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1. Introduccion

@ries, es un sistema de informacidn basado en la gestién electrdnica de documentos. Estd destinado a los registros
administrativos de entrada y salida de la Administracién Publica, y permite la realizacidn de las tareas de estas
oficinas de manera mds 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 localizacién de datos, impresion de certificados, listados y relaciones
gue se hayan definido previamente desde @ries, y permite acceder a los registros que se han distribuido para el
usuario que se conecta.

La validacién 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 Administracién de la Junta de Andalucia, asi como la documentacién
que se anexe, tanto en forma Presencial como Electrénica. Por tanto, este manual estd 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 presentacién telematica de documentos.

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

e Manual de Digitalizacidn 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 Digitalizacién.
Operativa y criterios para la digitalizacidn y registro de la documentacion presentada presencialmente por
la ciudadania en las oficinas de registro de la Junta de Andalucia”.

e Manual de Distribucion de documentos electrénicos, dirigido a personal de centros directivos, con
competencias en distribucion de asientos registrales. En este manual se detallan las actuaciones a
desempenar para la gestion y distribucidon desde @ries de la documentacion electrdnica, a fin de garantizar
que llega a un destinatario adecuado para su recepcion y gestién.

e Manual de Recepcidon de intercambios registrales, dirigido a personal de la Junta de Andalucia con
competencias en la recepcién de documentacion electrénica procedente de administraciones publicas no
pertenecientes a la Junta de Andalucia (ministerios, ayuntamientos, diputaciones provinciales, otras
comunidades autdonomas, etc.) integradas con el SIR.
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e Manual de Envio de intercambios registrales de salida, dirigido a personal de centros directivos de la
Junta de Andalucia encargado de realizar envio de documentacién electrénica generada por la
administracién y dirigida a otras administraciones publicas no pertenecientes a la Junta de Andalucia
(ministerios, ayuntamientos, diputaciones provinciales, otras comunidades autonomas, etc.) integradas
con el SIR.

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 direccidon
URL:

& htips://fariesweb.chap.junta-andalucia.es/aries

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

AP Cambiar contrasefia @ Ayuda 8§ Administracién

Noticias

®
@ r I e S 20-05-2019 Uniclades de la Junta de Andalucia no integradas en @ries

Se ha procedido a mover a la rama PROPIOS NO INTEGRADOS EN ARIES aquellos organismos
de la Junta de Andalucia que estando dados de alta como unidades, no tienen en @ries oficinas,
usuarios, etc. y por lo tanto carecen de acceso al sistema.

ssoweb El objetivo es evitar que al seleccionarlas como destino de registros, @ries lo impida por no
tener configurada la distribucién. Actualmente estos organismos tampoco cuentan con la

Sistema de login dnico
posiblidad de recibir asientos via SIR.

Por estos motivos, en cualguier circunstancia se le deberd remitir la documentacién en formato
q fisico.

Acceder sin SSOweb v
La relacién de unidades (incluyendo sus dependientes) que se han movido a PROPIOS NO
INTEGRADOS EN ARIES son:

IMPORTANTE
. o . . . * DEFENSOR DEL MENOR DE ANDALUCIA
La inscripcién de asientos registrales es potestad exclusiva de personal

funcionario y estatutario.

Atencion al usuario - Telefénos: 300200 (corporativo) / 955921386. Sus incidencias también puede ponerlas cumplimentando el formulario pulsando aqui

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

e ElUsuarioy 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 boton Aceptar.

Al entrar por primera vez en el sistema se ejecuta un cambio de contrasefia a favor de 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 operacidn sélo podra realizarla la primera vez que se conecte. En este caso, el sistema le pregunta si desea
guardar los datos de identificacidn. Si contesta afirmativamente, cada vez que se vuelva a conectar al sistema,
el campo contrasena se rellenard automaticamente. Si no desea esta posibilidad basta con que conteste de
forma negativa a la pregunta anterior.

1.2. Acceso mediante SSOweb

Pulse el botdn SSOweb Sistema de login Unico situado en el centro de la pantalla para comenzar el proceso de
autenticacion.

Esto permitird acceder usando el usuario y contrasefia que se tenga en GUIA, con el NIF y contrasefia o con
certificado digital

AUTENTICACION EN SSOWEB

ACCESO CON USUARIO Y CONTRASENA o ACCESO CON CERTIFICADO o

Usuario

Contrasefia

Real Casa de la Moneda
Fébrica Nacional
de Moneda y Timbre

Gestion Cuenta Infermacién para el Usuario

« Cambiar contrasefia + Obtener informacién y ayuda sobre el funcionamiento del
s ;Problemas con el acceso? Realizar consulta sobre alguna Sistema de Acceso Unico
incidencia

Como ocurria antes de usar SSOWeb, sigue siendo posible acceder con usuario y clave de @ries teniendo en
cuenta que al igual que pasaba con el acceso por certificado, el login por SSOWeb se hace en el usuario principal.
Si queremos usar usuarios alternativos al principal (por ejemplo, usuarios de consulta de oficinas antiguas o
usuarios dados de alta en mas de una oficina), sera necesario realizar el acceso directamente en @ries usando
el usuario y clave proporcionado para ello.

&2 Administracion

Asi mismo, en la pagina de Bienvenida, en la esquina superior derecha, aparece el
botdn ‘Administracion’. A través de esta opcidon los administradores delegados pueden acceder al sistema de
administracién delegada de @ries. Esta aplicacién estd destinada exclusivamente a los administradores
delegados y las credenciales otorgadas para acceder al sistema de registro no son validas en este aplicativo.

1.3. Directivas de Contrasena

Las directivas de contrasefias que se aplican en el registro presencial web de @ries son las siguientes:
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o Caducidad de la contrasefia: 90 dias.

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

o Tamafio minimo de la contrasefia: 8 caracteres.

o La contrasena debe ser alfanumérica, es decir, debe contener letras y numeros.
o Debe incluir al menos un digito (0 - 9).

o Debe tener al menos un caracter de letras mayusculas.

o Debe tener al menos un caracter de letras minusculas.

o Debe incluir al menos uno de los siguientes simbolos: 1#$()*+,-./:=[1_{}

o No se pueden repetir las 5 Ultimas contrasefias.

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

Si la contrasefia de un usuario ha caducado, se le avisa y se muestra la pantalla de “Cambiar Contrasefia” explicada
en el siguiente apartado (1.4).

Las contrasefas antiguas que no cumplan con estos requisitos seguirdn siendo validas hasta su vencimiento que es
a los 90 dias del ultimo cambio.

1.4. Cambiar contrasena

Para ello acceda a la opcién del menu ‘Cambiar contrasefia’, ubicado en la esquina superior derecha de la pagina

» © Ayuda &% Administracién

Noticias

®
@ r I e s 29.05-2019 Unidades de la Junta de Andalucia no integradas en @ries

Se ha procedido a mover a la rama PROPIOS NO INTEGRADOS EN ARIES aquellos organismos
de laJunta de Andalucia que estando dados de alta como unidades, no tienen en @ries oficinas,
usuarios, etc. y por lo tanto carecen de acceso al sistema,

SSOweb El objetivo es evitar que al seleccionarlas como destino de registros. @ries lo impida por no
Sisiema de login Gnko tener configurada la distribuci6n. Actualmente estos organismos tampoco cuentan con la
posiblidad de recibir asientos via SIR

Por estos motivos, en cualquier circunstancia se le deberd remitir la documentacién en formato
p
Acceder sin SSOweb v e
La relacién de unidades (induyendo sus dependientes) que se han movido a PROPIOS NO
INTEGRADOS EN ARIES son:
IMPORTANTE
L . . . * DEFENSOR DEL MENOR DE ANDALUCIA
La inscripci6n de asientos registrales es potestad exclusiva de personal

funcionario y estatutario.

Atencioén al usuario - Telefénos: 300200 (corporativo) / 955921386. Sus incidencias también puede ponerlas cumplimentande el formulario pulsando agui

de Bienvenida:

Aparecera la siguiente ventana de cambio de contraseia, donde debe indicar y confirmar la nueva contrasefia, que
debera cumplir las directivas de contrasefas explicadas en apartado anterior (1.3)
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Cambiar contrasena

Usuario: . .
Alias de usuario

Contrasefia: _
Contrasefia

Nueva -
Nueva Contrasefia

contrasefia:

Confirmacion de . -
Confirmar Contrasefia

contrasefia:

Aceptar Cancelar

o Escriba su Nombre de usuario del sistema.

o Escriba la Contrasefia actual.

o Escriba la Nueva contrasefia.

o Vuelva a escribirla en el campo Confirmacién de contrasefa.
o Pulse Aceptar.

o Sipulsa Cancelar se anulara la modificacion de la contrasefia.
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1.5. El escritorio Web

Una vez que el sistema valida el usuario que realiza la conexidn se abre la ventana o escritorio principal de la
aplicacion.

Se nos puede mostrar una alerta con los registros Telematicos pendientes de los 6 Ultimos meses, asi como de los
Registros SIR Pendientes o Rechazados.

A partir de esta nueva versidn, también se mostraran en dicho aviso los registros ANULADOS o INCOMPLETOS de

los ultimos 30 dias.
Los registros incompletos son registros a falta de algiin dato obligatorio por informar

En el caso de los registros anulados son siempre registros con fallos en la recepcién de SIR y que debemos
comprobar si en un intento posterior se ha conseguido recibir o en caso de dudas, abrir una incidencia para
comprobar que se ha recibido en otro intento o que se puede desbloquear tras el fallo de recepcién por contener
toda la informacién necesaria, asi como verificar en las trazas centralizadas del Ministerio que se ha informado
correctamente al origen de la recepcion.

Hay pendiente documentacién recibida electrénicamente en los ltimos 6 meses con los
siguientes asuntos:

« Presentacion Electronica General (PEG). 1 registro/s

Existen en los tltimos 30 dias:

* Registros ANULADOS: 1
* Registros INCOMPLETOS: 1

Pulsando ‘Aceptar’ se visualizan en la barra superior del escritorio principal los datos de autenticacion del usuario
conectado: nombre del usuario, nombre de la oficina a la que pertenece o a la que estd agregado y cddigo de esta.

@ries = Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEEA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA -3; ‘ ﬁ 9 =

A la derecha el icono de oficina SIR, Avisos generales, Avisos de usuario, icono de ayuda y el icono de salir para
cerrar la sesion actual. A la izquierda el icono que despliega el mend.
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R — PR ——— N 7 R

&3 Entradas <

& Salidas

GENERAL
B Distribucién

# Intercambio Registral

Pulsando en el icono de la izquierda se despliega el menu del escritorio web que estda dividido en dos areas:

Izquierda:

Muestra los libros de registros para los cuales tiene permiso de acceso el usuario que se ha conectado.
Puede ser de Entrada donde se registran documentos que entran en la administracién y Salidas para los

documentos que salen.

Pulsando en el desplegable de cada libro de muestra las funciones que se pueden realizar desde este
escritorio:

>

Busqueda: permite buscar registros, cuyas condiciones de existencia se indican al rellenar los datos
gue desea que cumplan los registros que se estan buscando.

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

Informes: opcidn que permite la seleccidn y la impresidn de distintos tipos de informes en funcion
al perfil del usuario.

Relaciones: permite obtener los informes de tipo relacion 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.

Recepcion Doc: 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. Esta
opcion solo aparece en entradas

Debajo de los libros aparece el acceso a las bandejas de Distribucion y de Intercambio Registral

Derecha:

En principio estd vacia, pero una vez se va accediendo a opciones de la aplicacién, es donde se van

mostrando las distintas pantallas.

@ries Presencial
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2. Registrar Documentos

La operacién de registro de documentos puede resumirse en tres pasos basicos:

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

2. Iniciar la operacién principal de grabacidon 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 validacién 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, segln se trate de documentos de entrada o de salida, respectivamente).

— . . . 3
= Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUESA.Z) Oficina do Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA (e) Q A e =

&a Entradas

& Salidas

GENERAL

W Distribucién

34 Intercambio Registral

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.

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

= Destino o destinatario.

= QOrigen o remitente.

= Tipo de asunto o resumen.

= Lafechatambién es un dato obligatorio, que el sistema cumplimenta al grabar el registro.
Existe un procedimiento habilitado por la SGAP que en casos excepcionales permite
modificar o forzar la fecha de registro.

= Tipo de Transporte

= 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

*® o 0O

Configuracién del registro
A través de esta opcion gue 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.

P\ 5
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIOPRUEBA.2) Oficina deRegisr: 1601 -acencn onwzaveacun Sms A 48 (>

o
S Envradas ~ NUEVOREGISTRO> B # o @ &
Q Busqueda
B Datos de Registro @@ Anexos ™) Historial
Nimero Registro [ l Fecha Registro [ ]
14 Informes
i Opcionales Usuario [ l Fecha Trabajo [ ]
& Relaciones
# Intercambio icina registro icina Original stado
= Intercamb) of g Oficina Original Estack
I Recepcion Doc. Origen l B l ]
)
Remitentes n
‘GENERAL
Interesado Diraccién Representante Direccion
B Distribucion No exsien asios
% Intercambio Registral
Mostrar: 0-0de0 1K ¢ eignaodeo > >l
Destino [ n [ J
Tipo Asunto [ n [ /]n

Transporte

Al pulsar el icono se abre el siguiente cuadro de didlogo con las posibles opciones. Active aquellos campos que
desee conservar rellenos:
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Conf. Registro:

Fecha de registro

Origen
Destino

Remitentes

MNo. Registro Original
Tipo de registro original
Fecha de Reg. Original
Registro Criginal

Tipo de transporte
MNumero de transporte
Tipo de asunto

Resumen

(<Jf<f<]<

Minuta Especial
Registro Anulado
Imposibilidad Digitalizacién

Sexo

Configuracién

Habilitar validacion de personas

Con la opcién “Habilitar validacion de personas” dejaremos activado para la ventana de registro la validacion de
Interesados.

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.

2.4.1. Nuevo registro

Como puede observar en la figura siguiente, cuando seleccione un libro, se habilitara la

opcion de ‘Nuevo registro’ en el menu del escritorio web a la izquierda.

Haga clic en dicha opcién y se abrird la ventana en la que puede realizar el registro del documento rellenando los
datos que se muestran en el formulario.
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La parte derecha 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

Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2)

& Entradas - NUEVOREGISTRO> B # & QO =

Q. Busqueda

B Datos de Registro I@ A.\‘Qxcle\S ‘hs(cr\a\l
Nimero Registro [ ] Fecha Registro [
14 Informes

i= Opcionales Usuario [

& Relaciones

] Fecha Trabajo [ ]

= Intercambio

e — L e— e w—
1 i6n Doc.
P o
- | B ]
Remitentes “
GENERAL

Interesado Direccion

& salidas <

Representante Direccién
B Distribucion

No existen datos

Mcsirar: 0-0d20 1< < pigina0de0 > Ol

Destino [ ﬂ [ )
P

Tipo Asunto [ n [ /] u

Tipo Transporte :] Namero [ l

Transporte

2 Intercambio Registral

Puede ser una o varias como en el ejemplo de la figura. Los campos del formulario estan agrupados en varias
"hojas" que podrian identificarse como en el ejemplo en la pestafia “Datos de Registro: "Basicos", "Opcionales",

“Intercambio”. 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.

Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2)

o am s
oncnade oo 1601 - scnam moawzaoe s Ger M f2 @
& Entradas © NUEVOREGISTRO> @ # & O &
Q. Busqueda
i B DatosdeRegistro @ Anexos <D Historial
i Informes Nimero Registro [ ] Fecha Registro [ ]
£ Opcionales Usuario [ ] Fecha Trabajo [ ]
& Relaciones
# Intercambio

s LTl e— R e—
| Recepcién Doc. Ori [ n l ]
gen
p
Remitentes n
GENERAL

Interesado Direccién Representante

&2 Salidas <

Direccién
W Distribucion

No existen datos

Mﬂslrar: 0-0ce0 1< < pigira0de0 > I

Destino [ n l ]
y

Tipo Asunto [ n l ﬁ] u

Tipo Transporte :] Namero ]

Transporte

% Intercambio Registral
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Usari: PRUERA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA 2) Ofien deRegiatr: 1601 - AGENCA ANDAWUZA DEL AGUA £ f) ()

& Entradas © NUEVOREGISTRO> @ # £ 0O &

Q, Bisqueda

L Informes

B Datos de Registro @ A "D Hist

Comentario

& Relaciones

# Intercambio

Recepcion Doc.
& Salidas E Fecha de Recepcion Minuta Especial
N
GENERAL
Referencia Externa Registro Anulado
B Distribucién N

7% Intercambio Registral Numero de Registro Criginal Registro Original

Tipo de Registra Original Fecha de Registro 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 segunda pestafia es Anexos, corresponde al clasificador de documentos, donde se afiade la informacién
documental. La ultima pestafia corresponde al Historial, donde puede consultar el Historial de Distribucidn, 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 - gue aparece en la parte superior de la pantalla, a la izquierda del nombre de usuario, sirve para
ocultar o mostrar la barra izquierda de con las distintas opciones. De esta forma ganamos un espacio extra para
mostrar las pantallas de la aplicacion.

