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1 Introduccion

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

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

El suministro de los escéneres utilizados para la digitalizacion en las oficinas de registro ha sido cofinanciado
con fondos europeos correspondiendo a la actuacién instrumentada mediante el contrato “Adquisicion de
escaneres de oficina de registros para los puntos de digitalizacion de diferentes sedes administrativas de la
Junta de Andalucia (expediente SGT091/18TIC).
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2 Objetivo del Documento

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

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

e Digitalizacion de la documentacion aportada por el ciudadano.
e Envio de la documentacién a través de Intercambios Registrales.
e Consulta de Intercambios Registrales.

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

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

e Grabacion del registro de Entrada en @ries

e Digitalizacion y anexado de la documentacidon mediante iSCADNET eDocument

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

e Justificante de presentacién a organismos de la Administracion de la Junta de Andalucia.

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

e Envio a intercambio registral a través de SIR.

e Generacién del justificante de envio a SIR.

Para consultar los envios de Intercambios Registrales haremos uso de la operacién:

e Consulta de Intercambios Registrales.
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2.1 Guia rapida de Registro y Digitalizacion

A continuacion, se describen a modo de resumen los pasos a realizar para el registro y la digitalizacién de
la documentacién en @ries que se describen en este manual:

1) Nuevo registro de entrada
a) Introducir remitente
b) Introducir destino
¢) Introducir tipo de asunto y resumen
2) Digitalizacién y anexado de documentacion
a) Abrir e Document
b) Validar n? de registro
c) Colocar documentos en el escaner (con caratulas)
d) Iniciar captura y comprobacidn de escaneado
e) Enviar documentos a @ries
3) Imprimir justificante (si no hay intercambio registral)
4) (Sdlo si es un intercambio registral)
a) Aceptar declaracién responsable
b) Introducir destino
c) Enviar

d) Imprimir justificante
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3 Grabacion del Registro de Entrada en @ries

A continuacidn, se detalla el proceso de registro de ENTRADA a través de @ries:

1) Dentro de la aplicacién @ries, se selecciona el libro de “ENTRADA” y se pulsa en “Nuevo registro”.

6&a Entradas v

Q, Busqueda

7= Nuevo registro

L Informes

& Relaciones

! Recepcion Doc.

2) Seintroducen los remitentes. En primer lugar, pulsaremos el botdn n del campo Remitentes:

T T

Remitentes n

Interesado Direccion Representante Direccion

No existen datos

Mostrar: 0-0de0 < < Pigina0de0 > >l

Aparece una ventana en la que se pueden dar de alta interesados o representantes o bien buscar los que
previamente se han dado de alta.
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Interesados validados x
& Alta persona fisica H Alta persona juridica o entidad sin personalidad juridica
Busqueda de interesados Q
Tipo de Persona fisica v
busqueda
N° de [ Empie... ~ } [ ]

identificacion

Nombre [ Empie... ~ } [ ]
Primer [ Empie... = } [ ]
apellido
Segundo [ Empie... ¥ } [ }
apellido

Inicialmente se introducirdn sus datos y se pulsara en el icono de BuscarE , para ver si dicha persona
ya ha sido dada de alta anteriormente.

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

Cédigo Descripcién T Direcciodn fisica Direccidn telemdtica

00000000T ANDALUCIA ANDALUCIA, ... C/ ARIES 4 Malaga 29016 ... @ =

Si el resultado mostrado coincide con la persona interesada buscada, pulsaremos el botén “+” para afiadir
esta persona al registro:

Interesados afadidos al registro

D Interesado Direccion Representante Direccio

(] ANDALUCIA ANDALUCIA, JUAN  C/ ARIES 4 Malaga 290...
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Cerraremos la ventama y volveremos al formulario de registro, en el que ya apareceran los datos de la/s
persona/s interesada/s que hemos seleccionado previamente.

Remitentes n

Interesado Direccién Representante Direccién

ANDALUCIA ANDALUCIA, ... C/ ARIES 4 Malaga 29016 ...

MOStrari 1-1de1 1< < Piginaldel > Ol

En caso de que en la busqueda anterior no encuentre ningun resultado, se muestra el mensaje siguiente:

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

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

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

En el caso de alta de persona fisica los campos a cumplimentar son:

e Tipo de documento (obligatorio)

N.2 de identificacion (obligatorio)
e Primer apellido (obligatorio)

e Segundo apellido

e Nombre (obligatorio)

e Sexo (Obligatorio)

e Unavezintroducidos los datos pulsaremos el botén “Guardar”.
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Persona fisica

Tipo de documento

N° de identificacion

Primer apellido

Segundo apellido

Nombre

Sexo

‘ --- sin definir --- v

Si el nimero de documento ya existe, nos avisara con los datos del nimero ya dado de alta:

Aviso x

Se han encontrado los siguientes terceros con el mismo numero de
documento:

[ I T LA
Cierre la pantalla anterior de Alta y realice una blsqueda para seleccionar
el interesado existente.
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En caso contrario, aparecera un mensaje indicando que la persona fisica se ha dado de alta correctamente
y sera posible afiadir varias direcciones para la persona de forma opcional.

