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1 ACCESO A LA APLICACION

1.1 Acceso a la aplicacién

Para el acceso a la aplicacion “Geiser: Gestion Integral de Servicios de Registro” es a través del

enlace: https://geiser.seap.minhap.es/geiser/login.html

El acceso puede realizarse de tres formas:

Acceso por usuario/contrasefia: es necesario introducir las credenciales de usuario:

- Usuario: nombre.apellido (sin @seap.minhap.es)

- Contrasefia: La misma usada para el correo electronico.

Acceso por login automatico: permite el acceso a la aplicacién con el mismo usuario con
el que hemos iniciado la sesion en nuestro ordenador.

Acceso por Login con Certificado: este acceso es para personas que no pertenecen a la
SEAP. Para ello el usuario tendra que elegir el certificado ligado mediante NIF a su usuario
en Geiser.

Acceso por Login con Certificado-Autentica: este acceso es también para personas que
no pertenecen a la SEAP. Para ello el usuario tendra que elegir el certificado (previamente
dado de alta en la plataforma Autentica) ligado mediante NIF a su usuario en Geiser. Con

esta variante se elimina el applet de java que comunica con @firma.

1.2 Login con usuario y contrasena

Geiser v3.0.3 6
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Acceso restringido

Usuario:

Contrasefia:

Login automatico

Login con Certificado ¢ I(e'v e
(Cl@ve2)

Login con Autentica "‘

Si el usuario tiene acceso a varios ambitos, esto es, a varias oficinas de registro y/o unidades de

tramitacion y no tienen ninguna marcada como su &mbito por defecto, aparecera la siguiente pantalla
donde se debe seleccionar el ambito en el que se quiere trabajar.

GEISER aranzazu martinez domingue

Ty ¢ GOBERMO  MINETERID SECRETARIA DE ESTADCH
T DEESRARIA  DE HACIERIDA DIE ADMBIETRACKOMES. PUBLICAS
= W = T ADHIIETRACKONES FOBLICAS

Seleccione un ambito

Ambito:

Superadministrador

Gestor de usuarios

D.G. DE COORDIMACION DE LA ADMINISTRACION PERIFERICA DEL ESTADO

D.G. DE MODERNIZACION ADMTVA, PROCEDIMIENTOS E IMPULSO DE LA ADMON ELECTRONICA E
DEL.GOB. EN ARAGON

DEL.GOB. EN CANARIAS . .
DEL.GOB. EN CANARIAS - INSTITUTO GEQOGRAFICO NACIONAL A CORUNA
DEL.GOB. EM CASTILLA-LA MAMNCHA

DEL.GOB. EN ILLES BALEARS

DEL.GOB. EN ILLES BALEARS - AREA FUNCIONAL DE FOMENTO
DEL.GOB. EN ILLES BALEARS - 5.GRAL.

DEL.GOB. EM MADRID - UNIDAD DE AFPOYO

DIR.INSULAR DE LA A.G.E. EN LANZAROTE

DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
DSIC-Extranjeria

ECEELEEDLERENT NS|C-Sistemas

INSTITUTO NACIONAL DE ADMIMISTRACIOM PUBLICA

ISTERIO DF EMPI EO Y SEGUHRIDAD SOCIAI

R 1.9.4- / Resolucion min
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1.3 Login con certificado

El login con certificado se hace desde la misma pantalla que el login con usuario y contrasefia, pero

se debe pulsar el botén de “Login con Certificado” en lugar de pulsar en “Aceptar”

Acceso restringido

Contrazefia:

Login automatico
Login con Cerfificado ¢ |(@'ve

Login con Auientica " ¢

Existen dos opciones posibles:

e Acceso con certificado digital a través del Autentica: Cuando pulsemos el botén de “Login
con Autentica” se redirige a Autentica y se solicitara el certificado. El acceso a través de
Autentica requiere el autoregistro previo en dicho sistema. Para mas informacion sobre el
proceso de autoregistro puede consultar en el siguiente enlace:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/767/Descargas/AUT -001-

Manual-Autoregistro-1-2.pdf?idIniciativa=767&idElemento=5948

e Acceso con certificado digital a través del servicio Cl@ve (v.2): Cuando pulsemos el botén
de “Login con Certificado”, solicitard el certificado digital que deberd ser vélido y estar

instalado correctamente en el navegador.:

Geiser v3.0.3 8
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s oo :
;Quées Cl@ve?  Ayuda

Redirigiendo...