2.4.2. Rellenar los datos principales

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 registro, 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.
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Numero Registro [ l Fecha Registro [ l

EE Opcionales Usuario [ I Fecha Trabajo [ I

Qrigen
: | 4
Id. Remitente Sexo -

Remitentes “

Interesado Direccién Representante Direccién

Mo existen datos

Mostrar: 0-0de0 I< < PignaGdso > ¥l
Destino [ n l I
P
Tipo Asunto [ n l p n
%

Tipo Transporte [

Numero [ l
Transporte

1) Escribir el cédigo completo y correcto. Si el cddigo es correcto se cumplimentara la descripcion de la
izquierda, si no es correcto se borrara el valor. Si lo que introducimos es al menos los dos primeros
caracteres de cddigos existentes, se nos mostrard una lista con las 15 primeras coincidencias. Si por
ejemplo escribimos 4337/04048/8 se nos mostrara una lista con los 2 cédigos coincidentes para que
seleccionemos uno:

Unidades administrativas: *
Codigo Descripcién
4337/04048/83644 COMISION DE VALORACION BOLSA ... HOSPITAL TORRECARDENAS cIsps
4337/04048/82200 COM.VALORACION BOLSA COCINER... HOSPITAL TORRECARDENAS CIsps

2) La segunda forma es con la tecla F1 o con el icono n desde el campo correspondiente se abre una
ventana que ofrece las siguientes posibilidades:

= Buscar datos ayudandose del ‘Operador’: Es igual a, Empieza por, y Contiene. Por defecto se aplica el
operador Contiene. Para buscar un valor debe elegir el ‘Campo’ sobre el que desea realizar la busqueda,
el operador, escribir el Texto de busqueda y pulsar el botdn:
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Unidades administrativas

Campo

Nombre -

Operador

2538/11003/12600-A H. JEREZ DE LA FRONTERA || - JEREZ DE LA FRONTERA
4438/11003/12600-A H. JEREZ DE LA FRONTERA Il - JEREZ DE LA FRONTERA
2538/41000/26000-A H. VIRGEN MACARENA | - SEVILLA

[ contere ]

4438/41000/26000-A H. VIRGEN MACARENA | - SEVILLA
Texto de busqueda

L26001-AYUNTAMIENTO DE ABALOS
L26002-AYUNTAMIENTO DE AGONCILLO
L26003-AYUNTAMIENTO DE AGUILAR DEL RIO ALHA
126004-AYUNTAMIENTO DE AJAMIL

126005-AYUNTAMIENTO DE ALBELDA DE IREGUA

L - R O N R < R < < ¢

126006-AYUNTAMIENTO DE ALBERITE

Mostrar: | 0~ 1-1042 152 rgnaldzls > ol

Campo Operador
Nombre a ‘ ‘ Contiene a
Ninguno Ninguno
Cédigo Igual a
Abreviatura Empieza por
Nombre Contiene
| |

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 cédigo 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.
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Unidades administrativas

Campo

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

Nombre
00/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA ¥ DESARROLLO RURAL

Operador )
0/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIC AMBIENTE
Contiene
1600/00000/00000-CONSEJER(A DE AGRICULTURA Y PESCA
Texto de busqueda
2100/00000/00000-CONSEJER(A DE ASUNTOS SOCIALES
1900/00000/00000-CONSEJERIA DE CULTURA
4000/00000/00000-CONSEJERIA DE CULTURA ¥ DEPORTE

/00000-CONSEJER(A DE ECONOMIA, INNOVACION, CIENCIA Y EMPLEO

%0/00000/00000-CONSEJERIA DE ECONOMIA, INNOVACION ¥ CIENCIA

]
L]
o
<
a
<
o]
<
<
o

/00000-CONSEJIERIA DE ECONOMIA Y HACIENDA

Mostrar: [ 10~

Lo que caracteriza a estos campos es que sélo admiten el conjunto de valores que se muestra en cada una de las
ventanas de seleccién. 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
Sexo "
HOMBRE
MUJER
NO APLICA

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: cddigo y descripcion 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 cddigo 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 descripcidon del valor
seleccionado. Por ejemplo, el de la figura:

o Tipo de registro original. Indica si el registro era de entrada o de salida
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Tipo de Registro Original

Entrada

Salida

o Registro original. (S6lo para los registros de entrada, no para los de salida). Indica el cédigo de la entidad
bajo la cual se registré el documento la primera vez.

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

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 avisard y no serd posible grabar/modificar el registro hasta que se
cumplimente seleccionando de la lista de valores posibles.

0 Debe completar el Tipo de

Transporte antes de Guardar

Remitentes .

BUROFAX
Interesado
BUZON
CORREO ELECTRONICO
. CORREO POSTAL CERTIFICADO .

Destino

Tipo Asunto CORREO URGENTE .

Tipo Transporte ‘ .
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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 los campos obligatorios no estén cumplimentados, el registro
al guardarse se queda en estado INCOMPLETO.

Cuando el registro pase a estado completo, si la oficina y el destino estan activados para BandelA, se produce la
distribucidn a BandelA en lugar de realizarse la distribucion interna en @ries. Si la oficina o el destino no estdn
activados para BandelA, el registro se distribuye en @ries internamente como ha sucedido hasta ahora.

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

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.
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Conf. Registro: *

Fecha de registro
Origen
Desting

Remitentes

MNo. Registro Original
Tipo de registro original
Fecha de Reg. Original
Registro Original

Tipo de transporte
MNumero de transporte
Tipo de asunto

Resumen

< J<J<J<]<]

Minuta Especial
Registro Anulado
Imposibilidad Digitalizacién

Sexo

Configuracidn

Habilitar validacion de personas

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

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

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

Remitentes - a

Interesade Direccién Representante Direccion

Para el caso de Salidas y, por tanto, en el caso de Destinatarios la ventana es la siguiente:

Destinatarios ‘. B

Interesado Direccién Representante Direccién

En ambos casos se pulsa en el icono n y se accede a la ventana de ‘Interesados validados’ donde se pueden
realizar buisquedas por distintos criterios:

Interesados validados x

& Alta persona fisica H Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica

Buisqueds de interesados Q

Tipe de blsqueda Perscna fisica -

N de identificacion .
Empieza por v

Nombre
Empiezapor v

Primer apellido Empiezapor -

Segundo apeliido Empiezapor -

I
I
I
I

Interesados aiadidos al registro

] interesado Direccién Representante Direccién

Mo existen datos

Mostrar: 0-0c20 Pigina 0 de 0

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 validacidn seran los siguientes:

= Se recuperaran las personas cuyo numero de documento de identificacion sea igual al introducido.
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Interesados validados x
& Alta persona fisica H Alta persana juridica o entidad sin personalidad juridica
Bisqueda de interesados Q
Tipo de busqueda Persona fisica -
Ne
x
No:
Codigo Descripcion Direccion fisica Direccion telematica
Prir
00000001R 3333 3KHJHJHKHKH, UTRYRYTYFFT aaa@aaa.es Correo electrénico [+ g
Seq 00000001R PRUEBA PRUEBA, PRUEBA adfasdf 33001 Sevilla [+ [r g
Inte
Mostrar: [ 10 « 1-20e2 Pagina 1 de 1
Mostrar: 0-0de0 Pagina 0 de 0

= Si no se recupera ningun resultado, se recuperan las personas cuyo numero de documento de
identificacion empiece por el valor introducido.

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

= Sino se recupera ningun resultado, se recuperan las personas cuyo primer apellido o razén 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.

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

& Alta persona fisica B Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica

= Sise recupera mas de un resultado, se presenta al usuario la lista de resultados, para que seleccione una
de las personas
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Cédigo
12345678X
12345678z
12345678z
12345678z

123456782

Mostrar:l 10 ‘

Descripcion T Direccidn fisica

APELLIDO1 APELLIDO2, INTERESADO  Calle Larga 1. null null Sevilla 41005 Sevi...

Apellido1 Apellido2, Nombre

Apellido1 Apellido2, Nombre

Apellido1 Apellido2, Nombre

ESPANOL ESPANOL, JUAN

Direccién telematica

correo@server.es Correo electrénico a

1-5de5 Pégina 1 de 1

®
=
®
®

=

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 que un mismo
interesado vaya a ser utilizado en mds 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 evitard escribir la identificacidn y la direccién 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 afadirlos a la lista.

Una vez concluida la introduccidn de datos tiene que seleccionar para registrar el documento.
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2.4.3.1. Buscar interesados en la base de datos y afiadirlos a la lista

Desde el formulario de registro pulse el icono n en el campo Remitentes o Destinatarios, segun se trate de un
registro de Entrada o Salida, y accedera a la siguiente ventana de busqueda de Interesados validados

Interesados validados x

& Alta persona fisica B Alta persona juridica o entidad sin persenalidad juridica

Biisqueds de interesados Q

Tipe de blsqueda

Persona fisica A

N de identificacion
Empieza por v

Primer apellido Empiezzpor -

Segundo apeliido

Nombre I

l
Empieza por hd l
l
l

Interesados afiadidos al registro

[]  interesado Direccién Representante Direccién

Mo existen datos

Mostrar: 0-0ce0 Pégina 0 de 0

Recuerde que, para poder efectuar estas busquedas en los Interesados validados, debe tener marcada en la
ventana de Conf. registro la opcién de ‘Habilitar validacion de personas’.
Se pueden buscar interesados en la base de datos, por dos tipos de busqueda:

o Persona fisica, habilitdndose los siguientes campos de busqueda:

Tipo de busqueda

Persona fisica - I

N¢ de identificacion N
Empieza por

Nombre

Primer apellido -
Empieza por

Segundo apellido I

] |
—
] |
a

Empieza por

o Persona juridica o entidad sin personalidad juridica, habilitdndose los siguientes campos de busqueda:
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Tipo de busqueda

N° de identificacion

Razén Social

Persona juridica ¢ entidad sin personalidad juridica -
I Empieza por A ] I
I Empieza por v ] I

O

Incluya los criterios de busqueda que desee en los cuadros de texto y continuacidn pulse el icono

Interesados validados

Busqueds de interesados

& Alta persona fisica

B Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica

Tipo de bisqueda

N® de identificacion

Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Persona fisica

Empieza por

Empieza por

I Empieza por

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

Codigo
260
72—
289 I
Mostrar: [ 19+

Descripcién T

<00

-
<07

Direccién fisica

¢/ VIRGEN DEL CARMEN, 90 Jaen 23620...

C/ SOL 37 2°C Jaen 23700 Jaén

BARRIADA LA PAZ, 17-3°-A Jaen 23700 ...

Direccién telematica
=

o

1-3de3 < Faginzidel >

2.4.3.2. 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 & situado a la derecha del interesado, para todos los

interesados que desee afadir a la lista.
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Codigo Descripcién ™ Direccién fisica Direccién telemdtica

EEE [ St o/ VIRGEN DEL CARMEN, 90 Jaen 23620... * IEIE"
872 - €/ SOL 37 2°C Jaen 23700 Jaén =
269 I PSR- 0RO BARRIADA LA PAZ, 17-3°-A Jaen 23700 ... [+Ir

Una vez agregados apareceran en la pantalla de Interesados validados.

Interesados validados ‘-

& Alta persona fisica B Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica

Biisqueda de interesados Q

Tipo de blsqueda

Persona fisica -

N° de identificacion I .
Empiezapor v

Nombre I
Empiezapor

Primer apellido I Empieza por -

Segundo apellide I Empiezapor -

Interesadas afadidos al registro =z & i| E |

B interesado Direccién Representante Direccién

P LSRN PcoRO lc/ VIRGEN DEL CARMEN, 90 Jaen 23...
ml ) €/ SOL 37 2°C Jaen 23700 Jaén

Mostrar: 1-2¢e2 Pagina1de1

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
posicidon y si se pulsa el botdn 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.
Si ademas quiere incorporar la direccion de alguno de los interesados, una vez que lo ha afiadido a la lista de

interesados tiene que seleccionarlo y pulsar el botén EI
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Editar
Interesados afiadidos al registro = E N -

B interesado Direccién Representante Direccién

LOPEZ SALGADQ, PEDRO </ VIRGEN DEL CARMEN, 90 Jaen 25...
] Perez Perez, Padro C/ SOL, 37 2°C Jaen 23700 Jaén
Mostrar: 1.2022 Pagina 1 de 1

Se abrira el formulario de datos donde podrd anadir una nueva direccién seleccionando afiadir y elegir una:

Persona fisica x

Tipo de documento

I NIF -
N® de identificacion I 26092360 l
Primer apellido I LOPEZ l
Segundo apellido I SALGADO l
Nombre I PEDRO l
Sexo I HOMBRE - l

4 Direcciones postales A Otras direcciones

Direccién C.P Ciudad Provincia Pais
BARRIADA 41089 Jaén Espafa ¥ Principal W Eliminar
</ VIRGEN DEL... 23620 Jaen Jaén Espana +# Principal W Eliminar
Direcciones del interesado x
Direccién

© # BARRIADA 41089 Jaén
</ VIRGEN DEL CARMEN, 90 Jaen 23620 Jaén

Aocptm

Si sélo 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.
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2.4.3.3. Eliminar interesado de la lista

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

al volver 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 %

& Alta persona fisica [ Alta persona juridica ¢ entidad sin personalidad juridica

Busqueda de interesados Q

Tipo de bsqueda Persona fisica -

N de identificaciéon -
Empieza por -

Nombre

Empiezapor -

Primer apellido Empiczapor -

Segundo apeliida

l
l
l
l

Empieza por -

Interesados afiadidos al registro - = E;-
4': Interesado Direccién Representante Direccién

LDPEZ SALGADO, PEDRO ¢/ VIRGEN DEL CARMEN, 90 Jaen 23.. @
[] Perez Perez, Pedro C/ SOL, 37 2°C Jaen 23700 Jaén [+]
Mostrar: 1-20e2 Paginat e

2.4.3.4. Afadir y 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 n 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:
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Interesados validados x

& Alta persona fisica | [ Atta persona juridica o entidad sin personalidad juridica

Biisqueds de interesades Q

Tipo de busqueda

Persona fisica A ]

N de identificacién
Empiezapor v

Nombre
Empieza por v

Segundo apellido Empieza par .

| | |
| |
——— |
| | |

l
I
Primer apellido I
I

Interesados afiadidos al registro

[]  interesado Direccién Representante Direccién

Mo existen datos

Mostrar: 0-0ce0 Pigina 0 de 0

Persona juridica o entidad sin personalidad juridica x

Tipo de documento I e in definir e .

N@ de identificacién I l

Razén social

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

e 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.

e N2de identificacidn. Escriba aqui el que corresponde a la opcidn seleccionada en el tipo de documento, es
decir, el NIF, Pasaporte, CIF, etc. Rellene para el caso de personas fisicas: el primer apellido, el segundo y
el nombre, y para las personas juridicas la razén social.

e Pulse Guardary le aparecera un mensaje de que la persona fisica se ha actualizado correctamente ademas
de visualizarse las pestafias de direcciones desde donde podra afiadir Direcciones postales y Otras
direcciones de la persona.
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Para modificar una direccidn tiene que seleccionarla y escribir los cambios.

Tipo de documento

Persona fisica

La perscna fisica ha sido creada correctamente.

[ NIF
N° de identificacién { 27531515
Primer apellido [ PRUEBA
Segundo apellido [ PRUEBA
Nombre [ MARIA
Sexo [ MUJER

ﬂ Direcciones postales A Otras direcciones

+ Afadir

Mo hay direcciones postales para mostrar.

ﬂ Direcciones postales 4 Otras direcciones

Guardar
Six

Direccion C/PRINCIPES
Cédigo postal [ 41089

Pais Espafia
Provincia Sevilla
Ciudad

[ Dos Hermanas

Escriba la Direccidn y el cédigo postal.

Seleccione el Pais, Provincia y Ciudad.

Pulse Guardar y se mostrara la direccidn incorporada en la lista inferior de direcciones.

Si el interesado tiene mas de una direccién pulse de nuevo Afadir y repita la operacion.
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2.4.3.5. Afadir representantes a interesados de un registro

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

Interesados validados x

& Alta persona fisica B Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica

Buisqueda de interesados Q

Tipo de bisqueda

Persona fisica hd
N® de identificacién I Empieza por - ] 27531815 ]
[cremm <] | ]
Primer apellido I Empieza por - ] i ]
Segundo apellido I Empieza por . ] i ]
Interesados anadidos al registro Zan
Interesado Direccién Representante Direccién
PRUEBA PRUEBA, MARIA C/PRINCIPES Dos Hermanas 41089 S...

Afiadir Representante

Mostrar: 1-1ce1 Pagina 1de 1

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

representante.

Busqueda de terceros x
Tipo de busqueda Persona fisica - l

N de identificacion l Empieza por ~ l [ 00000000T l
[ewmarr <) | ]
Primer apellido l Empieza por B l l l
Segundo apellido l Empieza por B l l l
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Cédigo Descripcion Direccién fisica Direccién telematica

00000000T . 5U CASA 41008 Sevila

Mcstrar:‘ 10 ‘ 11021 Pigina 1de 1

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

Interesados afiadidos al registro

Interesado Direccién Representante Direccién

PRUEBA PRUEBA, MARIA C/PRINCIPES Dos Hermanas 41089 5.. @ [J HEREDIA VARGAS, ANTONIO SU CASA 41008 Sevilla

Mostrar: | c | 1-1ast Pagine e 1

Si el representante no existe en la Base de Datos, se dara primero de alta como interesado (punto 2.4.2.4 Afadir
y guardar interesados en la base de datos y agregarlos a la lista) y a continuacidn se eliminard 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.

2.4.3.6. Modificar en la base de datos los interesados o representantes incluidos en la 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 continuacién pulsar el botén Editar.
Se pueden modificar tanto los datos de identificacion del interesado como sus direcciones.
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Interesados afiadidos al registro

Editar
el & -

B interesado Direccién

LOPEZ SALGADO, PEDRO ¢/ VIRGEN DEL CARMEN, 90 Jaen 23...

[ Perez Perez, Pedro C/ SOL, 37 2°C Jaen 23700 Jaén +]

Mostrar:

Representante Direccién

1.20e2 Pagina 1 e 1

1.1.1.Adjuntar informaciéon documen

2.4.4. Documentos Anexos en formato electronico

tal al registro

Los documentos anexos que acomparfien 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 p

rincipal se denomina genéricamente Informacion

documental. Esta informacidn puede abarcar imagenes de escaner, archivos con formato *.pdf, ofimatica,

etc.

Este caso no aplica a la documentacion presenta
documentos se digitalizardn con iSCADNet eDo
Digitalizacién elaborada por la SGAP.

da EN MANO ya que en condiciones normales esos
cument siguiendo las instrucciones de la guia de

Para afadir informacidon documental al registro actual debe haber guardado sus datos previamente,
después seleccione en el libro de entrada la pestafia Anexos aparecera el formulario para afadir

documentos

Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2)

Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZADEL AGUA & ‘ B g =
§ w

&
& Entradas - ENTRADAS> @ # & @ E 9O
Q. Bisqueda -
= Nuevo registro
B Datos de Registro 4D Historial
144 Informes
O Et Nimero Registro [ . ] Fecha Registro [15. 2-2024 130821 ]
£ Opcionales Usuario [ Usu ] Fecha Trabajo [ 16022 ]
| Recepcion Doc.
= Intercambio Oficina registro 1601 Oficina Original :] Estado INCOMPLETO
& Salidas < -
o Reg. Asoc Origen 2700, 0001 n [ CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA ¥ MEDIO AMBIENTE /]
GENERAL Id. Remitente ] Sexo HOMBRE -
Remitentes
W Distribucion n
Interesado Direccion Representante Direccion
% Intercambio Registral
PRUESA PRUEBA, PRUESA adfasdf 33001 Sevilla
Mostrar 1o1det 1< < piginatdet > ol
Destino l 21007000 n l CONSEJERA DE ASUNTOS SOCIALES /l
Tipo Asunto [ aspruesa n [ AsunTo para pruEsas J n

Al hacerlo se abrird un formulario que solicita que arrastre y suelte el documento que desea anexar, o bien,
haciendo clic en el area de ficheros seleccionar del disco el documento que queramos.
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Yy
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO PRUEBA.2) Onicna de Registr: 1601 - AGECA ANDAWZADELAGUA  imE [ 0

o B ~ ENTRADAS> O # & @ B 9

Q, Busqueda
= Nuevo registro
B DatosdeRegistro @ Anexos D Historial
14 Informes ’ .
Num. Reg: 2024160100000051 | Fecha 16/2/2024 | Origen: CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIC AMBIENTE | Destino: CONSEJERIA DE ASUNTOS
SOCIALES | Asunto: ASUNTO PARA PRUEBAS

BEE X

& Relaciones

1l Recepcion Doc.