4 Direcciones postales A Otras direcciones
+ Anadir
Direccién CP Ciudad Provincia Pais

C/ ARIES 4 29016 Malaga Malaga Espafia + Principal WEliminar

Mostrar: 1-1de1 1< < paginaldel > >

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

e N.2de identificacion (obligatorio sélo si se indica como tipo de documento el CIF)

e Razdn social (obligatorio)

Persona juridica o entidad sin personalidad juridica x
Tipa de documento { — sin definir —- -~
N de identificacion [

Razén social

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

Al pulsar el botén ‘Cerrar’ aparecera en la pantalla del registro la informacidn de la nueva persona (fisica
o juridica) interesada.
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3) Se introduce el destino. Si se conoce el cddigo de este se introducira en el campo correspondiente.
En caso contrario se pulsa el botdn n y aparecera una ventana en la que se podran realizar
busquedas para encontrar la unidad administrativa de destino.

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

Ademads, se podrd seleccionar en el desplegable Operador una de las opciones disponibles para hacer la
busqueda:

Unidades administrativas x
Nombre - ] & 1731/00100/00000-AGENCIA ANDALUZA DE SANIDAD Q
Operador {y  8800/00000/00000-AGENCIA DIGITAL DE ANDALUCIA Qi
Contiene - ] {9 3300/00000/00000-CONSEJERIA DE ADMINISTRACION LOCAL Y RELACIONES INSTITUCIONALES Q
Texto de busqueda {&  4100/00000/00000-CONSEJERIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, PESCA Y DESARROLLO SOSTENIBLE Q|
[ ] {9 4400/00000/00000-CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE Qi
& 3500/00000/00000-CONSEJERIA DE EMPLEO, FORMACION Y TRABAJO AUTONOMO Qi
{&  3600/00000/00000-CONSEJERIA DE FOMENTO Y VIVIENDA Qi
{&  2900/00000/00000-CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y ENERGIA Q
{9 4300/00000/00000-CONSEJERIA DE IGUALDAD, POLITICAS SOCIALES Y CONCILIACION Q

’ -

Mostrar: | 1 « 1-10ds 16 < paginalde2 > >l

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

nivel en la jerarquia respectivamente. 9o

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

Destino 4400/00000/00000 n l CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

En el caso de que la unidad administrativa de destino seleccionada no tenga grupo de Distribucion
asignado o no tenga usuarios activos en dicho grupo o no esté integrado con BandelA, al seleccionarlo
nos aparecerad el siguiente mensaje de advertencia:
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Aviso X

El Destino seleccionado no tiene Distribucién @ries o no esté integrado en
BandeJA.

Recuerde que debe hacer llegar la documentacién presentada al Destino.

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

Opcidn A. El asiento registral contiene documentacién digitalizada.

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

Opcidn B. El asiento registral no contiene documentacion digitalizada.

En este caso serd necesario seleccionar uno de los valores disponibles en el apartado "Imposibilidad
Digitalizar" del formulario de grabacién del asiento:

Imposibilidad digitalizar [ ‘

Los valores disponibles son los siguientes:

CUSTODIA POR LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS DETERMI...
DOCUMENTACION EN FORMATO O SOPORTE NO DIGITALIZABLE
DOCUMENTO EN SOPORTE ELECTRONICO (CD, DVD,PENDRIVE, ETC)

OTRAS CAUSAS

Los tres primeros valores se seleccionardn cuando concurran dichas circunstancias, mientras que el tltimo
valor, "OTRAS CAUSAS", se seleccionard cuando se haya decidido no digitalizar la documentacion
presentada por la persona interesada por otros motivos.

4) Se introducen los campos “Tipo de Asunto” y “Resumen”.
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En caso de que el documento a digitalizar sea un formulario normalizado de la Junta de Andalucia
procederemos del siguiente modo:

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

En otro caso, debemos localizar manualmente el tipo de asunto, para ello pulsaremos el botdn B :

Aparecera una ventana en la que se podra localizar el tipo de asunto:

Tipos de asuntos

ALEGACIONBOLSA - ALEGACIONES A LA BOLSA DE EMPLEO DEL S.AS.