Peticién de identificacién de usuario

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifigue con un certificado:
*.dave.gob.es (:443)

Organizacion: "MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS™
Emitido bajo: FMMT-RCM™

Elija un certificado para presentarlo como identificacion:

Detalles del certificado seleccionado:

Expedido a: CN=Persona Fisica de la Peca de Proves,serialNumber =00000000T,givenMame =Persona
Fisica,5N=de la Peca de Proves,0U=Vegeu https:/fwww.aoc.cat/CATCert/Regulado, OU=IDCAT,C=ES
MNomero de serie: 64:27:C1:43:12:3E:4C:AA
valido de 11/02/2015 11:23:10 para 11/02/2019 11:23:10

Utilizacién de la dave de certificado: Firmando,No-repudio, Cifrado de la dave Cifrado de datos, Aceptaddn de la
dave

Correo electrénico: scd@aoc.cat
par: CM=EC-Ciutadania,0U=>5erveis Plblics de Certificadid, 0 =CONSORCI ADMINISTRACIO OBERTA DE LI

CATALNYVA F—Fe

¥ Recordar esta dedision

oo | _conee

Seleccionaremos el certificado que queramos y pulsaremos en aceptar.
Si el usuario tiene acceso a varios ambitos, esto es, a varias oficinas de registro y/o unidades de

tramitacién y no tienen ninguna marcada como su &mbito por defecto, aparecerd la siguiente pantalla
donde se debe seleccionar el ambito en el que se quiere trabajar.

GEISER aranzazu martinez domingue|
Ty ¢ GOBERMNO  MIMNSTERIC SECRETARIA DE ESTADO

q DE ESPANA  DE HACEMDA DE ADMPISTRACKONES POBLICAS
! CY ¥ ADMIMISTRACICHES POBLICAS

Seleccione un ambito

Ambito:

Superadministrador

Gestor de usuarios

D.G. DE COORDINACION DE LA ADMINISTRACION PERIFERICA DEL ESTADOD

D.G. DE MODERNIZACION ADMTVA, PROCEDIMIENTOS E IMPULSO DE LA ADMON ELECTRONICA
DEL.GOB. EN ARAGON

DEL.GOB. EN CAMARIAS

DEL.GOB. EN CANARIAS - INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL A CORUNA
DEL.GOB. EN CASTILLA-LA MANCHA

DEL.GOB. EM ILLES BALEARS

DEL.GOB. EN ILLES BALEARS - AREA FUNCIONAL DE FOMENTO
DEL.GOB. EN ILLES BALEARS - S.GRAL.

DEL GOB. EN MADRID - UNIDAD DE APOYO

DIR.INSULAR DE LA A.G.E. EN LANZAROTE

DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
DSIC-Extranjeria

B ERELERIN T DS|C-Sistemas

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

ISTERIO DF FMPIEO Y SEGURINAR SOCIAI

m

R 1.9.4-/ Resolucion min
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2 PAGINA DE INICIO

Una vez dentro de la aplicacion vera una barra de opciones en la parte superior de la pantalla donde
podra seleccionar las diferentes secciones de la aplicaciéon. Tenga en cuenta que, segin su unidad

de trabajo, algunas opciones pudieran no estar disponibles.

La aplicacion Geiser consta de un modulo de registro que engloba todas las funcionalidades
relacionadas con el servicio de Registro de Entradas y Salidas.

A continuacién, se explican todas las opciones disponibles.

2.1 Menu Registro

Esta opcién de menu engloba todas las funcionalidades relacionadas con el servicio de Registro de

Entradas y Salidas. Presenta las siguientes opciones:

_#

Ead Registro |
Envios doc. fisica
Registro de entrada
Registro de salida

Plantillas

e Bandeja: muestra las bandejas de trabajo

e Envios doc. Fisica: para la gestion de la documentacion fisica.

e Registro de entrada: registro de entrada donde aparecen tanto los registros de entrada
creados como los confirmados.

e Registro de salida: registro de salida donde aparecen los registros de salida.

e Plantillas: Esta opcion permite la gestion de plantillas utilizadas para la funcionalidad de

copia de asientos registrales.
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2.2 Menu Catalogos

Esta opcidn de mend engloba las funcionalidades relacionadas con la administracién de

desplegables. En funcion del perfil del usuario podra ver sélo algunas de las opciones disponibles.

Ofic |'|l;r‘!7"5m-ii
Organos
Organismos

Tipo de asunto
Tipo de decuments

Zonas horarias

¢ Oficinas: permite acceder al listado de oficinas dados de alta en Geiser. Estas oficinas se
cargan automaticamente del DIR3 (Directorio Unico) mediante un volcado nocturno.

e Organos: permite acceder al listado de 6rganos dados de alta en Geiser. Estos 6rganos se
cargan automaticamente del DIR3 (Directorio Unico) mediante un volcado nocturno.