& salidas <
Arrastre aqui el archivo o
haga click para
GENERAL seleccionarlo
W5 Distribucion

i= Anexos

34 Intercambio Registral

A continuacién, vera que se ha incorporado dicho documento a la carpeta. Si se ha incorporado correctamente lo
siguiente que aparecera es el cuadro de didlogo Documento electrénico:

Documento Electrénico

Validez del Documento:

01 - Copia

« Copia electrénica auténtica:
El documento adjunto es una copia del decumento 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 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 ningun 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, xlsx.
odt, odg. odp. ods, csv.

Afadir Cancelar

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

Validez del Documento:

01 - Copia -
01 - Copia

03 - Copia Electrénica Auténtica

Teniendo en cuenta lo siguiente:

o Copia electrdnica 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
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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.
o Copia: El documento es una copia del original sin estar cotejada por ninglin 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.

Para Finalizar pulse en el botdn Afiadir y después Guardar.

Q Busqueda Guardar cambios de registro (F12)

2 Nuevo registro
B Datos deRegistro @ Anexos "D Historial

SOCIALES | Asunto: ASUNTC PARA PRUEBAS

& Entradas - ENTRADAS Y B # 2 O =2 9

L4 Informes B N
Num. Reg: 2024160100000051 | Fechaz 16/2/2024 | Origen: CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIO AMBIENTE | Destino: CONSEJERIA DE ASUNTOS

o El proceso de carga de ficheros se %
ha realizado correctamente

& Relaciones

BEBE X
| Recepcién Doc.
& salidas <
Arrastre aqui el archivo o
haga click para
GENERAL seleccionarlo

W5 Distribucion =
- IS Anexos (2/2344 kE)
4~ B Documento 1
: hoja de prueba 2.pdf
i- B Documento 2
hoja de prueba 3.pdf

4 Intercambio Registral
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2.4.5. Documentos en formato fisico

Para poder reflejar los documentos presentados por el ciudadano en registro y que no pueden ser digitalizados, se

ha afadido la posibilidad de informar de los documentos que se presentan de forma presencial en las ventanillas
de registro.

Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.Z)

-y = WP
Jy— - NUEVOREGISTRO> B # &2 O =

Q, Busqueda Documentos Adjuntos No
B Datos deRegistro @ Anexos XD Historial Digitalizados

Nuevo registro

Numero Registro l ] Fecha Registro [ ]
1 Informes
£ Opcionales Usuario l ] Fecha Trabajo [ ]
& Relaciones
= Intercambio Oficina registro :] Oficina Original :} Estado :]
| Recepcion Doc. Origen l n l l
P
Remitentes “
GENERAL
Interesado Direccién Representante Direccién
W Distribucion

% Intercambio Registral

Mostrar: 0-05:0 1< ¢ pignaocen > oI
Destino [ n [ J
Tipo Asunto [ n [ ”] n

Transporte

Resumen [

Los datos a incorporar serdn en principio la descripcién o nombre del documento, asi como el soporte en el que se
presenta. Ateniéndonos a la definicidn estricta del soporte, todo soporte que no se haya digitalizado se entendera
como soporte fisico. Dentro de soporte fisico se distinguira soporte papel y otros soportes.

Optaremos por el término “Otros” para que abarque cualquier tipo que no sea papel ya sea un soporte electrénico
o no. Por ejemplo, si se presentase en registro una caja plastica que contiene la documentacion, es posible que
ignoremos si dentro de la caja van papeles o soporte electrénicos como CD’s, Memorias USB, etc.

Esta es la pantalla desde donde afiadiremos los documentos fisicos que acompafan al Registro de Entrada:

Documentos Adjuntos No Digitalizados * Documentos Adjuntos No Digitalizados *
Descripcion [ ] Descripeis [
Soporte Papel - ] Soporte | paeat . m
Documento 1 Papel u
Documento 2 Otros u
Documenta 3 Otros n

Estos datos quedaran vinculados al registro y podran ser modificados y visualizados en los mismos términos que
el resto de informacién del registro.

Solo serd obligatorio indicar al menos un documento fisico en los siguientes casos:
[}

Si la oficina estd habilitada para la digitalizacién, el Tipo de Transporte sea EN MANO y el campo
Imposibilidad de Digitalizar estd cumplimentado.
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e Sila oficina no estd habilitada para digitalizacion y que el Tipo de Transporte sea EN MANO.

Se observa que solo tiene interés el justificante si es para entregdrselo al interesado o a quien hace la presentacién
y esto solo ocurre cuando se entrega en mano.

Un registro no se permitira que se grabe con el estado COMPLETO, mientras exista alguna obligatoriedad de indicar
la documentacidn presentada.

Aviso x

Debe indicar usando el botdn de 'Doc. Adjuntos' la documentacién Fisica
que acompafa a3l Asiento de Registro para poderse guardar como

COMPLETO.

Una vez grabados los datos y salvado el registro en estado COMPLETO, sera posible acceder como se hace ahora a
la generacién e impresién del justificante.

Junta de Andalucia
JUSTIFICANTE DE PRESENTACION PRESENCIAL

De conformided con lo establecido en el an. 66.3 de la Ley 30/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrative Comdn de
las Administraciones Piblicas se extiende el presente recibe a efectos de acreditacién de

Tipo de registro: Registro de Entrada
Nimero de registro: 2024000000000006
Facha y hora: 2603/2024 23:33.34
Mativo de no Dightalizacion: OTRAS CAUSAS

Tipo de Documentacion Fisica:  ACOMPARA DOCUMENTACION EN PAPEL

[ PERSONA INTERESADA

|
‘ Nombre: I APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE Identficacion” 62133266P |
[ PrESENTACION |
‘ Ofiina: | TEST |
DESTINO
Unidad: | PRUEBA IGS

Organismo:  DRGANISMO SIN NORMALIZAR

RESUMEN
RESUMEN DE PRUEBAS

DOCUMENTAGION FISICA ANEXA

NOMBRE DEL DOCUMENTO TIPO DE SOPORTE

[ Pagei

[— Pasei

[E#5aE  E contenito de esie ragisira esid disporitle para [a persona interesada en Mis Regisiros de b Carpeta
% Ciudadana de |s Junia de Andalicia: ! inic
=

Pagina 1de1
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2.4.6. Historial de Distribucion

Situado la tercera pestafia de la hoja de formulario de registro, puede consultar el recorrido y los diferentes estados
del registro.

AN
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2)

oncnase g o - e monumnoeincon. 45 M £5 @
@ Entradas - ENTRADAS> B # o2 @ &2 9

Q Busqueda

= Nuevo registro

B Datos de Registro @ Anexos | D Historial
14 Informes
& Relaciones Ntmero Registro [ 2024160100000009 l Fecha Registro

(15012024 155643 |
& Opcionales Usuario (usuamormuesaz | FechaTabsio  [7501-202s |
I Recepcion Doc.
= Intercambio Oficina registro 1601 Oficina Original Estado COMPLETO
& salidas < - -
V" Reg. Asoc. Origen [ 3700/00000/00000 n [ CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIO AMBIENTE ﬁl
GENERAL Id. Remitente l 28023131 ] sexo HOMBRE -
Remitentes
B Distribucion m
Interesado Direccién Representante Direccién
% Intercambio Registral

PEREZ PEREZ, PEDRO BARRIADA LA PAZ, 17-3°-A Jae...

Mcslrar: 1-1det 1< < Pagnatdet > sl

Destino lz‘cv 0000/00000 B [:OI\SEJER'A DE ASUNTOS SOCIALES /l

Tipo Asunto l ASPRUEBA B [ ASUNTO PARA PRUEBAS /] u

Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2)

7
Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA

@ Entradas © ENTRADAS> B # o 0 & 9

Q, Bisqueda

= Nuevo registro

B DatosdeRegistro @ Anexos "D Historial
14 Informes . .

Num. Reg: 2024160100000009 | Fecha: 15/1/2024 | Origen: CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA 'Y MEDIO AMBIENTE | Destino: CONSEJERIA DE ASUNTOS

SOCIALES | Asunto: ASUNTO PARA PRUEBAS
& Relaciones

"D Distribucion
| Recepcion Doc.

D Modificaciones ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA

DESTINO: G CONSEJE 2100/00000/00000 ' 1012024 18T
. : Grupo -
& salidas <

‘D Intercambio Registral ESTADO: Aceptado

n @ Detalle
GENERAL

W Distribucién

% Intercambio Registral

Para cada registro se muestra la siguiente informacién organizada en cuadros de texto:

A un lado del icono de informacidn Fecha y hora de distribucion

Origen de la distribucion, es decir, la oficina de registro que realiza el envio
Destino de la distribucidn

Estado del registro

O O O O

Pulsando en el botén Detalle se muestra Fecha y hora de estado

Por cada estado, aparece la fecha en la que cambia de estado y el usuario que realiza el cambio.
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Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2)

& Entradas

Q, Busqueda

= Nuevo registro

14 Informes

& Relaciones

Il Recepcién Doc.

& salidas

GENERAL

B Distribucién

% Intercambio Registral

ENTRADAS > B # ¢ 0 BE

B Datos de Registre @ Anexos 'D Historial

Mum. Reg: 2024160100000009 | Fecha: 15/1/2024 | Origen: CONSEJERTA DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIO AMBIENTE | Destino: CONSEJERIA DE ASUNTOS

SOCIALES | Asunto: ASUNTO PARA PRUEBAS

"D Medificaciones
Estade
"D Intercambio Registral

Pendiente

Aceptado

Fecha de Estado Usuario
15-01-2024 16:38:17 USUARIO.PRUEBA.2
15-01-2024 16:54:39 USUARIO.PRUEBA.2
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2.5. Integracién con Bandeja.
Bandeja es una aplicacidon de gestidon de comunicaciones interiores cuyo principal objetivo es suprimir el papel.

Hay que indicar que la integracidn con BandelA se activa solo para los registros de entrada y solo para aquellas
oficinas y unidades destino que se vayan incorporando al sistema®.

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

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

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

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

2.5.1. Distribucion

Como se ha comentado, la distribucion ahora puede realizarse a BandelA si se cumplen las condiciones indicadas
anteriormente.

Al hacerse esto, se realiza un apunte en el histérico de distribucidon de @ries indicando que el registro ha sido
enviado a BandelA.

Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA2)

& Entradas © ENTRADAS> B B 9

Q. Bisqueda R
« 123 s 6 7 8 9 10

7= Nuevo registro
B DatosdeRegistro @ Anexos "D Historial

MNum, Reg: 2024160100000053 | Fecha: 21/2/2024 | Origen: | Destino: PRUESA IGS | Asunto: ASUNTO PARA PRUEBAS

& Relaciones "D Distribucion

I Recepcién Doc. D Modificaciones

14 Informes

ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA

22-02-2024 00:33:37
DESTINO: Grupo - PRUEBA 9999/99999/99999

@ Detalle

22-02-2024 00:36:08 - N
W Distribucion DESTINO: Aplicacion BandeJA

ESTADO: Archivado

% Intercambio Registral n @ Detalle

D Intercambio Registral

& salidas < ESTADO: Archivado

GENERAL ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA

Se pueden observar la siguiente informacién:

e Destino: Siempre aparecera Aplicacién BandelA.
e Estado: Archivado por el usuario BANDEJA.

o Es importante indicar que el registro al haberse enviado a BandeJA y quedar en estado 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.
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Si hacemos clic con el ratén en el icono H gue se encuentra al lado del botdn Detalle, se nos abrira una ventana
con informacion de la comunicacion creada en BandelA.

Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2)

iy
Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA I‘==

Q Entradas - ENTRADAS > B B 9

Q. Busqueda

?= Nuevo registro

E Datos de Registro @ Anexos ﬁ) Historial
L Informes
Num. Reg: 2024160100000053 | Fecha: 21/2/2024 | Origen: | Destino: PRUEBA IG5 | Asunto: ASUNTO PARA PRUEBAS

| Recepcion Doc. D Modificaciones

Estado Fecha de Estado Usuario

&a Salidas < ‘D Intercambio Registral

Archivado 22-02-2024 00:36:08 BANDEJA
GENERAL

B Distribucion

4 Intercambio Registral

La informacién es el cddigo DIR3 y la descripcidn de la Unidad Administrativa de destino y el n? de Identificacion
de la comunicacion creada en BandelA.

@ 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 cédigo
DIR3. Por ejemplo, si en el registro ponemos un servicio y este (como ocurre en la mayoria) no tiene
asociado DIR3, se creara la comunicacién en BandelJA apuntando a la D.G. (o Secretaria, viceconsejeria,
etc.) de la que dependa siempre de 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 estd activado para BandelA, el registro se distribuye a BandelA:
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= _ _ /Y
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.4) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA I‘== ‘ A 9 E*
& Entradas - ENTRADAS > B B 9
Q Busqueda Num. Reg: 2024160100000058 | Fecha: 5/4/2024 | Origen: | Destino: SC.TRANSMISIONES ¥ ACTOS JURIDICOS DOCUMENTADCS(UNIDAD DE GESTION

TRIBUTARIA-HACIEN_Y_ADM) | Asunto: ASUNTO PARA PRUEBAS

Z= Nuevo registro
‘D Distribucién

184 Informes L ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA
D Modificaciones » 05-04-2024 15:23:31

DESTINO: INCENTIVACCD
@, Detalle
I/l Recepcidn Doc.

ESTADO: Archivado
P ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA
. 05-04-2024 15:23:31
&2 salidas b3 DESTINO: RAEDCCD

& Relaciones D Intercambio Registral

ESTADO: Archivado

‘GENERAL @, Detalle

B Distribucién ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA
» 035-04-2024 15:23:31
DESTINO: Grupo - CONSEJE 4000/00000/00000
¥ Intercambio Registral

ESTADO: Redistribuido
@, Detalle
ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA
05-04-2024 15:24:39 4 ) )
DESTINO: Aplicacion BandelA

ESTADO: Archivado
a @, Detalle

En el caso de ejemplo, un registro se distribuyd al Grupo - CONSEJE 4000/00000/00000 el 5 de abril y desde
la bandeja de distribucidn de @ries un usuario le cambid el destino a otro que si tenia activado BandeJA.

2.5.2. Errores.

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

Mo se ha podido enviar el registro X
a BandelA por no estar el destino
comrectamente asignado en esa

aplicacién o por encontrarse

temporalmente fuera de servicio. El
registro queda en estado
INCOMPLETO.

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

1. Que el sistema de integracién en BandelA no esté operativo.
2. Que el destino con cédigo DIR3 en @ries, no esté dado de alta correctamente en BandelA.
3. Que el destino en BandeJA no tenga usuarios asociados.
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4. Otros motivos.

Si durante una sesidon de trabajo no deja enviar ningun registro a BandelA, la primera causa es la mds probable y
sera necesario reintentarlo mas tarde cuando el sistema BandelA esté completamente operativo. En cambio, si a
unos destinos dados de alta en BandeJA nos deja enviar y a otros destinos en las mismas condiciones no nos deja
enviar, el motivo sera la segunda o tercera causa.

2.6. Recuperacion de datos de un registro original

La funcionalidad de recuperacién 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 serd necesario introducirlos manualmente, salvo que se considere necesario efectuar alguna
correccion. Esta opcidn solamente esta disponible para el Libro de Entradas.

g 0 =2

gue posibilita recuperar informacién de un registro de salida, en adelante registro original, y afiadirla a un nuevo

En la pantalla formulario de registro, en la cinta superior, se encuentra el icono ‘Registro Original’,

registro de entrada, o bien uno existente. En este caso, se sobrescribiran los datos de los campos citados.

aan
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DELAGUA SN

. o
& enradas NUEVOREGISTRO> @ # % 0 =
Q, Busqueda
B Datos deRegistro @ Anexos *E) Historial
3 Basicos Comentario
14 Informes
& Relaciones
2 Intercambio
I Recepcion Doc.
4
Gafisatidas - Fecha de Recepcion Minuta Especial
Q, Busqueda l N ]
- . Referencia Externa Registro Anulado
“= Nuevo registro
[ ]
14 Informes
Nimero de Registro Original Registro Original
& Relaciones [ 2023160100000008 l [ n
EEn Tipo de Registro Original Fecha de Registro Criginal
|| s |
¥ Distribucion

En primer lugar, debera pulsar en la pestafia Opcionales escribiendo el nimero completo de registro en el campo
Numero de registro Original, asi como indicar que efectivamente se trata de un registro de salida, seleccionandolo
de la lista desplegable en el campo destinado a ello, 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 la parte final con la secuencia.
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x 0 =

Una vez introducidos los datos, se pulsa el botdn , en donde, si el nimero introducido es correcto,
se visualizaran los datos del registro en cuestion.

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

@ries = Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA |
= No se han encontrado datos de x

registro original

@ Entradas © NUEVOREGISTRO>» B # @& 0 B

Q Busqueda

D Basicos Comentario
L Informes
i= Opcionales

& Relaciones

B Datos de Registro @ Anexos ™) Historial

2 Intercambio

1l Recepcion Doc.

& salidas v Fecha de Recepcién Minuta Especial
Q Bisqueda N M
— N Referencia Externa Registro Anulado
7= Nuevo registro
N N
1 Informes
Nimero de Registro Original Registro Original
& Relaciones 2023160100000023 B
GENERAL Tipo de Registro Qriginal Fecha de Registro Original
[ salida . ] B
W5 Distribucion
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Registro Original

Datos recuperados

MNamero del Registro Fecha del Registro

2023160100000008 l l 16/10/2023 15:36:08 l

Unidad de Origen

l 2100/00000/00000 - CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES l

Unidad de Destine

l 2100/00000/00000 - CASTELLON l

Resumen

PRUEBA DE REGISTRO DE SALIDA l

Aviso sobre afiadir informacion de registro original

Verifigue que los campos recuperados son correctos antes de anadirlos al registro. La informacion agregada no se
hara efectiva hasta que se guarde el asiento.
Se sobreescribira cualguier dato existente en los campos implicados.

Agregar informacién

Al pulsar el boton “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 informacidn
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.