[

ANTIC - ANTICIPOS REINTEGRABLES

Campo .
RAED AN-IV - SECCION II: SECCIONES DEPORTIVAS
Nombre v ]
AC - ACORDADA
Operador ) )
AFPTI - AYUDAS FORMACION PERSONAL TECNICO E INVESTIGADOR
Contiene A }
ALEGACION BOLSA - ALEGACIONES A LA BOLSA DE EMPLEQ DEL SAS.
Texto de busqueda

Buscar
APORTE BOLSA - APORTE DE MERITOS BOLSA DE CONTRATACION DEL SAS

AVRA FIANZAS - PRESENTACIONES DE FIANZAS

A11100L - SDO. PARTICIPAR PROCESO SELECTIVO A1.1100/0PE 2010 ACCESO L

LA < ¢ B ¢ AR ¢ R ¢ A < ¢ A ¢ ¢

A11100PL - SDO. PARTICIPAR PROCESO SELECTIVO A1.1100/0PE 2010 ACCESO PERSONAL LABORAL

Mostrar: 1-10de 4,901 < piginaldedol > 3l

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

Tipo Asunto [ APORTE BOLSA n I APORTE DE MERITOS BOLSA DE CONTRATACION DEL SAS

=]

%

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

Este campo se encuentra dentro del apartado "Datos opcionales" del formulario de grabacién de datos:
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6) Seintroduce el campo Resumen.
7) Se pulsa el botdon “Guardar” para crear el registro, con lo que se asignara un niumero de registro y se

rellenaran ciertos datos.

8) A continuacion, se debera proceder a la digitalizacidon y anexado de documentos que se detallara en
el siguiente apartado.
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4 Digitalizacion y Anexado de la Documentacion Mediante iSCADNet

EDocument

ISCADNet eDocument es la solucidn técnica para generar Copias Electrdnicas Auténticas de documentos

en soporte papel para la gestién de documentos dentro del Sistema @ries. Para anexar documentos se

actua de la forma siguiente:

Dentro de @ries, en el formulario de registro que hemos grabado previamente, nos situamos en la

pestafia de “Anexos”.

B Datos de Registro ) Historial

Num. Reg: 2024999000000239 | Fecha: 7/5/2024 | Origen: | Desting

BGE X

Arrastre aqui el archivo o
haga click para
seleccionarlo

Digitalizar Documentos con
iISCADNet eDocument

Arrastre aqui el archivo o
haga click para
seleccionarlo

== 1= Anexos

Al seleccionar dicha opcidén se abrird aplicacion iSCADNet eDocument. Es posible que, si la

autenticacion integrada no funciona, se los solicite las credenciales, aunque en condiciones normales

la aplicacion se iniciara con el mismo usuario que tenemos en @ries.
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A continuacidn, debera aparecer la informacion del registro para verificar que estamos digitalizando los
documentos en el registro correcto:

Informacion del lote x

Confirme que los datos del registro son los correctos,

Estada PEWNDIEMTE DOCUMENTOS

N Registra 2024353000000233

Fecha Reqgistro  OF/05/2024 11:36:00

Oficing Registra 3990 [CEHFE REGISTRO GEMERAL SSCC)

Desting 2300/00000,/00000 [COMSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y EMERGIA)
IR MO

Resurmen RESUMEM DEL ASIENTO

Azunto APORTE BOLSA <-» [APORTE DE MERITOS BOLSA DE COMTRATACION DB
Interezado 1 AMNDALUCIE AMDALUCIA, JUAN

En ocasiones, la integracién de @ries con iISCADNet eDocument, debido a problemas de permisos y
politicas de seguridad aplicadas en Windows y al navegador, impiden que se envie en N2 de Registro y
se valide de forma automatica. En este caso habria que copiar el campo NUmero de registro del registro
@ries y pegarlo en iSCADNet.

Datos Documento
N° Registro: 2018555500000023 |
Organo: ENTIDAD WS

Tipo de Soporte: Original
Tipo de Origen: Ciudadano

Tipo Documental:  De ciudadane -> Solicitud

, . v . . .
Pulsaremos sobre el botén validar !I para que aparezca la ventana con los datos del registro introducido
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Es importante tener en cuenta las limitaciones para el envio electrénico de documento en SIR, no pudiendo superar los

10Mb por fichero ni en su conjunto 15 Mb.

A continuacién, debemos colocar en la bandeja del escaner los documentos a digitalizar, ordenados y con las

caratulas que procedan, para los documentos Copia y Copia Auténtica:

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

Caratula reutilizable. Retirar tras la captura.
Documentos de ciudadano

JUNTR DE ANDALUCIA
Caratula reutilizable. Retirar tras |a captura,
Documentos de ciudadano

Cipia Autentica

Caratula reutilizable. Retirar tras la captura
Documentes de cludadano

Pulsar el botén “Iniciar Captura” . Durante la digitalizacién, iran apareciendo las imagenes digitalizadas a la

derecha vy a la izquierda un arbol con la informacién.
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. Digitalizacion | Seguimiento  Configuracion Ayuda

