica: 1210/00201/00000

D.G. de Relaciones con la Admén. Justicia (depende de Viceconsejeria):

1210/00202/00000

D.G. de la Funcién Publica (depende de la S.G. para Admén. P.) 1210/00301/00000
- A continuacién digito separador “ / ”.
Los 3 digitos siguientes corresponden a las Unidades Administrativas de segundo nivel:

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

En el caso de las Subdirecciones Generales seria 100, 200,...
Ejemplos
Gabinete el Consejero de Justicia y Admoén. Publica: 1210/00100/00100
Servicio de Personal (depende de la Secretaria Gral. Técnica):  1210/00201/00100
Servicio de Contratacion ( “ “ “ “ ):1210/00201/00200
Servicio de Accion Social ( depende de la D.G. de Funcién P.):  1210/00301/00100
Subdireccion Gral. de RR. HH. (depende de la D.G. Funcién P.): 1210/00301/10000

En el caso de un Servicio dependiente de una Subdireccion General, seria: 1210/00301/10100

Los ultimos 2 digitos estan reservados a los Departamentos que dependen de un servicio.
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Ej: La Seccion de Gestion dentro del Servicio de Contratacion de la Consejeria de Justicia y Administracion Publica, tendria la
siguiente codificacién: 1210/00201/00201
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Pruebas Certificacion Estacion Captura

Datos de la oficina
Oficina Poblacion Provincia

Direccion
Indicar Consejeria/Organismo
Técnico

Datos de la estacion

Nombre Estacion Marca/Modelo
Marca Modelo Escaner Accesorio Cama Plana

Correo contacto Teléfono contacto

éDispone de impresora Local? 0 sl 0 NO Marca/Modelo

Datos del Registro @ries

Usuario @ries a utilizar: C(’)digo/Denominacién Oficina _

Observaciones

Fecha y firma del responsable oficina Fecha y firma del técnico

Este documento, una vez cumplimentado y firmado, debe ser adjuntado como ultima pdgina a las hojas que componen el documento de pruebas y que deben ser digitalizadas
durante las pruebas de cada una de las configuraciones. No rellenar las casillas con fondo gris.