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

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

o Y representa los digitos del aifo de registro,
o O los digitos del codigo de la oficina de registro,

o ySelnumero secuencial.
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De esta manera, serd posible componer el nimero de registro en el caso de que no se proporcione de manera
completa en el sello de registro:

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

o Cddigo de oficina de registro: puede ser de 3 o0 4 digitos dependiendo de la oficina. Es posible averiguar su
codificacién 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 nimero de asiento registral tendra 15 o 16 cifras dependiendo del
numero de digitos que contenga el cddigo de la oficina de registro.

2.7. Registros asociados

La opcién 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 algin motivo, por ejemplo, presentaciones de un
mismo interesado, relativas a un mismo expediente, o referidas a una presentacion especifica que se ha
convocado.

En la pestafia de Datos de Registro a la izquierda del formulario de registro se observa la opcién, denominada “Reg.
Asoc.” desde donde se permite consultar, agregar y eliminar asociaciones de registros.

aan
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DELAGUA il

& Entradas - NUEVOREGISTRO> B # 9 O = B

Q, Busqueda

Numero Registro [ 202416
L Informes.

i= Opcionales Usuario [ USUARIO PRUEBA.2 ] Fecha Trabajo l 17-01-2024 ]

B Datosde Registro @ Anexos ') Historial

l Fecha Registro l 17-01-2024 163456 ]

& Relaciones

= Intercambio Oficina registro Oficina Original :] Estado
HRecencioniDoc Origen 3400/00000/0000 n I CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR ﬁ]
& salidas < Id. Remitenta [ 00000001R l Sexo
Remitentes B
GENERAL
Interesado Direccién Representante Direccién
. Distribucién PRUEBA PRUEBA, PRUEBA adfasdlf 33001 Sevilla
Mostrar: -1kt i< Pignatdel > O
Destino 2000, o n [ conseeria pe cuLTura v pevorTE )
Tipo Asunto e |« J n
Tipo Transporte Nimero ]

Transporte

Informacion Sistema: S=vq N=ChrOmeV=120.0.0.0, F=17/01/2024 16:40:30  ~

Al pulsar en la opcidn “Registros asociados” se visualiza la pantalla de asociacion de registros:
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I Usuario: PRUEDA PRUEBA, USUARIO (USUARIO PRUEBA2) onana demegios 101 - cencnanonzavacon Ge8 M £ @
N
S Entradas © NUEVOREGISTRO> B # o 0 =
Q. Busqueda

& Datosde Registro @ Anexos D) Historial

Nuevo registro

L« Informes

D Bésicos Libro de registro  Numero de registro

Entrada vl [ 2024160100000017 l Afiadir Reg. Asociado

£ Opeionales

& Relaciones
2 Intercambio

S —

@3 salidas <

‘GENERAL

W5 Distribucion

2.7.1. Anadir registro asociado

Para realizar una nueva asociacién, se consigna en la pantalla de Registros asociados, el libro y el nimero 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 informacidn facilitada sea correcta, se recuperaran los datos del registro a asociar:

Asociar Registros

Datos recuperados

Numero del Registro Facha del Registro

i 2024160100000017 I [ 17/01/2024 16:14:07 l

Unidad de Origen

l 3700/00000/00000-CONSEJER(A DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIO AMBIENTE l

Unidad de Destino

3600/00000/00000-CONSEJER(A DE FOMENTO Y VIVIENDA l

Remitente/Destinatario

i PRUEBA PRUEBA. PRUEBA l

Resumen

| |

Aviso sobre la asociacién de registros

Esta asociacion posee carécter bidireccional. Puede deshacer esta operacion pulsando el botén correspondiente.

Al pulsar el botén “Asociar registros” se establece la relacidn y los registros quedaran asociados haciéndose visible
dicha asociacidn en su pantalla correspondiente.
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& Entradas v

Q. Bisqueda

Nuevo registro

1 Informes

O Basicos
&= Opcionales

& Relaciones
2 Intercambio

I Recepcion Doc.

&2 salidas <

GENERAL

W Distribucion

= Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2)

NUEVOREGISTRO> B # o

B Datos de Registro @ Anexos D) Historial

Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA |

0 2 B

o El registro se ha asociado x
comectamente

Libro de registro  Numero de registro

Entrada ~

l Afiadir Reg. Asociado

ENTRADA

Ndmero de registro: Fecha de registro: 17/01/2024 16:14:07 Estado: Completo
2024160100000017

Oficina de registro: 1601-AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA

Origen: 3700/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIO AMBIENTE

Destino: 3600/00000/00000-CONSEJER(A DE FOMENTO Y VIVIENDA

Destinatarios: PRUEBA PRUEBA, PRUEBA

Tipo de asunto: ASPRUEBA-ASUNTO PARA PRUEBAS

Resumen:

Eliminar Asociacion

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.

2.7.2. Eliminar asociacion

S Usuorio: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEEA2)

& Entradas v
Q. Busqueda

= Nuevo registro

L4 Informes

N D Basicos
& Relaciones

& Opcionales
I Recepcion Doc.
2 Intercambio

& Salidas <

‘GENERAL

W Distribucion

REGISTRO >

B Datos de Registro

Py
Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DELAGUA s

0D % & Q&2 O

123456>

@ Anexos "D Historial

Libro de registro  Nimero de registro

I Afadir Reg. Asociado

=il

ENTRADA

Numero de registro: Fecha de registro: 17/01/2024 Estado: Completo
2024160100000017 16:14:07

Oficina de registro: 1601-AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA

Origen: 3700/00000/00000-CONSEJERTA DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIO AMBIENTE

Destino: 3600/00000/00000-CONSEJERIA DE FOMENTO Y VIVIENDA
Destinatarios: PRUEBA PRUEBA, PRUEBA

Tipo de asunto: ASPRUEBA-ASUNTO PARA PRUEBAS

Resumen:

» Eliminar Asociacion

Para eliminar una asociacion, basta con pulsar el botdn correspondiente que aparece en cada una de las

asociaciones.

Deigual manera que a la hora de establecer la relacidn, la eliminacidn de la relacién causara la baja de su asociacion

en ambos registros, respetando el cardcter bidireccional de las asociaciones.
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3. Relaciones

Desde el escritorio web de @ries se permite obtener una relacién de los registros diarios (de todos los libros de
entrada o de salida) seleccionados por origen o destino, fecha de creacidén o modificacién y hora (se incluye la
posibilidad de acotar la busqueda indicando ademds un rango horario).

La opcidn ‘Relaciones’ permite obtener una relacidon 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.

/s
I Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO PRUERA.2) oncinaderegiire 1601 - acncamonwzaveiacn & M R @ @

& Entradas
Q. Busqueda
= Nuevo registro
L Informes

I Recepcién Doc.
& Salidas

Q Bisqueda

= Nuevo registro

L« Informes

& Relaciones

GENERAL

W Distribucién

3.1. Seleccionar relaciones

@ Relaciones . . g ., .
Al pulsar la pestafia de Relaciones se abre el cuadro de didlogo de seleccion de relaciones desde

donde se puede obtener una relacién 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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Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA 2)

Oficina de Registra: 1601 - AGENGIA ANDAWZADELAGUA S8 S ‘; (>
. wr -

& Entradas ~ RELACIONES REGISTRALES > &

Q. Bisqueda
Establezca la fecha de Ia relacién Seleccione el tipo de minuta:
= Nuevo registro

Fecha: F—— - @ Minuta presencial
u Informes — =
S Minuta telemética
Establecer filtro por rango de horas
Relaciones . .
_ Desde:  [(oogg | Hem ]

l 2359

Seleccione un tipo de informe:

| Recepcién Doc.

@ Relaciones diarias por destino
Establezca la unidad destino (opcional)
& Salidas < Relaciones diarias por origen

Cédigo:
GENERAL Seleccione un informe:

W Distribucién

@ Relacion/Minuta de Entradas por Destino (Letra
Grande)

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

Relacién/Minuta de Entradas por Destino (Nueva)

Relacion/Minuta de Entradas por Destino (BarCode)

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

= Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2)

s
Ofcina de Registre 1601 - AGENCIA ANDAWZA DELAcUA e S

& Entradas © RELACIONES REGISTRALES > &

Q. Busqueda

Establezca la fecha de la relacién Seleccione un tipo de informe:
= Nuevo registro

Relaciones d desti

Fecha: — ” @ Retaciones diarias por destino
9/01/2024 &

1 Informes

Relaciones diarias por origen
Establecer filtro por rango de horas
& Relaciones

Desde: l 7 I Hasta: l 2359 l Seleccione un informe:

I Recepcién Doc.

@ Relacion/Minuta de Salidas por Destino
Establezca la unidad destine (opcional)
&a salidas v

Q. Busqueda Cédigo: l n

= Nuevo registro

L Informes

m ﬁ

‘GENERAL

W Distribucién

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 ninglin 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 estd deshabilitado. También se permite especificar una unidad administrativa
concreta.

Para generar el listado de minuta telematica es preciso seleccionar los estados de distribucidn que se desean
mostrar en el informe, siendo obligatorio marcar al menos uno de ellos
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s
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA it

& Entradas *  RELACIONESREGISTRALES > &
Q Bisqueda
Establezca el rango de fechas de la relacion Seleccione el tipo de minuta:
= Nuevo registro
L4 Informes @ Minuta telematica
Establecer filtro per rango de horas
m Desde: [ 00:00 l Hasta: [ 2359 l Seleccione los estados de la minuta
I Recepcion Doc.
Pendientes
Establezca la unidad destino (opcional)
@ Salidas ¢ Aceptadas
Cadigo: [ Archivadas
GENERAL
Rechazadas
W5 Distribucion 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 incluird 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 elicono de busqueda n y se abrird un didlogo de validacién de unidades administrativas en donde
seleccionar el origen o destino.
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Unidades administrativas

Campo PROPIOS

Nombre - ] 3300/00000/00000-CONSEJERIA DE ADMINISTRACION LOCAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES
Operador 4100/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO RURAL
Contiene - ] 3700/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIO AMBIENTE

Texto de blsqueda 1600/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA Y PESCA

m 1900/00000/00000-CONSEJERIA DE CULTURA
-4000,/00000/00000-CONSEJERIA DE CULTURA Y DEPORTE
3500/00000/00000-CONSEJERIA DE ECONOMIA, INNOVACION, CIENCIA Y EMPLEQ

<o
<
<
]
[ ] {&  2100/00000/00000-CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES
<
<
<
€ 3000/00000/00000-CONSEJERIA DE ECONOMIA, INNOVACION Y CIENCIA
]

© © © © © © © © © ©
@ 06 0 0 0 0 0 0 0 0

1000/00000/00000-CONSEJERIA DE ECONOMIA Y HACIENDA

1-10de4s Piginafces > >l

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

Unidades administrativas =
Campo
Nombre - l 3331/00100/00000-AGENCIA ANDALUZA DE COOPERACION INTERNACIONAL PARA EL DESARROLLO
Qperador 3310/00202/00000-DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION LOCAL
Contiene - I 3310/00203/00000-DIRECCION GENERAL DE DERECHOS DE LA CIUDADANIA, PARTICIPACION Y VOLUNTARIADO

Texto de blisqueda 3310/00204/00000-DIRECCION GENERAL DE MEMORIA DEMOCRATICA

[ l
L=

I 3310/00101/00000-GABINETE DE LA VICEPRESIDENCIA

3310/00300/00000-SECRETARIA GENERAL DE CONSUMO
3310/00201/00000-SECRETARIA GENERAL TECNICA

3310/00200/00000-VICECONSEJERIA

[ R RN R N - I < B IR
© © © © © © © © ©
o 0 0 0 0 0 0 0 O

3310/00100/00000-VICEPRESIDENTE Y CONSEJERO

Mostrar: 1-9de9 Pagina 1 de 1

Advierta que la unidad se ha anotado en el didlogo de seleccidn de relaciones.
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aan
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZADELAGUA s ‘ 9 [*

& Entradas © RELACIONES REGISTRALES > &

Q Busqueda
Establezca la fecha de la relacién Seleccione el tipo de minuta:
= Nuevo registro

Fecha: @ Winuta presencial

o
Ll Informes Minuta telematica

Establecer filtro por rango de horas
I Recepcion Doc.
@ Relaciones diarias por destino
Establezca la unidad destino (opcional)
& Salidas o Relaciones diarias por origen
; Cedigo: 10/00101/00
Q Biisqueda l 3310/00101/00000 B Seleccione un informe:

/= Nuevo registro 3310/00101/00000-GABINETE DE LA VICEPRESIDENCIA @) Relaciin/Minuta de Entradas por Destna (Lot

Grande)
L Informes
p Relacién/Minuta para Destinos Externos (art 38.4

30/92)

& Relaciones
Relacién/Minuta de Entradas por Destino (Nueva)

GENERAL Relacion/Minuta de Entradas per Destino (BarCode)

W Distribucién

Establezca la fecha de la relacidn

Aqui se muestra la fecha actual por defecto, pero se puede indicar cualquier otra manteniendo el mismo formato.

Se da la posibilidad ademds 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

=)

ficheros PDF que tenga instalado y le mostrara el informe generado de acuerdo con los criterios indicados.

Pulsando este botdn del cuadro de didlogo de seleccidn de Relaciones el sistema abrira el visualizador de

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

3.3. Imprimir relaciones del registro de entrada con Cédigo de Barras

Estad disponible un formato de relacién especial, que incluye un cédigo 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 recepcién 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:

o Minuta presencial

Minuta telematica

Seleccione un tipo de informe:

o Relaciones diarias por destino

Relaciones diarias por arigen

Seleccione un informe:

Relacién/Minuta de Entradas por Destino (Letra
Grande)

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

Relacién/Minuta de Entradas por Destino (Mueva)

o Relacién/Minuta de Entradas por Destino (BarCode)

Al pulsar el botén “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:

Identificacion de
Unidad Organica: 3700/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIO AMBIENTS
Entidad Registral Ori SIR

N. Entrada Facha L. gan Interesado /
Tipo | Namero Facha

2024555500000001 18/01/2024 NO BEAS/RASBA/SEBY

LTI | ADMINISTRATIV

2024555500000004 18/01/2024 NO 2900/00000/0004

D [ DE HACIENDA

DILIGENCIA: SE HAN RECIBIDO TODOS LOS DOCUMENTOS

Si se dispone de una pistola lectora de cddigos de barras, bastard posicionarse y disparar sobre el cédigo 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 funcién Buscar permite utilizar operadores que facilitan la localizaciéon de registros,
aungue no se conozcan todos sus datos con exactitud.

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

= Usuarfo: DACOSTA DIAZ, CARMEN BELEN (BELEN.DACOSTA) Oficina de Reglstro: 5555 - DAMR SEVILLA TORRETRIAHA ié:- .. ﬁ 9 c

T
& tnrades © ENTRADAS> [Q 7 B = &
Nimero de registre: ils | |
= Nueva registro guala
Fecha de registro: ) e
Usuario: sl s | I
& Relaciones fauel e
Fecha dz trabajo: \qual a | B
| Recepcién Doc. -
Cficina de registras | n
. lgual a
& salidas A :
Estado: Jqual = . | . |
GENERAL
W, Distribucién .
32 Intercambio Registral
Remitentes: loual 2 | |
Tipo de asunto: lousl s | B
Tipo de Transporte: lqual a | - l
Nimers Registro Criginat | [ | |
Fecha de Reg. Origina lousl 2 | B
Minuta Especiak | ol a . | -
Registre Anulade: gosl a . [
Resumen: | Contiens . I ‘ (Comodin %)
Fecha Recepeion | oual 3 . [ H
Oficina Originst | ol a . l n
Ident. Remitente: gual a - [
Ref, Expediente | . . |
Il en Inter, Registral: |

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

*  Sino introduce ninguna condicién y pulsa el botdn ‘lupa’ situado arriba, 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 condicién en la busqueda.
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27

condiciones.

o

El botén ‘Limpiar’ borra todos los datos de la ventana de busqueda y la deja lista para incluir nuevas

El botén ‘Buscar ultimo’ localiza el ultimo 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 condicion de busqueda estd 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 légico 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 légico
Y:

Condicion 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 construccién de las
condiciones.
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o _ P
@ries = Usuario: DACOSTA DIAZ. CARMEN BELEN (BELEN.DACOSTA) Oficin de Regisr: 3555 - GAME SEVILLA TORRFTRIANA el A 0 =

ENTRADAS> Q 7 B = & B

Nimero de registro: quala N |

= MNuevo registro

Destino:
qual a

¢ Intercambio Registral

Remitentes gual a

Tipo de asunto: qusla

Fecha de registro: Igual a S
12 Informes 0f
Usuario: Mayor o iqual que ‘
& Relaciones
Menor o igual que
Fecha de trabsjo,
Recepeién Doc e n
Oficina de registro
Estado: | ‘
qual a - .
GENERAL
Origere gual a - n
B Distribucion

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 sélo estara disponible para su
uso con base de datos Oracle.

@ries = Usuario: DACOSTA DIAZ, CARMEN BELEN (BELEN.DACOSTA) Oficina de Registro: 5555 - OAMR SEVILLA TORRETRIANA -:é:- . 9 =

ENTRADAS > Q 7 & = & B

& Entradas

Miimero de registro:

Destino: Igual a

4 Intercambio Registral -
Remitentes: Distinto de

Zing de asunt

= Nuevo registra lguala - | ‘
Fecha de registro N
148 Informes 9 fgual s - | veno B
Usuario:
Iqual - I ‘
& Relaciones quala
Fecha de trabajo: sl a ~ I n
Recepeion Doc. -
©ficina de registro: . |
lqual a -
@ Salidas « <
Estado: [ I ‘
Igual a - -
GENERAL
P 1l B
W5 Distribucion I B
/ | |

4.1.2. Introducir valores

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

:n: O haciendo clic en el icono de lupa que aparece en cada uno de ellos. Si se rellena de esta
manera, se accede a una ventana de selecciony busqueda de los valores que admiten cada uno de estos campos.
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4.2. Resultados de la busqueda

Q Cuando después de construir una condicidén de busqueda se pulsa en el botén ‘lupa’ situado arriba, el
sistema muestra en una ventana en forma de tabla (filas y columnas) los registros que cumplen dicha
condicion.