016

’ NI DO . é Por defecto Y o @ “:f—'«‘]
Proceso Configuracién Escaner Enviar Bomar
Datos Documento [ ] H
N° Registro: 2018555500000023 001 002 003 004 005
Organo: ENTIDAD WS
Tipo de Soporte: Original =
Tipo de Origen: Ciudadano
Tipo Documental:  Otros
006 007 008 009 010
| @By Otros. (Doc. 001) = —
@ [ Otros. (Doc. 002) 2
-l Otros. (Doc. 003) "I';-
o1t 012 013 014 015
o B=

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

Una vez comprobada que la captura es correcta, se pulsard el botén “Enviar” v para el envio de la
documentacion a @RIES. Este paso realizara una firma a través de una actuacion administrativa automatizada
que dard como resultado la creacién de la copia electrénica auténtica de los documentos en papel

presentados por la ciudadania.

[+

Si se accede al registro en @ries se puede comprobar que los documentos han sido adjuntados:
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Num. Reg: 2024999000000238 | Fecha: 7/5/2024 | Origen: | Destino: CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y E

BE B -+
| o

Arrastre aqui el archivo o haga click para seleccionarlo

b 1= Anexos (4 /674 MB)
4-- & Copias
B ES 000015011 2024 #002#X000000000000000000000952.PDF

4-- @ Copias Originales
B ES_000015011_2024_#002#X000000000000000000000951.PDF
B ES_ 0000150112024 #002#X000000000000000000000953.PDF

4-- B Justificante
IS JUSTIFICANTE_1_2024999000000238.PDF
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5 Justificante de Presentacion a Organismos de la Administracion de la
Junta de Andalucia
El proceso de digitalizacion y registro finaliza con la generacidon de un justificante de presentaciéon firmado

electréonicamente que incluird el CSV (cddigo seguro de verificacidn) con la url de localizacién en HCV (Herramienta
Centralizada de Verificacion) y los documentos que se han incorporado.

Emergerd de manera automatica una ventana para imprimir el justificante pudiendo seleccionar la impresora tras
lo cual se imprimira un justificante con este aspecto que sera entregado al interesado.

Junta de Andalucia
JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

Die conformidad con bo establecido en el art. 68.3 de ka Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Pracedimiento Administraiva Coman de
las Adminislraciones Pibbcas, e extiende el presenle recbo a efectos de acreditacion de presentacidn de documenlos.

Tipo de registro: Regisiro de Entrada
Nimero de registra: 2024380000000238
Fecha y hora: OTE2024 10:31.31
Tipo de documentacién fisica: ACOMPAR A DOCUMENTACION DIGITALIZADA

PERSONA INTERESADA

Hormibire: [ PRUEBAS CERTIFICACION, REMITENTE Identificacién: Q00000CaR
PRESENTACION

Oficina: [CEHFE REGISTRO GENERAL S5CC

DESTINO

Unidad: COMSEJER|A DE HACIENDA, INDUSTRIA ¥ ENERGIA

Organismo: CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y ENERGIA

RESUMEN
RESUMEN PRUEBAS COLOR AUTO

DOCUMENTACION ELECTRONICA ANEXA

Peerriznu Dourari: T.;H_..' Vi Cintign CEV

%, D015 304 _smaassnnIee PR [ - e
S R e —————————— 1458011 — [ —
I3, 000015011 3024 S0 000s0 s 00ONCN0GE) PR [ETET™ - FOG¥ICORLASCA SDC 4 4DEE AL TITEHRF 5504
CHRECCION DE VERIFICAZION DE LA DOCUMENTACKON ELECTRONCA ANEXA: g aunie ssbarifme

L El comenido de ess regist sta disponible pard |a persona interesada enirande: con certficado dighal o Ciive en o apartado Mis
Tramites de la Carpeta Cudadana de La Junta de Andalucia en haps:ifeww juniadeandalucia es'servidesicapeta-dudadana haml
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6 Envio de Intercambio Registral Mediante SIR

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

- -
Uficinas SIR

Al pulsar nos aparece una pantalla en la que podemos filtrar por el Tipo de Administracion, Comunidad Auténoma
y Provincia de las oficinas. Pudiendo hacer busquedas para localizar al organismo por su cédigo o nombre

Busqueda de Entidad Registral en el Directorio Comun de %
Organismos
Nivel Administrativo Comunidad Auténoma Provincia
‘ Todos v ‘ ‘ ——————————— v ‘ ‘ ——————————— v
Cédigo Entidad Nombre Entidad

Si no apareciese la oficina buscada, es posible que la oficina no esté integrada en SIR para la recepcion de registros,
por lo que no se podria efectuar el intercambio. Actualmente salvo destinos muy concretos, la mayoria de las
AA.PP. estan integradas en SIR, por lo que antes de remitir en papel la documentacién, pueden abrir una incidencia
para confirmarlo.
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Pararealizar el envio de un intercambio registral SIR una vez realizado el registro de Entrada en @ries y anexados
los documentos tras su digitalizacidén sera necesario pulsar el boton ubicado en el menu superior.