. ; aa
@ries S Usuario: DACOSTA DIAZ CARMEN BELEN (BELEN.DACOSTA) Ofcinade Registes 555 -oamistwiLa toxeruans gms L O &

Nimero de registro: | | ‘
= Nuevo registro Iguala

Fecha de registro: I N . I P
o Mayor o igual que 01/09/2023

Usuario:

Iqual -

& Relsciones [ guata | |

Fecha de trabajo I B I n

I Recepcién Doc. lqual 2

Oficina de registro: quala B |
& Salidas

Estado: I quala . I i ‘
GENERAL

Origen: [ quals N l n
W Distribucién

Destino: I quala B I n
2 Intercambio Registral

Remitentes: Iguala - | ‘

Tipo de asunto; quala - | n

Tipo de Transporte: | Iquala | B} ‘

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) y cada columna representa un campo.

S Usuario: DACOSTA DIAZ CARMEN BELEN (BELEN.0ACOSTA) Ofiina de hegirr 5355 -oamnsonnromemans. G2 ML fR @ (P

y— - ENTRADAS> Q B & B & B

— -
B

= Nuevo registio

Nimero de 1. Fechadersg.. | Usario Fecha de t Oficinadere.. | Estade Origen Desting Remitentes Resumen
* Informes [ 202316010 02-10-2023 11.. SIRAPUIG 02-10-2023 5555 Completo  3500/00000/00... 3100,00000/00.
& Relaciones Ll 202316010 03-10-2023 16:. SIRAPUIG 03-10-2023 5555 Completo  2000/00000/00... 3100/00000/00... LUISA MALDON
[ 202355550 03-10-2023 13:.. BELENDACOSTA  03-10-2023 5555 Completo  3500/00000/00... 4100/00000/00 PRUEBA
I Recepcion Doc.
202355550... 05.10.2023 09:.. BELEMDACOSTA  06-10-2023 5555 Completo 3100/00000/00... GARCIA PRADO.... PRUEBA REMITE.
© Salidas :
202353550 06-10-2023 09... BELEN.DACOSTA  06-10-2023 5555 Completo 3900/00000/00... GARCIA PRADC, PRUEBAS
GENERAL O 202355550.. 10-10-2023 16: ELENDACOSTA  10-10-2023 5555 Complete  3500/00000/00... 2500,/00000/00. PRUEBA ME DEJ.
O 202355550 BELEN.DACOSTA  13-10-2023 5555 Completo 2500/00000/00... GARCIA PRADO, PRUEBA
W Distribucion =

202323350 13-10-2023 0%... BELEN.DACOSTA  13-10-2023 5555 Completo 2500/00000/00... MACHU PICHU, .. PRUEBA

4 Intercambio Registral

202355550 13-10-2023 09:.. BELEN.DACOSTA  13-10-2023 5555 Completo  3500/00000/00... 2500/00000/00. PRUERA

[ 202455550... 2.01-2024 12

®
[

ELEN.DACOSTA  22-01-2024 5555 Completo  2000/00000/00... 3500/00000/00. Expediente disci

Mostrar: [ 19 + 1-10de 10 Pagina 1 e 1

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

e Icono paraindicar la existencia de documentacién anexa digitalizada é
e Numero y fecha de registro.
e Usuario que lo ha registrado.
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e Oficina en la que se ha registrado.
e Estado del registro, es decir, completo o incompleto.

: . ; P
@ ri@S S turio:DACCSTA DIAZ CARMEN BELEN (SELEDACOSTA) Oficna d Regrs 5555 -oaMm s TormeTmans - me L (73

& enracas ENTRADAS> Q. B & & 8 &
Seleccionar tas
= Dl I Miimera de .. Fecha de reg.. Usuario Fecha de tra... Oficina de re... Estade Origen Destino Remitentes Resumen
o O 202316010.. g-19-2023 11 SIRAPUIG 02-10-2023 5555 Completo  3500/00000/00... 3100/00000/00...
& Relaciones O 202316010... 03-10-2023 16:. SIRAPUIG 03-10-2023 5555 Completo  2000/00000/00... 3100/00000/00... LUISA MALDON...
A Ll 202355350.. 03-10-2023 13:.. BELEN.DACOSTA  03-10-2023 5555 Completo  3500/00000/00... 4100/00000/00. PRUEBA
U Recepcién Doc.
202335530... 06-10-2023 0%:... BELENDACOSTA  06-10-2023 5555 3100/00000/00... GARCIA PRADO.... PRUEBA REMITE...
& Salidas < i
L 202353550... 06-10-2023 0%:.. BELEN.DACOSTA  06-10-2023 5555 Completo 3900/00000/00... GARCLA PRADO.. PRUEBAS
GENERAL [ 202355550-. 10-10-2023 16:.. BELENDACOSTA  10-10-2023 5555 3500/00000/00... 2500/00000/00. PRUEBA ME DEL
[0 202355550.. 13-10-2023 09:.. BELEN.DACOSTA  13-10-2023 5555 Completo 2500/00000/00... GARCLA PRADO, PRUEBA
W Distribucién .
[ 202355550.. 13-10-2023 0%:.. BELEN.DACOSTA  13-10-2023 5555 Completo 2500/00000/00... MACHU PICHU, .. PRUEBA
= Dl i) [ 202355550... 13-10-2023 09 BELEN.DACOSTA 13-10-2023 5555 Completo 3500/00000/00... 2500,00000/00. PRUEBA
@ [ 202455550.. 3.01-2024 12;.. BELEMDACOSTA  22-01-2024 5555 Completo  2900/00000/00... 3500/00000/00. Expediente disci
Mostiar: [ 1 - 1010 Pagina 1de 1

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

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

En ocasiones el nimero de registros encontrado es superior al nimero de registros que caben en una pdgina o
ventana. Para poder ver todos los registros e ir de uno a otro podremos hacerlo pulsando en los botones que
aparecen en la zona resaltada de rojo en la siguiente imagen.

@ries = Usuario: DACOSTA DIAZ, CARMEN BELEN (BELEN.DACOSTAY Oficina de Registro: 3555 - OAMR SEVILLA TORRETRIANA .:e:. a4 £ 9 =

& Eradas ENTRADAS> Q. B # & &8 B
Seleccionar tados
= Nuevo registro Nimero de £ Facha de reg... Usuario Fecha de ta... Oficing dé 4... Estada Origen Desting Remitentes Resumen
" —
L G [ 202316010.. 02-10-2023 11: SIRAPUIG 02-10-2023 5555 Completo 3500/00000/00... 3100/00000/00.
& Relaciones 202316010... 03-10-2023 16:. SIRAPUIG 03-10-2023 5555 Completo  2000/00000/00... 3100/00000/00... LUISA MALDON,
202355550 03-10-2023 13... BELEN.DACOSTA  03-10-2023 5555 Completo  3500/00000/00... 4100/00000/00. PRUEBA
L] 202355350.. 06-10-2023 09:.. BELEN.DACOSTA  05-10-2023 5555 Incompleto 3100/00000/00... GARCIA PRADO,... PRUEBA REMITE.
& salidas « A —
L 202333350... 06-10-2023 0%... BELEM.DACOSTA  06-10-2023 5555 Completo 3900/00000/00... GARCIA PRADO..  PRUEBAS
GENERAL ] 202355550.. 10-10-2023 16... BELEN.DACOSTA  10-10-2023 5555 Completo  3500/00000/00... 2500/00000/00. PRUEBA ME DEJ..
L) 202355550.- 13-10-2023 0%... BELEN.DACOSTA  13-10-2023 5555 Completo 2500/00000/00... GARCIA PRADD,...  PRUEBA
W Distribucin
202355550 13-10-2023 09:... BELEN.DACOSTA  13-10-2023 5555 Completo 2500/00000/00... MACHU FICHU, PRUEBA
P om0 [0 202355550 13-10-2023 09... BELEN.DACOSTA  13-10-2023 5555 Completo  3500/00000/00... 2500/00000/00. PRUEBA
& 202435550 22.01-2024 12... BELEN.DACOSTA  22-01-2024 5555 Completo  2300/00000/00... 3500/00000/00. Expediente disci.
Mostrar | 10~ 1-108 10 Pagina 1 de 1

Pulse este botén para ir a la segunda pagina.

Pulse este botén para ir a la ultima pagina.
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Pagina 1 de 2

Se muestra el niUmero de paginas que se han encontrado.

Mostrar:

4.2.2. Impresion

Se muestra el nimero de registros por pagina. En este caso 10 registros por pagina.

Desde la ventana de Resultados (tabla), con el botén ‘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.

@ries = Usuario: DACOSTA DIAZ CARMEN BELEN (BELEN.DACOSTA)

& Entradas

Seleccionar todos

= Nuevo registra

Mimeroder..  fechadereg..  Usaario
14 Informes 202310000
- 22-09-202312..  BUMEA
& Relaciones 202316010 02-10-2023 11, SIRAPUIG
O 202316010.-. p3.1 G
8 Recepcién Doc. 03-10-2023 16...  SIRAPUI
[ 202355550, 03-10-2023 13:.. BELEN.DACOSTA
& Salidas .
[0 202355550 06-10-2023 09... BELEN.DACOSTA
GENERAL [ 202355550 06-10-2023 09:.. BELEN.DACOSTA
[ 202355550... 10.10-2023 16:.. BELEN.DACOSTA
W Distribucion

[0 202355550 13-10-2023 09-.. BELEN.DACOSTA
P B e [ 202385550 13-10-2023 09:.. BELEN.DACOSTA

[ 202355550 13.10-2023 05:.. BELEN.DACOSTA

Mastrar: [ g+

ENTRADAS > Q. B [ 1§ & B

Fecha de tra...

22.08-2023
02-10-2023
03-10-2023
03-10-2023
06-10-2023
06-10-2023
10-10-2023
13-10-2023
13-10-2023

13-10-2023

Oficing de re...

5555

5555

5555

5555

5555

5555

5555

5555

5555

5555

Estado

Completa
Completa
Completa
Completa
Incempleto
Completo
Completa
Completa
Completa

Completo

Origen

1900/00000/00... 1600/00000/00...

3500/00000/00.

2000/00000/00...

3500/00000/00...

3500/00000/00...

3500/00000/00...

Desting

3100/00000/00.

3100/00000/00.

3900/00000/00...

2500/00000/00.

2500/00000,00.

1-10cen

3100/00000/00...

4100/00000/00...

2500/00000/00...

2500/00000/00...

Remitentes Resumen
RESUMEN
LUISA MALDON. .
PRUEBA,
GARCIA PRADO, .. PRUEBA REMITE. .
GARCIA PRADO...  PRUEBAS
PRUEBA ME DEJ.
GARCIA PRADD...  PRUEBA
MACHU PICHU, PRUEBA
PRUEBA
PagraldeZ 3>

Seleccione la opcidn correspondiente de impresidon (certificados de registro, listados o relaciones) en el siguiente

cuadro:

Imprimir

1. Seleccione un tipo de informe

@ Listados

Certificados
Relaciones diarias por desting

Relaciones diarias por origen

Imprimir slo las registros seleccionados

2. Seleccione un informe

@ Listado del Libra de Entradas
Acta Buzdn de Documentos (CJAP SSCC)

Acta Buzén de Documentos (CJAP AL)

Acta Buzén de Documentos (CIAP GR)

Acta Buzén de Documentos (CIAP SE)

Acta Buzén de Documentos (CHAP MA)

Listado Unidades Junta Andalucia

Listado de Oficinas de Registra

Listado del Libro de Entradas (Por remitentes)

Acta Buzén de Documentos(CHAP CA)

Acta Buzén de Documentos (CHAP HU)
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Si en este cuadro de didlogo marca la casilla: "Imprimir sélo los registros seleccionados" se imprimiran sélo los
que tenga marcados en la tabla de resultados de la busqueda, tal y como se ve en la figura siguiente:

Imprimir

1. Seleccione un tipo de informe 2. Seleccione un informe

° Listados ° Listado del Libro de Entradas
Certificados Acta Buzdn de Documentos (CJAP SSCC)

Relaciones diarias por origen Acta Buzon de Documentos (CJAP GR)

(
Relaciones diarias por destino Acta Buzon de Documentos (CJAP AL)

(

(

Acta Buzdn de Documentos (CJAP SE)

Acta Buzdn de Documentos (CHAP MA)
Listado Unidades Junta Andalucia

Listado de Oficinas de Registro

Listado del Libro de Entradas (Por remitentes)
Acta Buzdn de Documentos(CHAP CA)

Acta Buzdn de Documentos (CHAP HU)

Imprimir sélo los registros seleccionados

Junta de Andalucia
oA o poomoms
Oficina ch:_OAMR SEVILLA TORRETRIANA

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

Cuando pulse en imprimir e

solicitado.

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

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.
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4.2.3. Certificados de Registro

Una vez que se registra un documento se puede obtener un certificado de registro de este. Dicho certificado es
un documento que acredita la operacidn de registro realizada en una oficina

0 % o

Desde la hoja de formulario de registro acceda al icono de Certificados (o pulse F9) después de guardar el
documento registrado:

Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2)

@ Cren - ENTRADAS> B # %2 Q0 = 9

Q st 0
« 1 2

= Nuevo registro
B Dstos de Registro @ Anexos D Historial
1 Informes

& Relaciones Nimero Registro [ 2024160100000010 ] Fecha Registro [ 16-01-2024 09:55:32 ]

5= Opcionales Usuzrio [ IR LT l Fecha Trabajo [ 16-01-2024 ]

| Recepcién Doc.

= Intercambio. Oficina registro Oficina Original :] Estado
&2 salidas <

" Reg. Asoc. Origen [ 2100/00000/00000 n [ CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES /]
e Id. Remitente [ggggg“g‘;( l Sexo HOMBRE -
Remitentes [a ]
W Distribucion
Interesado Direccién Representante Direccién
% Intercambio Registral o
PEREZ PEREZ PEDRO  BARRIADA LA PAZ, 17-3°A Jae..

Destino [ a1

n ‘ SISTEMA INTEGRADO DE SERVICIOS SOCIALES(SECRETARIA "

! v
Tipo Asunto l ASPRUEEA n l ASUNTO PARA PRUEBAS /l u
Tipo Transporte CORREQ ELECTRONICO. - Namero |

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:

Imprimir *
1. Seleccione un tips de infarme 2. Seleccione un infarme
@ certificados @ iustificante de Entrada,

Justificante de Entrada

Imprimir
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Si quiere imprimirlo en papel ha de tener configurada una impresora y pulsar la opcién de impresién del
visualizador de PDF.

,
Juntade Andalucia  Junta bE ANDALUCIA Junta de Andalucia

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION PRESENCIAL
Oficina de Registro: ~ TEST De conformidad con lo establecido en el art. 66.3 de s Ley 3812015, de 1 de octubre, del Procadimients Adminisiativo Comdn da
|as Asministraciones Publicas se extiende el presente recibo & efectos de creditacion de

1. Diligoncia Tipo de registro: Registro de Entrada
De conformidad con o establecido en el art. 66.3 de la ey 39/2015, de 1 de octubire, del Procedimiento Nimero de registra: 2024636300000008
Administrative Comin de a8 Administraciones PUblicas se extiende el presente recibo a efectos de Fecha y hora: 2500002024 23:33.34
litaci de Motivo de no Digitalizacion: OTRAS CAUSAS
2 Certifico Tipo de Documentacion Fisica:  ACOMPARA DOCUMENTACION EN PAPEL
Que en el Regi de D de 3 can los siguientes datos: [Persom = |
E ' s [Momore: [ apeLLICO1 APELLIDOZ NoMBRE Mentfcacien: | e2t3s266P |
Organo de desting PRUEBA IGS | PrREseEnTACION |
e |
DESTINO
Remitente; APELLIDO1 APELLIDOZ. NOMBRE Unidad. [ Prucaaics
Organisma:  ORGANISMO SIN NORMALIZAR
RESUMEN
RESUMEN DE PRUEBAS
Asunto; RESUMEN DE PRUEBAS
DOCUMENTACION FISICA ANEXA
E B oS NCMBRE DEL DOCUMENTO 110 e sOPORTE
== e
Numero de (egistro. 2024999900000006 p— )

3. Lugar, fecha y firma
Lo que firmo en Sevila a 06 mayo 2024

Ella

Cargo que ocupa.

1 conirido o i s
% Ciliadana 6 s i 0o Andabscs
[ o

1 La fecha de presentacion es la fecha valida a efectos de computo de los plazos correspandientes Pigina 1 det

4.2.4. Copiar

[

Desde la ventana de Resultados (tabla) se tiene la posibilidad de ‘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.
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: P
@Fri@s I UeorioDACOSTA DIAZ CARMIN BELEN GELENDAGOSTA Oninsde gt 5353 -oamnsouaromrans. Gmp ML f0 @ P

S Entadas ENTRADAS> Q B & -]
Busqued.
= Seleccionar todas
E=jRuevciegt Mimero de r_. Fecha de reg Ususrio Fecha de wa.. Oficina de ... Estado Origen Desting Remitentes Resumen
L Informes. m
10-10-2023 16.. BELEN.DACOSTA  10-10-2023 5555 Completo  3500/D0000/00... 2500/00000/00.. PRUEBA ME DEI...
& Relaciones [ 202355550.. 13.-10-2023 09:.. BELEMDACOSTA  13-10-2023 5555 Completo 2500/00000/00... GARCIA PRADO....  PRUEBA
. [ 202355550.. 13-10-2023 09-.. BELENDACOSTA  13-10-2023 5555 Completo 2500/00000/00... MACHU PICHU, PRUEBA
I Recepcién Doc.
Ll 202355330.- 13-10-2023 09:.. BELEN.DACOSTA  13-10-2023 5555 Completo  3500/00000/00... 2500/00000/00. PRUEBA
i salidas « - ~
& [ 202455550 57.01-2024 12... BELEN.DACOSTA  22-01-2024 5555 Completo  2800/00000/00... 3500/00000/00. Expediente disci...
GENERAL
W Distribucin
34 Intercambio Registral
Mostrar: [ 1 . 1-56e5 Pginis 1 de 1

4.2.5. Editar

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

N a .
@ FH@S T e OACOSTA DAL CARMEN BN BHLENDACOSTA (e N W O 2 B C 3
E v A

& Envacas ENTRADAS > Q @ E B8 B
Seleccionar todos
= =g 2 Nimera de r.. Fecha de reg. Usuaria Fecha detra... Oficina de ve... Estado Origen Destina Remitentes Resumen
12 Infie
ntormes m-m-zoz:m—... BELENDACOSTA  10-10-2023 5555 Completo  3500/00000/00... 2500/00000/00... PRUEBA ME DEJ.
& Relaciones O 202359550. 13-10-202309-. BELENDACOSTA  13-10-2023 5555 Completo 2500/00000/00... GARCIA PRADO,..  PRUEBA
i [] 202355550.. 13-10-202309.. BELEN.DACOSTA  13-10-2023 5555 Completo 2500/00000/00... MACHU PICHU, .. PRUEBA
Recepcién Doc.
202355550 13-10-2023 05... BELEN.DACOSTA  13-10-2023 5555 Completo  3500/00000/00... 2500/00000/00. PRUEBA
o salidas «
& L) 202459950.. 52.01-2024 12-.. BELEN.DACOSTA  22-01-2024 5555 Complete  2900/00000/00... 3500/00000/00. Expediente disci
GENERAL
B Distribucian
4 Intercambio Registral
Mostrer: [ 10 - 1-55e5 Pagina 12 1

=

Cuando pulse este botdn se abrird un didlogo de seleccidn del nuevo origen o destino.
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Editar:

Seleccione el campo a editar

o Crigen

Destino

Establezca la nueva unidad de origen

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, segln se haya indicado con la opcidn anterior.

Para incluir un origen o destino haga lo siguiente:

e Pulse enla‘lupa’y se abrira un didlogo 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
Operador
Contiene - ]

Texto de busqueda

l l
=

PROPI

L R A N AR R O < A ¢

Mostrar:

3300/00000/00000-CONSEJERIA DE ADMINISTRACION LOCAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES
4100/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO RURAL
3700/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA ¥ MEDIO AMBIENTE
1600/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA Y PESCA

2100/00000/00000-CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES

1900/00000/00000-CONSEJERIA DE CULTURA

4000/00000/00000-CONSEJERIA DE CULTURA Y DEPORTE

3500/00000/00000-CONSEJERIA DE ECONOMIA, INNOVACION, CIENCIA Y EMPLEO

3000/00000/00000-CONSEJERIA DE ECONOMIA, INNOVACION Y CIENCIA

© © © © © © © © © ©
G 0 6 8 0 6. 0 06 0 O

1000/00000/00000-CONSEJERIA DE ECONOMIA Y HACIENDA

1-10de45 < < paginatdes > Ol

Situado ya en la unidad que desea haga doble clic en el icono de seleccién como se muestra en la figura:

Unidades administrativas

PROPIOS

3300/00000/00000-CONSEJERIA DE ADMINISTRACION LOCAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES

Itﬂ 00/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO RURAL I

Campo
Nombre -]
Operador
Contiene -]

Texto de busqueda

l l

Buscar

<
<
<
<
L]
<
Q
<
<
L]

Mostrar:

3700/00000/00000-CONSEJER[A DE AGRICULTURA, PESCA 'Y MEDIO AMBIENTE
1600/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA Y PESCA
2100/00000/00000-CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES
1900/00000/00000-CONSEJER(A DE CULTURA

4000/00000/00000-CONSEJERIA DE CULTURA Y DEPORTE
3500/00000/00000-CONSEJER[A DE ECONOMIA, INNOVACION, CIENCIA Y EMPLEO

3000/00000/00000-CONSEJERIA DE ECONOMIA, INNOVACION ¥ CIENCIA

© © © © © © © © © ©
6 0 0 6 6 060 0 0 0 O

1000/00000/00000-CONSEJER(A DE ECONOMIA Y HACIENDA

1-10de45 < < paginatldes > 3l
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Advierta que la unidad se ha anotado en el didlogo Editar tal y como muestra el ejemplo de la figura:

Editar:

Seleccione el campo a editar

Qrigen

Q Destino

Establezca la nueva unidad de destino

4100/00000/00000 n

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, actualizard la fecha de trabajo de dichos registros.

4.2.6. Otras operaciones desde la ventana de Resultados en modo tabla

Desde la ventana de Resultados se pueden realizar las siguientes operaciones:

Q Realizar mds busquedas.

Guardar busquedas. Al pulsar en este icono, se abrird una ventana para darle un nombre a la

busqueda que se desea guardar. Al pulsar en Aceptar dicha busqueda quedara guardada.
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Guardar busqueda:

Afio 2023

Para cargar la busqueda que se ha guardado, pulsamos en la ‘lupa’. Aparecera el formulario de busqueda. Pulsar
en el icono que se muestra en la siguiente imagen, y podra seleccionar la busqueda que ha guardado. Si ha
guardado mas de una, apareceran todas para que seleccione la que le interese en ese momento.

Cargar busqueda:

[ N

Una vez seleccionada, pulsar en la ‘lupa’ y se cargara la busqueda que ha seleccionado.

Las busquedas que se guardan, también se pueden eliminar cuando ya no las necesite. Para ello seleccione la
busqueda que quiere eliminar, y pulse en el icono ‘papelera’. Luego pulse en ‘Aceptar’.

Cargar busqueda:

e . j

m
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LY
& Exportar a CSV.
El formato de archivo CSV (del inglés Comma Separated Value, valor separado por comas) es un archivo de texto
ASCII simple con un registro por linea, cuyos campos estan separados por comas. Los documentos de la vista

apareceran como registros individuales en el archivo CSV.

Al pulsar en ese icono, aparece la opcion “Exportar sélo los registros seleccionados”, si no se marca, se exportaran

todos los registros que aparecen en ventana “Resultados”.

Exportar CSV:

Exportar stla los registros selaccionsdas

Si marcamos la opcidn “Exportar sélo los registros seleccionados” se exportaran sélo aquellos registros que se han

seleccionado en la ventana “Resultados”.

Exportar CSV:

Exportar st s regstros seleccionados
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4.2.7. Modificar registros

Los usuarios que tienen permiso de modificacion en @ries pueden cambiar todos los datos de un registro a
excepcion de los siguientes: Nimero de registro, Fecha 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 abrird una ventana similar ala de la

figura:

Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA2)

aan
Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DELAGUA s

L4

Q, Bisqueda
= Nuevo registro
14 Informes
& Relaciones
I Recepcion Doc.

&> salidas

GENERAL

W5 Distribucién

2 Intercambio Registral

&a Entradas v

ENTRADAS > @ #F o

i= Opcionales
2 Intercambio

%" Reg. Asoc.

0 2 89

Numero Registre [ 2024160100000057 |

Fecha Registro [ 03-04-2024 16:0404 l

Usuario [ USUARIO.PRUEBA4 l Fecha Trabajo [ 03-04-2024 ]
Oficina registro 16501 Oficina Original [ ]I Estado COMPLETD

Origen [ B

l 4

1d. Remitente [2s0s2360x ]

Remitentes
Interesado Direccién

LOPEZ SALGADO, PEDRO ¢/ VIRGEN DEL CARMEN, 90 Ja...

sexo HOMEBRE -

Representante Direccion

11021 1< < Eigratdet > ol

Mostrar:

Destino

CONSEJERIA DE CULTURA Y DEPORTE

Tipo Asunto

)0

[ ASUNTO PARA PRUEBAS

Tipo Transporte

CORREO ELECTRONICO -

Numero ]
Transporte

Resumen [ ESTO ES UNA PRUEBA

/l

Registro Finalizado Imposibilidad digitalizar [

-]

Arriba del formulario del registro, aparecen las siguientes opciones:

e “Datos de Registro”. En esta opcidon se puede ver los datos ‘Basicos’ del
los datos de ‘intercambio’ (SIR) y el ‘Reg. Asoc’ (Registro asociado).

‘

Opcionales’,

registro, los datos
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an
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DELAGUA &

& Entradas - ENTRADAS > B B 9

Busqueda
® B x:1245678910

L4 Informes

B Datos de Registro | @ Anexos D Historial

& Relaciones

& Salidas ¢ Nimero Registro [ 2024160100000003 l Fecha Registro [ e EEED l

& Opcionales Usuario [ USUARIO.PRUEEA.2 ] Fecha Trabajo [ 11-01-2024 ]
GENERAL

= Intercambio Oficina registro Oficina Original Estado
% Distribucion %" Reg. Asoc. Origen [ 3800/00000/00000 ‘ Q ] l CONSEJERIA DE SALUD Y BIENESTAR SQCIAL /]

% Intercambio Registral 1d. Remitente [ ] sewo MUJER -
Remitentes [ Q]

eresado Direccién Representante Direccién

Destino [ 3600/00000/00000 ‘ Q l l CONSEJERTA DE FOMENTO Y VIVIENDA

Tipe Asunte [ ASPRUEBA ‘ Q ] [ ASUNTO PARA PRUEBAS ”] u

Tipo Transporte EN MANG = Nimera ]

e “Anexos”. Es el clasificador Documentos a partir del cual se puede afadir informacién documental.

a
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA &8

v’

& Entradas - ENTRADAS> B B 9

Busqueda
® B « 1245678910

L4 Informes

B Dstos de Registro | @ Anexos [D Historial

& Relaciones

Num. Reg: 2024160100000003 | Fechas 11/1/2024 | Origen: CONSEJERIA DE SALUD Y BIENESTAR SOCIAL | Destino: CONSEJERIA DE FOMENTO Y VIVIENDA |
Asunto: ASUNTO PARA PRUEBAS

BEhEBE X

4= Anexos (1/66.74 kB)
i~ B8 Documento 1

& Salidas <

GENERAL

W Distribucion

2% Intercambio Registral

e “Historial”. Se puede consultar el historial de ‘distribucién’, historial de ‘modificaciones’ y el historial de
‘intercambio registral’.

@ries Presencial Pagina 72 de 98

Cofinanciado por
la Unién Europea



Junta de Andalucia

Agencia Digital de Andalucia.

@ries Presencial

Manual de Usuario

Q Bisqueda

L Informes

& Relaciones

& Salidas

GENERAL

W Distribucion

% Intercambio Registral

& Entradas v

Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2)

ENTRADAS > @ & 9O

B Dstos de Registro @ Anexos | <D Historial

Num. Reg: 2024160100000057 | Fechaz 3/4/2024 | Origens | Destino: CONSEJERIA DE CULTURA ¥ DEPORTE | Asunto: ASUNTO PARA PRUEBAS

"D Distribucion

"D Modificaciones

D Intercambio Registral

ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA
03-04-2024 16:04:06
DESTINO: Grupo - CONSEJE 2100/00000/00000

n @ Detalle

03-04-2024 16:30:35

ESTADO: Redistribuido

ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA
DESTINO: TESTVVCICE

ESTADO: Aceptado
@ Detalle

ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA
4 03-04-2024 16:30:35

DESTINO: SIROCO
ESTADO: Aceptado
@ Detalle

03-04-2024 16:30:35

ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA
DESTINO: Grupo - CONSEJE 3000/00000/00000

A ‘ E 9
” w & &

Al pulsar en este botdn salvara las modificaciones hechas en el registro.

Otras operaciones que puede realizar desde aqui son las siguientes:

* Obtener un certificado de registro.

L2

” Configuracion del registro.

Registro Original.

og I ©

Intercambio Registral.

Volver al resultado de busqueda.

Documentos Adjuntos no digitalizados.
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4.2.8. Ventana de resultados en modo formulario

Si el usuario no puede modificar el registro, éste se mostrara en modo consulta. En este caso, el usuario no puede
modificar el registro, pero si consultar el asiento y la informacion documental que lleve asociada.

En este modo, las operaciones que aparecen son:

Documentos Adjuntos no digitalizados.

3

Volver al resultado de busqueda.

Cuando se selecciona un registro se abre con los datos del registro que aparece en la tabla de resultados, pero
puede navegar por el resto de los registros seleccionando los nimeros que aparecen resaltado de rojo en la
siguiente imagen. Cada numero corresponde con el registro siguiente de la ventana de resultados, siendo el
numero 1, el registro que se muestra en ese momento por pantalla.

s
S Usuorio: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIOPRUEBA2) onna ge egir 601 - e anonuzaoei oo Gax M 4 @ O

S enuadas -~ ENTRADAS> B & 9
Busqueda
Q . | « < 2 3 4 5 6 7 8 > » |
L4 Informes
B Datos de Registro @ Anexos "D Historial
& Relaciones
& Salidas < Numera Registro [ 2024160100000057 ] Facha Registro [ 03-04-2024 16:0404 l
& Opcionales Usuario [ USUARIO.PRUEBAZ ] Fecha Trabajo [ 03-04-2024 ]
GENERAL
= Intercambio Oficina registro Oficina Original :} Estado
W Distribucion %" Reg. Asoc. Origen [ ‘ Q| [ /]
% Intercambio Registral d Remitente [ 26092360% ] sexe
Remitentes n
Destine l 4000/00000/00000 ‘ Q ‘ [ CONSEJERIA DE CULTURA Y DEPORTE /l
Tipo Asunto l ASPRUEBA ‘ Q ‘ [ ASUNTO PARA PRUEBAS ﬁl n
Tipo Transporte CrpoEnEiEcTRAMICS = Ndmero [ ]
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5. Distribucion

Desde el escritorio web de @ries se permite distribuir los documentos registrados de forma automatica. Esto
quiere decir que en el momento de registrar un documento se repartira de forma automatica al grupo @ries
asociado al destino o enviado a BandelA si el destino estd activado para ello.

Para que se produzca la distribucién automatica de un registro han de tenerse en cuenta las siguientes
consideraciones:

e Elregistro tiene que estar completo, es decir, al menos debe tener datos en los campos Origen o
Remitente, Destino, y Resumen o Tipo de asunto.

e Launidad administrativa de destino del registro debe tener una lista de distribucion asociada o estar
activada para el envio a BandeJA. Esto quiere decir que desde la aplicacion Unidades Administrativas de
@ries se han tenido que establecer para dicha unidad los usuarios del grupo a quienes se les va a
distribuir o en el caso de envio a BandelA tiene que estar correctamente dada de alta en dicha
aplicacién.

Cuando un usuario perteneciente a un grupo de distribucién acepta o redistribuye o archiva un asiento, los cambios
realizados en la distribucién afecta a todo el grupo y sus integrantes.

5.1. Recepcion de registros distribuidos

Esta opcion abre el formulario que muestra los registros que se han distribuido al usuario en su bandeja de entrada
y los que el usuario ha distribuido en su bandeja de salida.

Los estados en los que se pueden encontrar los registros distribuidos son:

e Pendiente. El usuario los ha recibido, pero aun no los ha aceptado. Los registros en estado pendiente a
los que se les cambia el destino pasan de forma automadtica a aceptados.

e Aceptado. El usuario los ha recibido y aceptado. Los registros en estado aceptado a los que se les cambia
el destino se mantienen en este estado en la lista de registros distribuidos del usuario actual.

e Rechazado. El usuario ha rechazado el registro, normalmente porque no le corresponde. El registro le
aparece en estado rechazado en la bandeja de salida al usuario que realizé el envio. Puede consultar el
motivo de rechazo a través del botdn derecho del raton.

e Redistribuido. El usuario lo ha recibido en su bandeja de entrada y le cambia el destino, enviandolo a
otro usuario.

e Archivado. El usuario los ha recibido, aceptado

Los estados por lo que ha pasado un registro pueden consultarse en el registro en el clasificador de Historial de
Distribucidn.
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_ - aan 5
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZADEL AGUA &l ‘ A 9 [‘

& Entradas < DISTRIBUCION> @ © [ & @ = £ X

&2 salidas <

Mostrar solo los ltimos 30 dias Seleccionar todos

-]

e - | [ | [

‘GENERAL

Seleccione el estado de la distribucion, o lleve a cabo una busqueda

> Intercambio Registral

Puede diferenciar entre los registros de origen telematico y los de origen presencial desde el siguiente desplegable:

DISTRIBUCION> @& @ @ & @ = 2 ¥

Mostrar solo los Gltimos 30 dias Seleccionar todos

| Presencil + | | Entrec = | [ oo - |

Presencial
Telematica . P . .
Seleccione el estado de la distribucién, o lleve a cabo una bisqueda

Ambos

Puede consultar los registros que se encuentren en su bandeja de entrada o en la de salida, a través de la siguiente

lista desplegable:

DISTRIBUCIONY @ © [ & & = & X

Presencial ~ [ Entrada =«

Entrada

Mostrar solo los dltimos 30 dias Seleccionar todos

salica Seleccione el estado de la distribucién, o lleve a cabo una bisqueda

En el caso de consultar la bandeja de salida de su distribucion, el desplegable del origen de la distribucién se
seleccionara automdticamente en la opcidn “Ambos”, ya que en esta bandeja no tiene sentido realizar esta
distincidn, dado que se trata de flujo saliente de distribucién.

Si desea ver los registros pendientes, aceptados, rechazados o redistribuidos tan sélo tiene que seleccionar el valor

correspondiente en la lista que se despliega.
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DISTRIBUCION > @ © [ & @ = Z X

Presencial = Entrada ~

Aceptado ~ } Mostrar solo los dltimos 30 dias Seleccionar todos

Pendiente

No se han € egistros en la bandeja de distribucién que cumplan la co

Aceptado
Archivado
Rechazado

Redistribu...

Ademas del estado en el que se encuentran los registros distribuidos,el formulario permite saber cuantos hay, e ir
del actual al siguiente y de éste al anterior, asi como al primero o al ultimo pinchando sobre cada una de las
opciones de la parte inferior del formulario de distribucidn.

2 — n
DISTRIBUCION> @& © @ & @ = T X
l Presencial « l l Entrada + l Redistribuida « Maostrar solo los dltimos 30 dias Seleccionar todos
N de registro Libro F.der... Origen Destino Asunto Resu... Enviado por Come... Estado Fech
] 2023160100000004 ENT... 02-1... 2500... 3800... ASP... REGI... AGENCL.. PRU... Redistribui... 25-
[J 2023160100000041 ENT... 09-1... 3700... 3500... PRU... AGENCL.. Redistribui... 16-
[l 2023160100000013 ENT... 02-1... 3700... 4000... ASP... AGENCL.. PRU... Redistribui... 16-
] 2023160100000041 ENT... 09-1... 3700... 3500... PRU... AGENCL.. Redistribui... 16-
[l 2023160100000048 ENT... 18-1... 4000... 2100... ASP... LOR... AGENCI... Redistribui... 18-
[ 2023160100000049 ENT... 18-1... 3000... 2100... ASP... LOR... AGENCL.. Redistribui... 18-
[ 2023160100000050 ENT... 18-1... 3000... 2100... ASP... LOR... AGENCL.. Redistribui... 18-
[ 2023160100000051 ENT... 18-1... 3000... 2100... ASP... LOR... AGENCL.. Redistribui... 18-
[J 2023160100000052 ENT... 18-1... 3000... 2100... ASP... LOR... AGENCL... Redistribui... 18-
[l 2023160100000053 ENT... 18-1... 3400... 3700... ASP... LOR... AGENCL... Redistribui... 23-
»
Maostrar: 10+ 1-10c=18 1< ¢ Piginz1de2 > 21

Para cada registro (pendiente o aceptado) se muestra la siguiente informacidn organizada en columnas:

e Ellibro donde se ha anotado el registro y la fecha de registro

e El origen de la distribucion.

e El destino del registro ().

e El asunto, resumen y la unidad administrativa que lo ha enviado

e Comentario

e El estado en el que se encuentra el registro en el momento actual.
e Y finalmente la fecha del estado actual.
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Puede ver las propiedades del registro haciendo doble clic sobre nimero de registro del mismo.