ENTRADAS > B #% & QO |2 8 9O

Inter. Registral

A continuacién, aparecera una ventana con una declaracidn responsable que se debera aceptar para proceder al
paso siguiente.

Declaracion Responsable de Usuario X

La Oficina de Registro CEHFE REGISTRO GENERAL SSCC de la Junta de Andalucfa, a través del
proceso de firma electronica reconocida, declara que los documentos aportados corresponden

con los originales aportados por el ciudadano.

Debemos marcar el check y pulsar el botdn “Aceptar”, a continuacion, se muestra una nueva pantalla donde se
debe indicar cudl va a ser la entidad registral (y opcionalmente la unidad de tramitacién) a la que se va a enviar el

intercambio.

Unidad destinataria del intercambio en el Directorio Comtin de Organismos x

Entidad Registral
Codigo Entidad

|

Nombre Entidad

[

Unidad de Tramitacién

Codigo Unidad

|

Nombre Unidad

[

Enviar Cancelar

@ries: Digitalizacion y Registro Pagina 24 de 35
g Y Regl

Cofinanciado por
la Unién Europea



Agencia Digital de Andalucia. @ries: Digitalizacion y Registro

Manual de usuario

Junta de Andalucia

Pulsando sobre la lupa relativa al campo “Cédigo Entidad” aparecera una ventana en la que se podran realizar

busquedas.
Busqueda de Entidad Registral en el Directorio Comun de Organismos x

Nivel Administrativo Comunidad Auténoma Provincia

Todos - ] [ ——————————— - ] [ ——————————— -
Codigo Entidad Nombre Entidad
| Lo [

Cédigo Nombre Responsable T

000009981 Registro General del Ayuntamiento de Carboneras Ayuntamiento de Carboneras
Mestrar: |15 1-1det < Paginatde1 >

Una vez seleccionada la Entidad Registral (Oficina) de destino, podemos seleccionar la Unidad Tramitadora

E igualmente se podrdn realizar busquedas de la unidad de tramitacidn. Por defecto se nos mostraran las unidades
dependientes de la oficina seleccionada anteriormente.

Busqueda de Unidades de Tramitacion en el Directorio Comun de  *
Organismos

Cddigo Unidad Nombre Unidad
[ -
Cédigo Nombre Responsable
L01040329 Ayuntamiento de Carboneras Entidades Locales
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Una vez que se han rellenado los datos de la entidad registral y la unidad de tramitacidn (ésta no es obligatoria),
se pulsara el botdén “Enviar” para realizar el envio del registro a intercambio registral.

Si se ha realizado correctamente el envio del intercambio registral aparecera un mensaje indicandolo, junto con
el cédigo de intercambio registral.

ENTRADAS > B B 9

| El registro se ha enviado correctamente. |dentificador de intercambio: 00001501 1_24_00000964' X
Namero [ 2024999000000245 l Fecha [ 07-05-2024 14:52:00
Registro Registro
= Opcionales
Usuario l INTERSEV l Fecha Trabajo l 07-05-2024
& Intercambio
%" Reg. Asoc. registro Original

Se puede observar lo siguiente:

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

e Enelapartado “Intercambio” (al que podemos acceder desde el menu izquierdo) se puede observar como
el campo “Involucrado en Intercambio Registral” aparece activado de forma automatica.

B Datos de Registro @ Anexos D) Historial
[J Basicos Expone
i= Opcionales
mbio
Z
%" Reg. Asoc. Solicita
Zl
Referencia de Expediente
] Involucrado en el Intercambio Registral
Fecha del Documento Acompana Documentacion Fisica Requerida
[ B Acompafia Documentacion Fisica Complementaria
No acomparia Documentacion Fisica ni otros soportes
@ries: Digitalizacidn y Registro P4gina 26 de 35

Cofinanciado por
la Unién Europea



Agencia Digital de Andalucia. @ries: Digitalizacion y Registro

Manual de usuario

Junta de Andalucia

7 Justificante de Envio a SIR

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

B Datos de Registro @@ Anexos '¥) Historial

Num. Reg: 2024999000000245 | Fecha: 7/5/2024 | Origen: | Destino: AYUNTAMIENTO DE CARBONERAS(ALMERIA)
DE MERITOS BOLSA DE CONTRATACION DEL 5AS

L 1

i 1= Anexos (4 /270.98 kB)

4-- & Datos Firmados

; - B FirmaDatosRegistro 2024999000000245 xsig
I_b JustificanteRegistro_2024999000000245.pdf

.. M Documento 1

Para descargar dicho documento pulsaremos sobre el nombre del fichero Justificante y se nos abrira el documento
en formato PDF. A continuacién, se muestra un ejemplo de justificante de envio a SIR:
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JUSTIFICANTE DE PRESENTACION
Junta de Andalucia

SR

Tipo de registro: Registro de entrada
Miumero de registro: 2024999000000245
Fecha y hora de registro: 07-05-2024 14:52:00

INTERESADD

Mombre y Apellidos/Razdn Social: JUAN ANDALUCIA AMDALUCIA

Domicilio: C/ARIES 4

Poblacitn: Malaga | c.p | 29046

Provincia: Malaga Pals: Espaita

HIF: OOOOO00OT

ORIGEN

Oficina: 000015011 - Consejerla de Hacienda, Industria y Energla

Unidad de tramitacidn:

DESTING

Oficina:  OOO00EEE1 - Registro General del Ayuntamiento de Carbonerss
Unidad de ramitacidn: LO1040329 - Ayuntamiento de Carboneras

INFORMACION DEL REGISTRO

Resumen: RESUMEN DEL ASIENTO
Mum. Expediente:

Tipo de Transporte: En mano
Expone:

Saolicita:

DOCUMENTACION ELECTRONICA ANEXA

MHombire unalli pdlcsig

| Validez  Original - Fichero Técnica

Tamaiia: B1ZE|H.L3H: SfcadSEsG61 324 Tb0E252ce1 210M01 1aMBda2c e Refbid 52145242 To0N

Hombine wunal0i pdl

[vabder Copia

Tamaiia: 131?4|H.L3H: Sa055ad 1dde? 2004 755 1007 TEB=ES BLA TEEOTSE4T 127 dbda | eeedd Talbood

Mo acompans documentacidn fisica
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8 Consulta de Registros de Documentos Digitalizados

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

[E Datos de Registro @ Anexos "V Historial

Num. Reg: 2023999000000051 | Fecha: 26/5/2023 | Origen: | Destino: AYUNTAMIENTO DE CARBONERAS{ALME
B G B HH
AR

i I= Anexos (12 / 957.56 kB)

4-- e Copias

----- [4 ES_000015011_2023_#002#X000000000000000000000210.PDF.csig
------ 4] ES_000015011_2023_#002#X000000000000000000000210.FDF

------ B ES_000015011_2023_#002#X000000000000000000000199.PDF

------ B ES_000015011_2023_#002#X000000000000000000000209.PDF

------ B ES_000015011_2023_#002#X000000000000000000000199.PDF.csig
------ B ES_000015011_2023_#002%X000000000000000000000211.PDF

------ B ES_000015011_2023_#002#X000000000000000000000209.PDF.csig
------ B ES_000015011_2023_#002#X000000000000000000000211.PDF.csig
4-- & Datos Firmados

------ [4 FirmaDatosRegistro_2023999000000051.xsig

------ B JustificanteRegistro_2023999000000051.pdf

4-- & Justificante

------ B JUSTIFICANTE_1_2023999000000051.PDF.csig

------ B JUSTIFICANTE_1_2023999000000051.PDF

En el apartado “Anexos” tenemos las siguientes opciones:

E
e La opcion “Descargar Anexos” , que permite descargar en formato ZIP todos los anexos del asiento
registral, incluidos los ficheros técnicos.

h
e Laopcion “Descargar Copias” b, gue permite descargar en formato ZIP todos los documentos anexos al
asiento registral (incluido justificante) en formato copia auténtica en soporte papel. Dichas copias seran
documentos en formato PDF que incluirdn un cajetin donde se indicara su cddigo CSV y una url de
validacion.
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Si accedemos al menu contextual de cada documento (botdon derecho del ratén encima del nombre del fichero)
podemos encontrar las siguientes opciones individuales:

[l ES_UUUUTOUTT_ZUZ3_FUUSAFXU0UUUUD0U0U0OUUU00U0UDZ TU.FDF.CSIG
''''''' B ES_000015011_2023_#002#X000000000000000000000210.PDF

©® Info Doc. y Firma
J00000000000000000000199.PDF

I8 Copia auténtica papel  §1,000000000000000000209.PDF
B Descargar 200000000000000000000199.PDF.csig
b 000000000000000000000211.PDF

e Info Doc. y Firma: De aquellos anexos que lo tenga, informacién del documento electrénico y firma.