De igual forma, puede consultar el comentario anexo a la distribucion en la pestaina Historial del registro pulsando

sobre el icono E

Este comentario proporcionara informacion sobre el motivo del rechazo en el caso de distribuciones rechazadas,
y en algunos casos, indicara motivos de aceptaciones automaticas, como el acometido por una recepcion de
documento, una aceptacidon masiva, o una aceptacién por asunto de registro telematico.

5.2. Busqueda de registros distribuidos

Mediante la opcién accedemos a la Busqueda integral en la bandeja de distribucion, y nos aparece la siguiente
pantalla:

DISTRIBUCIONY @ © @ & @ = = X

Bisqueda Avanzada
viostrar solo 05 ultimos 30 dias

Seleccionar todos

Presencial = l Entrada + l l ,,,,,,,,,,,,, - l

Seleccione el estado de la distribucién, o lleve a cabo una busqueda

Buscar por distribucién

Estado:

F. Distribucién:

Fecha de estado:

Origen de la
distribucién

Buscar por registro

Namero de registroi [ |
gual a

Igual a

Origen: ol

Fecha de registro: [

Destino:
Igual a

Tipo de asunto:
Igual a

Resumen Contiene

Remitentes: Contiene

Ident. Remitente:
Igual a

Mostrar s0lo Registros con Anexos

5.2.1. Busqueda por distribucion
Se consignan criterios de busqueda propios de la distribucion a localizar:
v’ Basqueda por distribucién: En funcién de los campos que describen un apunte en la distribucion.
eEstado

eFecha de distribucién
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eFecha de estado

eQOrigen de la distribucion

5.2.2. Busqueda por registro
Se consignan criterios de busqueda propios de los registros distribuidos a localizar:
v" Blsqueda directa de asientos: En funcidn de los siguientes campos:

e Numero de registro
e Fecha de registro
e QOrigen
e Destino
e Tipo de Asunto
e Resumen
e Remitentes

e |dent. Remitente

Busqueda por registro usando cddigos de barras
Se trata de una variante de busqueda por numero de registro. En este caso, en lugar de teclear el numero

de registro manualmente, se captura el cédigo de barras contenido en una minuta de este tipo, de modo

que se adquiere el nimero de registro de manera instantanea.

Ejemplo practico:

1) Se recibe una minuta del tipo cédigo de barras conteniendo varios registros:

Unidad Organica 4700/00000/00000-CONSEJERIA DE EDUCACION
’ ' E l. I l
N. Entrada 3 Fecha ; ,° -
! ;'npo ‘ Numero , Fecl
201815400000005 30032018
R RO 0

2)Se pretende capturar el nimero de registro 201615400000005. Para ello, el usuario se posiciona en

el campo de numero de registro de la pantalla de busqueda:

@ries Presencial Pagina 79 de 98

Cofinanciado por
la Unién Europea



Agencia Digital de Andalucia. @ries Presencial

Manual de Usuario

Junta de Andalucia

Buscar por registro

Nimero de registro: l l l
Igual a -

Fecha de registro: | l l
gual a -

Origen: Igual a . l l n

Destino: l l n
Igual a A

Tipo de asunto: Igual a - l l n

Resumen: Contiene - l l l

Remitentes: Contiene - l l l

Ident. Remitente: l l l
Igual a -

Mostrar solo Registros con Anexos

3) Con la pistola lectora, se dispara sobre el cddigo de barras a capturar. Al cabo de unos instantes se

adquiere el nUmero de registro:

Buscar por registro

Nimero de registro: | 15 - I = | 201615400000005 l

Fecha de registro: [ I I B
Igual a -

| o

Destino: [ I I n
Igual a -

Tipo de asunto: [ Igual a - I I n

Resumen: Cantiene - I I l

Remitentes: Contiene - I I l

ldent. Remitente: [ I I l
Igual a -

Mostrar solo Registres con Anexos

A continuacidn, ya se puede lanzar una busqueda directa por el nUmero de registro.

Segun el campo seleccionado seran aplicables los mismos operadores de busqueda definidos en el formulario de
consulta de los libros de registro, con la diferencia que la blisqueda queda acotada al contenido de la bandeja de
distribucidn. Como en los formularios de consulta, también aparecen los operadores de busqueda con su nombre

literal.

Si se realiza una busqueda especifica sobre la distribucidén y se quiere seguir distinguiendo entre presencial y
telematico, se deberd indicar manualmente en el campo “Origen de la distribucién” que el cddigo de la oficina de
registro sea igual a 999 para el Registro Telematico), o distinto a la oficina 999, para el resto de las oficinas del

registro presencial. También es posible afiadir criterios adicionales a la buisqueda si se estima necesario.
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5.3. Seleccionar registros distribuidos

La forma de seleccionar uno o varios registros distribuidos independientemente del estado en el que se encuentren
es marcar con un clic la casilla que cada uno lleva asociada. Puede seleccionar todas las carpetas o registros a la
vez marcando la casilla Seleccionar todos.

I:‘ Seleccionar todos
Del mismo modo (desactivando la casilla) puede quitar la seleccién de todos ellos

5.4. Aceptar, archivar y rechazar registros distribuidos

DISTRIBUCIONY @& @ [ & @ = 8

Ambas operaciones cambian el estado en el que se encuentran los registros seleccionados.

Aceptar. Sélo para los que estdn Pendientes. Cuando acepta uno o varios registros seleccionados
desaparecen de la lista de pendientes y cambia su estado ha aceptado.

Archivar. Sélo para los registros cuyo estado es Aceptado. Cuando archiva uno o varios registros
seleccionados desaparecen de la lista de aceptados y cambia su estado ha archivado.

=

registros seleccionados desaparecen de la lista de pendientes y le aparecen como rechazados en la bandeja de

Rechazar. Sdélo para los registros cuyo estado es Aceptado o Pendiente. Cuando rechaza uno o varios

entrada al usuario que realizé el envio.

Solo se podra realizar el rechazo de asientos que se han generado o han sido distribuidos por oficinas presenciales.
Para ello el desplegable que selecciona el origen de la distribucion se debe encontrar en la opcién “Presencial”.

Para consultar los diferentes estados por lo que ha pasado un registro, puede hacerlo en la pestafia Historial de
Distribucion del formulario del registro.

5.5. Cambiar el destino de registros distribuidos
Con esta opcidn se puede cambiar el destino tanto a los registros distribuidos en estado Pendiente como a los que
se encuentran en estado Aceptado.

Al cambiar el destino de un registro distribuido se reenvia al nuevo destino, con la particularidad de que, si se
encuentra en estado pendiente en la bandeja de registros distribuidos del usuario actual, se modifica
automaticamente su estado y pasa a la lista de registros aceptados de dicho usuario; mientras que, si se cambia el
destino de un registro distribuido en estado aceptado, se reenvia al nuevo destino y mantiene su estado aceptado
en la bandeja del usuario actual. Recuerde que Unicamente desaparecen de la lista de aceptados cuando se
archivan.
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Si selecciona uno o varios registros (pendientes o aceptados) y pulsa este botdn se abre una ventana en la
que indicar el cédigo de la unidad administrativa de destino.

Destine:

Si hace clic sobre el icono o pulsa la tecla F1, se abre una ventana de seleccién de unidades administrativas de tipo
propio que son las Unicas que se pueden elegir.

Haga doble clic en la unidad administrativa de destino para seleccionarla, tal y como se indica en la figura siguiente:

Unidades administrativas

Campo

Nombre A I
Operador

Contiene A I

Texto de blisqueda

| |

Buscar

Mastrar Unidades Administrativas

desactivadas

[ RN - IR IR <

5002/00200/00001-AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA

3300/00000/00000-COMSEJERIA DE ADMINISTRACION LOCAL ¥ RELACIONES INSTITUCIONALES

4100/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO RURAL

3700/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIO AMBIENTE

1600/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA Y PESCA
2100/00000/00000-CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES

4000/00000/00000-CONSEJERIA DE CULTURA ¥ DEPORTE

PROPIOS

~
®C
I
®C
I
I
[~

Se marcara de esta manera:
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Destine:

5002/00200/00001

5002/00200/00001-AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA

Pulse ahora Aceptar para reenviar el o los registros distribuidos seleccionados. Observe que se ha actualizado la
bandeja de registros distribuidos del usuario actual.

5.6. Herramientas de cambios masivos de distribucion

Mediante el botdn “Utilidades” ¢ serd posible acceder a las herramientas de la distribucion con el objeto
de realizar aceptaciones y/o archivados de manera masiva en nuestra bandeja de distribucion. Este botdn estara
disponible en cualquier momento desde la distribucién y no serd necesario realizar ningun tipo de busqueda previa
para acceder a esta funcion.

En la ventana de Utilidades de Distribucidn deberemos cumplimentar los siguientes campos:

e Tipo de accion masiva, nos encontraremos con dos posibles opciones:

o Aceptaciéon de distribucidon pendiente, en donde se realizard una aceptacién masiva de la
bandeja de PENDIENTES en el rango y origen indicados.

o Archivado de distribucion aceptada, en donde se realizard un archivado masivo de la bandeja
de ACEPTADOS en el rango y origen indicados.

Se debe tener en cuenta que no es posible archivar directamente una distribucién en estado
PENDIENTE, sino que es necesaria una ACEPTACION previa.
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5.6.1.

Acciones masivas de cambios de estado

Tipo de accidn masiva Aceptacion de distribucién pendiente

Rango de efecto [ 29/04/2024 - 06/05/2024

Origen de la distribucién
Presencial

Aviso sobre acciones masivas

Las acciones ejecutadas masivamente sobre |z distribucion no son reversibles. Verifique los criterios de accién antes de registrar su peticion,

£l proceso se llevara a cabo en horas e baja actividad. Compruebe su bandeja de distribucion francurridas 24 horas desde Que haya solicitado el
proceso.

Rango de efecto, las fechas deben ser introducidas a través del icono caIendarioE. El dltimo dia
del rango no estd incluido en la ejecucién del proceso.

Origen de la distribucion, es posible seleccionar si se desea aplicar el cambio solamente sobre la
distribucién de origen Presencial, telematica o ambos casos.

Consideraciones en el cambio masivo de distribucion

Se deben considerar los siguientes aspectos a la hora de ejecutar cambios masivos sobre la distribucién:

La solicitud de cambios sera almacenada y se encolara con el resto de las solicitudes generadas en
@ries para su ejecucion en horas de baja actividad mediante un proceso automatizado.

Por norma general, los cambios serdn efectivos transcurridas 24 horas de realizar la solicitud. Sin
embargo, segulin el nimero de solicitudes registradas este plazo puede aumentarse a 48/72 horas.

Solo se permite una solicitud por usuario. Una vez sean efectivos los cambios tras el periodo indicado
anteriormente, éste podra realizar una nueva solicitud.

Los cambios efectuados por esta herramienta no son reversibles. Le recomendamos revisar con
detenimiento el rango de fechas y el tipo de distribucién a operar.
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6. Recepcion de documentos

La funcidén de la Recepcién 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 Delegacion 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 recepcion) para su tramitacion produce como
efecto el inicio del cdmputo de los plazos que haya de cumplir la Administracién vy, significadamente del plazo
maximo para notificar la resolucién expresa correspondiente.

Si la presentacién 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 recepcién 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

6.1. ;Para qué sirve la Recepcidon de Documentos?

Ademds de dar cobertura al inicio del cémputo 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.

6.2. ;COmo funciona la Recepcidn de Documentos?

Para acceder a la Recepcidn es necesario entrar en @ries y seleccionar el libro de ENTRADA.

Recepcion Doc. .. . . . . . . .,
P Si el usuario tiene derechos para realizar asientos, en ese instante se activa la opcién de

"Recepcién Doc.".

Al activar esta opcidn aparece una pantalla y una advertencia de los datos que necesitamos introducir.
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Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA l:e:l ‘ e c‘
& Entradas ©  RECEPCION DEDOCUMENTOS > Q @
Q. Busqueda
Debe especificar la oficina, Ia unidad de destine y la fecha de la minuta x
= Nuevo registro
Datos de la Minuta/Relacion
L Informes
Oficina Destinatario Fecha
& Relaciones l l l I l B
Recepcion Doc.
Nimero Fecha Remitente Origen Destino Resumen
& Salidas <
GENERAL
W Distribucion
2 Intercambio Registral
Mostrar: 1-10 02 mis pignz0cemas > ol

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

La unidad destino es el cédigo 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 botdn Buscar, se mostraran los registros correspondientes y sera posible marcarlos y a
continuacién indicar la fecha de recepcién (por defecto viene con la fecha actual).

Destino Resumen

CONSEJERIA DE CULTU... PRUEBA REGISTRO REC...
CONSEJERIA DE CULTU... Prueba registro recepeisn
CONSEJERIA DE CULTU... Prueba registro recepcidn
CONSEJERIA DE CULTU... Prueba registro recepcion

CONSEJERIA DE CULTU... Prueba registro recepcién

_ aan 5
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA === ‘ A g c‘
& Entradas © RECEPCION DEDOCUMENTOS > Q @
Q Bisqueda Datos de la Minuta/Relacion
- . Oficina Destinatario Fecha
= Nuevo registro
[ 2028 l l 4000/00000/00000 l I 25/01/2024 B
L Informes
& Relaciones Nimero Fecha Remitente Origen
2024202800000005 15 i
] 25/01/2024 16:15:13  PRUEBAS PRUEBAS. US... CONSEJERIA DE AGRIC..
[ 2024202800000006  25/01/2024 16:50:58  PEREZ PEREZ, PEDRO
&a salidas <
[) 2024207800000007  35/01/2024 16:51:18  PEREZ PEREZ, PEDRO
GENERAL [) 2024202800000008  5/01/2024 16:51:26  PEREZ PEREZ, PEDRO
SR () 2024207800000008  55/01/202416:51:34  PEREZ PEREZ, PEDRO
B Distribucion
[0 2024202800000010  35/01/2024 16:51:39 PEREZ PEREZ, PEDRO

% Intercambio Registral

Mostrar:
Fecha de Recepcion | 20/04/2024 &

Seleccionar todos

Al recepcionar, se aceptaré la distribucion pendiente asociada automaticamente.

CONSEJERIA DE CULTU... Prueba registro recepcion

1.8de8 1€ < pégnatded > 0l

Se permite navegar por las pdaginas 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 botén

“Seleccionar todos” para seleccionar todos los registros que se encuentran en pantalla.
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Nota: si se navega entre los resultados, las selecciones de asientos que no hayan sido aceptadas previamente se
perderdn con dicha navegacion.

Fecha de Recepcién 30/04/2024 n

Seleccionar todos

Al recepcionar, se aceptard la distribucién pendiente asociada automaticamente.

Finalmente, una vez pulsemos en el botdn de “Aceptar Registros” se efectuaran de forma automatica las siguientes
operaciones sobre los registros marcados:

e Selesintroduce la fecha de Recepcion
e Se copia el valor de Oficina de Registro a Oficina Original.
e Se cambia el valor Oficina de Registro por el de la Oficina a la que pertenece el usuario.

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

6.3. ;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 Distribucidon o Consulta de Entradas no pueden utilizar esta funcién.

6.4. ;Como debemos usar la Recepcion 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 podrdn 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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7. Informes

El acceso al formulario de ‘Informes’, se realizara a través del enlace marcado en laimagen en el escritorio principal
para cada uno de los Libros:

ann
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DELAGUA  dmm

@ Entradas -
Q. Busqueda
= Nuevo registro
& Relaciones
| Recepcion Doc.
&a Salidas v
Q Busqueda
= Nuevo registro

L Informes

& Relaciones

‘GENERAL

W Distribucion

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

Una vez seleccionados los filtros adecuados, pulse el botén ‘Imprimir’ para pasar a la seleccién del tipo de informe.

_ _ _ F/\ 10
Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIOPRUEBA.2) Onicna de Registr: 1601 - s avonwzaveLacun  dms S 0 (> )
& Entradas * INFORMES > »” O
Q Bisqueda
Némero de registro: oual -
= Nuevo registro guala
Fecha de registro: Jqual a - [ 15012004
Informes
Usuario: lqual a -
& Relaciones ¢
Fecha de trabajo: ol s - ] l B
| Recepcion Doc. ¢
Oficina de registro: . ] i
' igual a -
& Salidas v
Estado: laual 2 B ] l .
Q, Busqueda g
T N e <
= Nuevo registro
Destino:
Igual a -
14 Informes
Remitentes: ] [ l
Igual a -
& Relaciones
Tipo de asunto: ; ] l n
igual a -
GENERAL
Tipo de Transporte: . ] l
igual a - -
B
5 MNimero Registro ; ] l l
iqual a -
Original:
Eecha de Beg Oyiginal [ 1 [ 1

7.1. Seleccionar tipos de informes

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 dmbito de la consulta realizada.
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Si el ambito son Informes-Entrada:

Imprimir *
1. Seleccione un tipo de informe 2. Seleccione un infarme
@ Listados @ Listado del Libro de Entradas
Certificados Acta Buzén de Documentos (CIAP S5CC)
Relaciones diarias por destino Acts Buzén de Documentos (CJAP AL)
Relaciones diarias por origen Acta Buzén de Documentos (CIAP GR)

Acta Buzoén de Documentos (CJAP SE)

Acta Buzén de Documentos (CHAP MA)
Listado Unidades Junta Andalucia

Listado de Oficinas de Registro

Listado del Libro de Entradas (Por remitentes)
Acta Buzén de Documentos(CHAP CA)

Acta Buzén de Documentos (CHAP HU)

Imprimir

Si el ambito son Informes-Salida:

Imprimir *
1. Seleccione un tipo de informe 2. Seleccione un informe
@ Ustados @ Listado del Libro de Salidas
Certificados Listade Unidades Junta Andalucia
Relaciones diarias por destino Estadisticas por Origen

Relaciones diarias por arigen
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8. Preguntas Frecuentes.

P: Soy nuevo usuario de @ries. ¢ Donde puedo encontrar informacién de como usarlo?

R: Hola, bienvenido al registro electrénico de la Junta de Andalucia. En la siguiente direccion tienes toda la
informacion de @ries:

https://desarrollo.juntadeandalucia.es/recursos/plataforma-software/aries#toc-documentaci-n

En la seccion de documentacion tienes por apartados la documentacidn existente. En la propia pantalla de
conexion de @ries (https://ariesweb.chap.junta-andalucia.es/aries) tienes un botén de ayuda que te muestra el
manual de la aplicacidon en todo momento.

P: Necesito usar @ries ¢ Quién me da de alta?

R: Las altas las hacen los administradores/as delegados/as de @ries de cada oficina. Si no sabes quienes son esos
administradores/as, el personal de tu registro general puede informarte. Si por cualquier motivo no tuvieses forma
de saber quiénes son los administradores/as, abre una incidencia en NAOS desde
https://naossuite.juntadeandalucia.es/autogestion/incidencias/nueva?serviceld=29&operationld=46&componen
tld=183334&elementld=608561 pidiendo que te informen de quienes son esos administradores/as.

P: Tengo el usuario bloqueado o he olvidado la contrasefa. ¢ Como lo soluciono?

R: Tienes que contactar con el administrador/a delegado/a de @ries de tu oficina. Cada oficina de registro tiene al
menos un administrador/a. Si no sabes quién es puedes preguntar al personal del registro general que
seguramente lo conozcan o incluso sea uno de ellos. Si no tienes la posibilidad de saberlo, puedes poner una
incidencia en
https://naossuite.juntadeandalucia.es/autogestion/incidencias/nueva?serviceld=29&operationld=1&component

1d=183334&elementld=608540 solicitando el cambio de contrasefia o desbloqueo , pero ten en cuenta de desde

gue pongas la incidencia hasta que llegue a tu administrador y la solucione pueden pasar algunas horas. Por eso
siempre que tengas oportunidad, contacta con tu administrador delegado directamente y serd mas rapido.

P: Mi contrasena ha caducado ¢ Qué debo hacer?

R: Si el sistema te esta solicitando el cambio de contrasefa por haber excedido los 90 dias desde el ultimo cambio.
Te aparecerd un aviso y a continuacidn una ventana para que la cambies. Debes introducir en esa ventana el
nombre del usuario con el que te conectas a @ries, la contrasefa actual y por duplicado la contraseia nueva.
Recuerda que las contrasefias deben tener una longitud minima de 8 y contener al menos una mayuscula, una
mindscula, un nimero y un signo de entreestos: [ # $ () *+,-./:;=[]1_{}.
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P: En la bandeja de distribucién no me aparece nada o no veo lo mismo que otros comparieros/as ¢ Por qué puede
ser?

R: Las bandejas de distribucion de @ries se accede en funcién a los grupos de distribucién. Los grupos de
distribucidn los gestiona el administrador delegado de tu oficina de registro. Deberas contactar con él para que te
incluya en los grupos de distribucién necesarios.

P: No puedo dar de altas o modificar interesados ¢ Quién me lo puede solucionar?

R: El administrador delegado de tu oficina de registro gestiona estos permisos.

P: Necesito Enviar por SIR registros. ¢ Quién me puede habilitar?

R: El responsable de tu oficina de registro debe abrir wuna incidencia en NAOS
(https://naossuite.juntadeandalucia.es/autogestion/incidencias/nueva?serviceld=29&operationld=1&componen
tld=183334&elementld=608538) adjuntando un oficio donde se den tus datos (al menos DNI y nombre de usuario
en @ries) indicando que se solicita para Envio SIR. El oficio debe venir firmado electrénicamente por el responsable

de tu nueva oficina.

P: Soy personal del Registro y necesito ver y en su caso aceptar los SIR pendientes que llegan a mi oficina ¢A
quién tengo que acudir?

R: El responsable de tu oficina de registro debe abrir wuna incidencia en NAOS
(https://naossuite.juntadeandalucia.es/autogestion/incidencias/nueva?serviceld=29&operationld=1&componen

tld=183334&elementld=608538) adjuntando un oficio donde se den tus datos (al menos DNI y nombre de usuario

en @ries) indicando que se solicita para Recepcion y Envio SIR. El oficio debe venir firmado electrénicamente por
el responsable de tu nueva oficina.

P: Me he trasladado de puesto de trabajo, pero cuando entro a @ries sigo en mi anterior puesto. ¢ COmo realizar
el traslado?

R: El responsable de tu nueva oficina de registro debe abrir una incidencia en NAOS
(https://naossuite.juntadeandalucia.es/autogestion/incidencias/nueva?serviceld=29&operationld=43&compone

ntld=183334&elementld=608553) adjuntando un oficio donde se den tus datos (al menos DNIy nombre de usuario

en @ries) indicando la oficina a la que debe trasladarsete. El oficio debe venir firmado electrénicamente por el
responsable de tu nueva oficina. En algunos casos los administradores delegados de tu nueva oficina también
pueden hacer el traslado si son administradores de la oficina antigua y la nueva.
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P: ¢Quién es el responsable de mi oficina de registro?

R: En Ultima instancia el responsable del registro es el Secretario/a General Técnico/a del organismo. Lo que ocurre
es que frecuentemente existe un jefe o responsable de Personal, Administracién General, Archivo, etc. en el que
se delega dicha funcién. En las DD.TT. ocurre lo mismo. En todos los casos es el personal del registro general
qguienes pueden indicarte quien es el responsable que debe firmar los oficios con las altas SIR o Traslados.

P: Hay un SIR pendiente que no es para mi Entidad Registral ¢ CoOmo debo actuar?

R: Si a la vista de los datos y los documentos que adjunta el registro SIR (disponibles en la pantalla de informacion
del registro en la bandeja de Pendientes) puedes determinar cual es su destino correcto, tienes que Reenviarlo al
mismo. Solo en el caso que no tengas manera de saber a dénde va dirigido tendras que Rechazarlo. Es importante
intentar por todos los medios reenviar al destino que creemos correcto ya que si rechazamos por sistema
estaremos obligando al origen a realizar un nuevo registro con los inconvenientes que ello lleva. Por ultimo y muy
importante: Nunca Reenvies al Origen. Si no puedes reenviar al destino correcto, debes rechazarlo, pero nunca
reenviar a quien ha realizado el registro.

P: éPor qué los SIR que he se han enviado desde mi oficina cuando los han rechazado se quedan Pendientes?

R: Cuando rechazan un registro tienes que ser capaz de enterarte, por eso se pone en Pendientes. Pero no para
que los aceptes o similar, solo para que sepas que vas a tener que realizar un nuevo registro con los datos o
documentos correctos. Los registros Rechazados se quedan en Pendientes de forma indefinida y constituye el
histérico de rechazos. Puedes ocultarlos temporalmente usando la opcidon disponible en la pantalla de SIR.

P: Una factura no pasa a GIRO. ¢ Qué hago para que llegue?

R: Si has grabado una factura en @ries con destino a GIRO y no pasa, suele ser un problema con el proceso de GIRO
gue captura esos datos desde @ries. @ries no envia facturas a GIRO, es GIRO quien accede cada dos horas (hora
impar y 30 minutos, es decir 07:30, 09:30, 11:30, 13:30, etc.) y las procesa. Si ves que ha pasado al menos dos
horas y media desde que grabaste los datos y no aparece en GIRO, abre una incidencia en GIRO
(https://naossuite.juntadeandalucia.es/autogestion/incidencias/nueva?serviceld=48&operationld=1&componen

tld=84213&elementld=215428 ) para que vean que ha podido ocurrir.

P: Hay un error o algo no me funciona en @ries ¢ Como abro una incidencia?

R: Accede a NAOS (https://naossuite.juntadeandalucia.es/autogestion ) y abre una incidencia usando la busqueda

avanzada en el Servicio: Administracién Electrénica, Componente: Plataforma @ries y en Elemento el que mas se
aproxime a tu problema. En el caso que el problema no se adecue a ninguno de los elementos, déjalo si rellenar
(las tres rayas). Describe con el mayor detalle posible el problema y proporciona la maxima informacién posible
acerca del mismo. Proporciona siempre tu nombre de usuario en @ries que esta dando el problema o al menos tu
DNI para poder localizarte con rapidez y siempre adjunta captura de pantalla completa sin recortes. Esto puedes
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hacerlo pulsando la tecla Imprimir Pantalla de tu teclado y pegando la imagen en un documento OpenOffice, Word
o en Paint (pbrush). En el caso de Paint guarda lo copiado con formato PNG.

P: ¢éPor qué casi siempre me piden una captura completa de la pantalla con el error o con lo que me ocurre?

Es importante ver la pantalla completa de @ries y la barra de Windows donde aparece la fecha y la hora. En @ries
hay 10 servidores y cada uno de ellos genera diariamente cientos de miles de lineas de logs o trazas. Si sabemos la
fecha y hora mas exactas posibles y el servidor al que estas conectado (es uno de los datos que viene en la
Informacidn Sistema, del pie de la pantalla) podremos localizar antes el error y saber que ha podido ocurrir.

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

R: Que los registros nunca se enviardn a Distribucidon ni a BandelJA por quedar en estado INCOMPLETO.

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

R: Haga una consulta en el libro de registro incluyendo ademads de una fecha o rango que el contenido del campo
Estado sea INCOMPLETO.
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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
distribucidn ya que una vez enviados a BandelA los cambios en @ries no se pueden reflejar en dicho sistema.
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P: ¢Qué ocurre si marco un registro Finalizado por error y guardo los cambios?

R: Si el destino no era una unidad de BandelA, puede modificarlo. En cambio, si el registro cuando se grabd por
primera vez como COMPLETO se envié a BandeJA ya no podra modificarlo hasta que desde BandeJA lo devuelvan
al registro.

E Datos de Registro (g Anexos '5) Historial

Num. Reg: 2024160100000056 | Fecha: 22/2/2024 | Origen: | Destino: PRUEBA 1G5 | Asunto: SOLICITUD DE ALTA EMPRESA EN HOJA

ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA

D Modificaciones » 22-02-2024 00:45:42

DESTINO: Aplicacién BandeJA
B @, Detalle

‘D Intercambio Registral ESTADO: Archivado

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

R: Puede ser que la unidad destino no esté todavia integrada en BandeJA o que sea una unidad nueva vy el
administrador delegado del organismo que ha creado la unidad todavia no ha hecho las gestiones necesarias para
que se pueda activar el envio a BandeJA. Hasta que una unidad no disponga de acceso a la aplicacidn BandeJA 'y
tenga usuarios autorizados, @ries no envia comunicaciones a BandelA.

P: Por qué tengo que revisar todos los SIR que acepto para ponerles el check de Registro Finalizado. éCudl es el
motivo?

R: Por dos motivos. El primero es que hay varios campos que en SIR son opcionales y que son necesarios para que
en @ries se considere el registro completo. El otro motivo es que para que se distribuyan bien o se envien a
BandelA es necesario revisar el destino que han puesto en el origen y puede que no sea el centro directivo o

servicio correcto.

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

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

P: He guardado un registro o le he cambiado el destino desde la Bandeja de distribucion y se ha enviado a
BandelA, pero me he dado cuenta de que el destino u otro datos no era correcto ¢ Como puedo solucionarlo?

R: Los registros enviados a BandelA ya no pueden ser modificados. El destinatario en BandeJA tendra que redirigirlo
al destino correcto. Para ello en BandeJA existe la opcién “Redistribuir”:
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ORIGEN ESTADO
ORGANISMO . w
b EXTERNO 2O @

Al entrar en esta opcidn le aparece la siguiente pantalla:

Devolver a @ries x

Al devolver una comunicacion, ésta vuelve a @ries para poder ser reenviada al destino correcto. Esta opcion se utiliza en el
caso de que la unidad de destino correcta no esté todavia integrada en BandeJA. A partir de su devolucion, la comunicacién ya
no podra ser gestionada en Bande)A y seguiré por @ries.

Seleccione un destino

CANCELAR DEVOLVER

Desde esta pantalla debe seleccionar el origen del registro en @ries (normalmente la raiz de una Consejeria o

Delegacion Territorial donde se grabd.

Al Devolver, el registro ya se puede editar en @ries para corregirlo o hacer las anotaciones oportunas.

P: Tengo dudas o incidencias con el funcionamiento de BandelA. ¢ Cémo puedo solucionarlas?

R: Tienes que abrir una incidencia en CEIS por los canales descritos antes e indicar claramente que el sistema sobre

el que abre el tique es BandelA. Si pones la incidencia como si fuese de @ries la resolucién se puede demorar

hasta que los operadores de NAOS o el nivel de resolucién de @ries te informe o te cambien el grupo de atencion
del tique abierto.

P: No me aparece el icono E en el Historial de Distribucion de un registro. ¢ Qué estd ocurriendo?

R: Solo se muestra informacion si el apunte consultado en el histérico se ha enviado a BandeJA o en caso de un
rechazo, del motivo del rechazo. En el resto de los casos no hay informacion que mostrary el icono no se mostrara.
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Usuario: PRUEBA PRUEBA, USUARIO (USUARIO.PRUEBA.2) Oficina de Registro: 1601 - AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA
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| Recepcidn Doc.

&a Salidas <

GENERAL

W5 Distribucién

2 Intercambio Registral

ENTRADAS > B )

E Datos de Registro @ Anexos ® Historial

Num. Reg: 2023160100000058 | Fecha: 20/10/2023 | Origen: CONSEJERIA DE AGRICULTURA, PESCA Y MEDIO AMBIENTE | Destino: CONSEJERIA DE
ASUNTOS SOCIALES | Asunto: ASUNTO PARA PRUEBAS

D Modificaciones ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA

DESTINO: Grupo - CONSEJE 3700/00000/00000

ESTADO: Redistribuido
@, Detalle

23-10-2023 11:23:25

20-10-2023 13:46:14
"D Intercambio Registral

ORIGEN: AGENCIA ANDALUZA DEL AGUA
DESTINO: Grupo - CONSEJE 2100/00000/00000

ESTADO: Rechazado

Informacion: *

NO ES PARA ESTE DESTINO

Cerrar

P: Necesito que se borre un registro o que se eliminen ficheros anexados erroneamente.

R: En @ries, no esta permitido borrar ningln asiento del Libro del Registro Unificado de la Junta de Andalucia. Si
se ha grabado un asiento por error y no puede ser reutilizado para grabar los datos del siguiente registro, lo Unico
gue se puede hacer es reflejar tal circunstancia en el campo de Resumen y si es un registro de entrada, seleccionar
Registro Anulado = S en la pantalla de “Datos Opcionales”.

En el caso de los anexos ocurre lo mismo. Actualmente no es posible eliminar ninglin documento de un registro. Si
se da la circunstancia de documentos anexados por error, debe seguir el mismo procedimiento descrito
anteriormente. Es decir, hacer la anotacion oportuna en el resumen y marcar en la pantalla de “Datos Opcionales”
el campo de Registro Anulado a ‘S’. A continuacién, debera grabar un nuevo registro con los datos y documentos

correctos.
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9. Glosario

>

DIR3. El Directorio Comun proporciona un Inventario unificado y comun a toda la Administracién de las
unidades organicas / organismos publicos, sus oficinas asociadas y unidades de gestion econdmica -
presupuestaria, facilitando el mantenimiento distribuido y corresponsable de la informacién.

SIR. Es la infraestructura bdsica que permite el intercambio de asientos electrénicos de registro entre las
AAPP. De forma segura y con conformidad legal, independientemente de la instalacidon de registro
utilizada, siempre que esté certificada en la Norma SICRES.

Su implantacién permite eliminar el transito de papel entre administraciones, aumentando la eficiencia y
eliminando los costes de manipulacién y remisién del papel, gracias a la generacidn de copias auténticas
electrénicas de la documentacidn presentada en los asientos de registro.

Segun la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas,
modificada por la disposicién final 9 de la Ley 10/2021, de 9 de julio, las Administraciones de su ambito
deben estar integradas en SIR a partir del 2 de abril de 2021.

BandelJA. Es un sistema de informacion para el envio y recepciéon de comunicaciones interiores electrénicas
en la Administracién de la Junta de Andalucia. Adicionalmente, en aquellos organismos donde esté
implantado también serd la forma de hacer llegar al destino los registros realizados en @ries.

Distribucion. En @ries la distribucion permite que los registros de Entrada realizados lleguen a su destino
alli donde todavia no esta implantado BandelA. Igualmente, todo lo dirigido a las raices de los organismos
o las raices de las Delegaciones Territoriales llega siempre por esta via a los usuarios de los registros
generales para que desde alli le asignen un destino y se distribuyan al destino correcto o se envien
mediante comunicacién interna por BandelA.

Entidad Registral SIR. Es como se denominan dentro de DIR3 a las Oficinas de Registro. También en @ries
se las denomina Oficina de Registro.

Unidad Tramitadora SIR. Es como se denominan en SIR las Unidades Organicas de DIR3. En @ries reciben
el nombre de Unidad Administrativa.

iSCADNet eDocument. Es la aplicacion integrada con @ries que permite digitalizar documentos conforme
a la Resolucién de 19 de julio de 2011 (BOE de 30 de julio), de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos.
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SSOWeb. El Sistema de Acceso Unico es un sistema de SSO Web (sistema centralizado de autenticacion
para aplicaciones web) basado en repositorios de identidades y métodos de autenticacién ampliamente
utilizados dentro de la Junta de Andalucia.

Los sistemas de SSO Web permiten al usuario acceder a varias aplicaciones a través de un Unico proceso
de autenticacion. De esta forma se evita que el usuario tenga que volver a identificarse cada vez que
accede a alguna de las aplicaciones integradas en el Sistema.

Certificado Digital. Segin la Ley 59/2003 un certificado electrénico es un documento firmado
electréonicamente por un prestador de servicios de certificacién que vincula unos datos de verificacidon de
firma a un firmante y confirma su identidad.

El certificado digital permite autentificar y garantizar la confidencialidad de las comunicaciones entre la
ciudadania vy las instituciones publicas a través de las redes abiertas de comunicacion. Se garantiza de esta
forma que Unicamente el ciudadano o la ciudadana puedan acceder a la informacion, evitando
suplantaciones.

Firma Electrénica. Segun la ley 59/2003 la firma electrénica es el conjunto de datos en forma electrdnica,
consignados junto a otros o asociados con ellos, que pueden ser utilizados como medio de identificacién
del firmante.

La firma electrénica reconocida tendra respecto de los datos consignados en forma electrénica el mismo
valor que la firma manuscrita en relacién con los consignados en papel.

CSV. Es un cddigo unico que identifica un documento electrénico.

Garantiza la integridad del documento mediante el cotejo en esta misma sede electrdnica, en la sede
electrénica del organismo que generd el documento o en la Carpeta Ciudadana. Este cédigo se suele
imprimir en el pie de pagina de los documentos electrénicos.

Informe de Firma. Es el contenido del pie de pagina de un documento electrénico firmado con CSV.
Permite acceder a la sede electrénica de la administracién que lo ha generado y cotejar el contenido con
el original.
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