Info Doc. y Firma

Propiedades Documento Electronico

Nombre: ES_000015011_2023_#002#X000000000000000000000199.PDF

Tipo Documento: Documento adjunto al formulario

Tipo Validez: Copia original

Hash: b06c18ed170be0a97699717516b1569c44c0cdabedaec?769adb05e58e5254c3
Cédigo Seguro de Verificacion: #002#X06D02645-E00D-42B6-9F7D-C43A82CB5D9B
URL de Verificacién: https://ws050 juntadeandalucia.es/verificarFirma/

Tipo Firma: PAJES

e Copia autentica papel: Solo de los documentos PDF digitalizados con iSCADNet eDocument, nos generara
y descargara un informe de firma con el pie de firma donde aparece el CSV.

Copia de documento papel COPIA DORIGINAL digitalizado en la Junta de Andalucia | PAGINA 1/ 1
VERIFICACION: | #0024 X060D02645-E00D-42B6-9F T D-C43A82CB5D9B | https:/fws050 juntadeandalucia esfverificarFirma
N° Registro | 2023999000000051 | Fecha Registro [ 26/05/2023

e Descargar: Nos descargara de forma individual el anexo original tal y como esta almacenado en @ries.
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9 Consulta de Intercambios Registrales

9.1 Consulta desde formulario de registro

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

B Datos de Registro @ Anexos| "D Historial

Num. Reg: 2024999000000012 | Fecha: 24/4/2024 | Qrigen: DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIC(CONSEJER(A DE HACIENDA, INDUSTRIA Y ENERGIA) | Destino: INSTITUTO ANDALUZ DE ADMINISTRACION
PUBLICA(CONSEJERIA DE HACIENDA, INDUSTRIA Y ENERGIA) | Asunto: SOLICITUD DE TRASLADO DE ANIMALES

D Distribucion

Fecha Interc... Oficina Tipo de Ori... Entidad de ... Unidad de ... C6d. Interca... Estado Fecha de Es... Més Informacién Trazas

D Modificaciones

_ I 24/04/24 09:13 CEHFE REGL... Libro de sali... 000015031 ... A01027019 -... Q00015011_.. Aceptado 06/05/24 21:... 6 og I
| D Intercambio Registral

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

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

Mas Informacién *

Informacién del Registro

Identificador del intercambio: ‘OOOO‘I 5011_24_00000954 ‘

Estado actual: Aceptado ‘ Fecha del ‘06/05/24 21:22 ‘
Estado:

Ndm. ‘ ‘ Ndm. ‘202418100000009 ‘

Expediente Registro:

Inicial:

Resumen: ‘RESUMEN DE PRUEBA ‘

Tipo de SALIDA Fecha de I:l Fecha de 24/04/24 09:1:

registro: recepcion: envio:

Fecha del registro: ‘06/05/24 2122 ‘ Fecha del registro ‘24/04/24 09:13 ‘
inicial:

Esta aparece en tres apartados: Informacion del registro, Interesados y Anexos relacionados con el intercambio.
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En la ventana anterior, “Historial de intercambio registral”, también aparece un botédn denominado “Trazas”:

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

Ent. Reg. Origen: 000015011 )
Ent. Reg. Destino: 000015031 24/04/24 0913
Estado: REGISTRO ENVIADO

Comentarios:

F. Estado: 24/04/24 09:13

< Ent. Reg. Origen: 000015031
06/05/24 21:22 Ent. Reg. Destino: 000015011
Estado: REGISTRO CONFIRMADOQ

Comentarios: CONFIRMACION
F. Estado: 06/05/24 21:22

9.2 Intercambios registrales rechazados por el destinatario

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

Para ello accederd a la opcidon del menu izquierdo “Intercambio Registral”. En esta nos apareceran como
RECHAZADOS todos aquellos Intercambios que el destino no ha aceptado. Igualmente, si accedemos a la Bandeja
de Salida y seleccionamos el estado Devuelto, nos los mostrara en funcidn del libro que seleccionemos

Bandeja: Estado:

ENTRADA

MNumero de Registro Fecha de Registro SALIDAS no

Independientemente de la forma que accedamos a los registros que nos han devuelto, aparecera la lista de estos
con el comentario del motivo que el destino ha informado.
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Niimero de Registro Fecha de Registro Entidad de Destino
2024999000000024 06-05-2024 17:36 Instituto Andaluz de
Administracion Publica

2024999000000001 04-01-2024 01:23 Instituto Andaluz de
Administracion Publica

Unidad de Destino
Instituto Andaluz de
Administracién Publica

Instituto Andaluz de
Administracién Publica

Fecha Intercambio

06-05-2024 23:12

02-05-2024 19:16

Id Intercambio Comentarios

©000015011_24_00000960 NO ES DE NUESTRA COMPETENCIA

000015011_24_00000938 No es para este organismo

El motivo de rechazo indicado debera ser subsanado y enviado de nuevo al destinatario que corresponda, siendo

necesario actualmente el informar a quien realizé el envio en SIR para que grabe un nuevo registro.

Contacto de
usuario:

Teléfono: 123456

Email: INTERSERV@juntadeandalu;

En el siguiente apartado se detallaran el resto de las opciones de las bandejas de Intercambio Registral.

9.3 Bandeja de intercambio registral

Se puede tener control sobre los registros que estan involucrados en intercambio registral desde la bandeja de

intercambio registral. Para acceder a ellas se debe pulsar en el menu izquierdo de “Intercambio Registral”.

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

Al seleccionar la bandeja de salida, aparece una lista de posibles estados en los que pueden encontrarse los

intercambios registrales. Estos son los siguientes:

e Enviados: intercambios registrales enviados y que estan pendientes de gestionar por el destinatario.

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

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

e Anulados: Son los intercambios que nos han rechazado y que una vez subsanados se ha procedido a anular

para que no aparezcan en Pendientes. Estos registros seguiran apareciendo en Devueltos en la Bandeja de

Salida para su consulta.

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

7~

e Refrescar ™ : actualiza la bandeja seleccionada con la tltima informacién disponible (pueden aparecer

nuevos intercambios registrales enviados por la oficina o desaparecer debido a cambios de estados

distintos al filtrado).
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e Bulsqueda avanzada E: permite realizar busquedas en las bandejas de intercambio seleccionando varios
criterios.

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

9.3.1 Intercambios enviados

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

Nimero de Registro Fecha de Registro Entidad de Destino Unidad de Destino Fecha Intercambio Id Intercambio
A 202410000000035 22-02-2024 13:58 Instituto Andaluz de Instituto Andaluz de 22-02-2024 14:00 000015011_24 000001... €@ qg
Administracion Publica Administracion Pablica
A 202410000000053 15-04-2024 20:11 Instituto Andaluz de Instituto Andaluz de 15-04-2024 20:33 000015011_24 000001... € 93
Administracion Publica Administracién Pablica
A 202410000000054 29-04-2024 20:37 Registro General del Secretaria General de 29-04-2024 21:05 000015011_24 000001.. @ 93

Sobre estos intercambios registrales no se puede realizar ninguna accidn. Solo se puede mostrar la informacidn de
este, o bien consultar la traza de intercambio registral. Si observamos al lado del Numero de Registro el signo de

A

un registro y proceder a enviarlo de nuevo.

Aviso , esto significa que el envio ha fallado tras agotar los reintentos. En este caso se debe de volver a generar

9.3.2 Intercambios aceptados

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

Bandeja: Estado: Libro:
a
Numero de Registro Fecha de Registro Entidad de Destino Unidad de Destino Fecha Intercambio Id Intercambio
2024999000000077 29-02-2024 14:21 Oficina Prueba 2 Utilreg Sicres4 gnidad Prueba 2 Utilreg Sicres  29-02-2024 14:35 000015011 24 00000945 €@ oS
2024999000000001 02-01-2024 12:51 Oficina Prueba 2 Utilreg Sicres4 gnidad Prueba 2 Utilreg Sicres  02-01-2024 13:35 000015011 24 00000936 @ of
2023999000000171 20-12-2023 17:35 Oficina Prueba 2 Utilreg Sicres4 gnidad Prueba 2 Utilreg Sicres  20-02-2024 20:16 000015011 23 00000932 @ of

Sobre estos intercambios registrales no se puede realizar ninguna accién. Solo se puede mostrar la informacidn de
este, o bien consultar la traza de intercambio registral.
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9.3.3 Intercambios devueltos

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

Bandeja: Estado: Libro:
Numero de Registro Fecha de Registro Entidad de Destino Unidad de Destino Fecha Intercambio Id Intercambio Comentarios
2024999000000024 06-05-2024 17:36 Instituto Andaluz de Instituto Andaluz de 06-05-2024 23:12 ©00015011_24_000.. NO ES DE NUESTRA.. @ 93

Administracion Publica Administracién Publica

2024999000000001 04-01-2024 01:23 Instituto Andaluz de Instituto Andaluz de 02-05-2024 19:16 000015011_24_000... Noesparaesteorg.. @ oS
Administracion Publica Administracion Publica

9.3.4 Busquedas en bandejas de intercambio registral

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

INTERCAMBIOREGISTRAL> @ @ [

Bandeja: Estado:
l:‘ Ocultar Rechazados
D Niimero de Registro Orig... Fecha de Registro Tipo de Registro
1 2024999000000... 06-05-2024 17:36 SALIDA

Se puede indicar la bandeja sobre la que se desea buscar, el estado de los intercambios, el identificador de
intercambio, la Entidad destino y si es un registro recibido por el NUmero de Registro Original.

Bandeja: Estado:

o« NS

Identificador del intercambio: Nam. Registro Original:

Entidad de Origen:
Limpiar
I - =

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

Para cerrar la busqueda avanzada se pulsara de nuevo en el botdn de Busqueda Avanzada.
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