¢ Organismos: permite acceder al listado de organismos dados de alta en Geiser.

e Tipo de asunto: listado y alta de tipos de asunto posibles de un asiento en el menu de
Registro del &mbito en que se encuentre.

e Tipo de documento: listado y alta de tipos de documentos posibles de un asiento en el
menu de Registro del ambito en que se encuentre.

e Zonas horarias: permite acceder al listado de las zonas horarias disponibles para 6rganos y

oficinas.
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2.3 Menu Mi oficina/Mi érgano

En la parte superior derecha de la pantalla se muestran los siguientes botones:

Mi oficina aranzazu martinez dominguez! perfil miltiple Cerrar sesion

IN AUTORM Superadministrador

Gestor de usuarios

L MODERNIEZACION AD ., PROCEDIMIENTOS E
LS0 DE LA ADMON ELECTROMICA

DEL.GOB. EN CANARIAS

DEL.GOB. EN CARN 5 - INSTITUTO GEOGRAFICO
NACIOMNAL A C v

Donde el usuario puede consultar:

e Mi oficina/Mi 6rgano: los datos de contacto y datos de configuracién de la oficina/érgano de
tramitacion en el que el usuario esté trabajando, asi como la configuracién del nimero de
etiquetas que se imprimirdn automaticamente.

e Nombre de usuario: si ponemos el ratén por encima del nombre se muestra un desplegable
de todos los @mbitos en los que tiene permiso el usuario. Se puede cambiar entre ellos para
facilitar el trabajo sin tener que cerrar la sesion de usuario.

e Cerrar sesion: para salir de la aplicacién Geiser.

2.3.1 N°de etiquetas

Dentro de los menus Mi oficina/Mi érgano cada usuario podra configurar el n°® de etiquetas a
generar de forma automatica en funcion del ambito (oficina u 6rgano), tipo de documentacion

(rojo/amarillo/verde) y tipo de asiento (entrada/salida).

Para acceder a esta configuracion debe ir al menu “Mi oficina” o “Mi 6rgano” segun el caso:

G EISER Mi oficina marian alcaine / perfil miltiple  Cerrar sesion

000013566 - REG. AUX. DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Reqgistro Informes - Catdlogos + Ayuda *
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Tras configurar el n° de etiquetas por cada tipo de documentacion y tipo de asiento debera hacer clic

en el boton “Guardar N° Etiquetas”:

U
h 4

::iquetas B z

Entrada 1 1 0

Salida 1 1 0

Cédigo: 000013614

Nombre: REG. GRAL. DE LA DEL GOB. EN CASTILLA Y LEON

Nota importante: Por defecto la configuracién para todas las oficinas y unidades y todos los

usuarios es la que figura en la captura de pantalla anterior.
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2.3.2 Mi oficina

“Etiquetas”. Los usuarios podran configurar el nimero de etiquetas a imprimir por cada tipo de
documentacién fisica, como se pueden ver en la imagen de la seccién correspondiente en la pantalla
de oficina.

H®

efiquetas % #
Entrada 1 1 0
Salida 1 1 0

Entre los datos de la oficina conviene destacar los siguientes:

e Codigo: es el cédigo asignado en DIR3 que identifica de manera univoca a la oficina en toda
la Administracion Puablica.

e Nombre: es el nombre asignado en DIR3.S

e Nombre para etiqueta. Permitira que al imprimir las etiquetas se tome un texto distinto al
que figure en DIR3 para aquellos casos en que las etiquetas se descuadran por tratarse de
una denominacion muy larga. Se puede configurar por un administrador del 6rgano/oficina.
Organo jerarquico: indica el nombre del 6rgano superior jerarquico.

e Tipo de oficina: general o auxiliar.

o Estado de la oficina: vigente, anulada, transitoria, extinguida.

e Conectada a SIR: indica que puede enviar/recibir por SIR, este parametro ha quedado
desglosado en otros dos: Puede Enviar SIR y/o Puede Recibir SIR

e Oficina Registro: Indica si es una oficina habilitada para registrar asientos.

¢ Fecha alta: la que figure en SIR

e Fecha anulacién: la que figure en SIR
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Cadigo : 000002081

Nombre Delegacion del Gobierno en Madrid
Organo jerarquico: E00107604 - Delegacion del Gobierno en Madrid BX
Tipo oficina General

Estado oficina Vigente

Conectada SIR: Si

Puede Enviar SIR: Si

Puede Recibir SIR: Si

Oficina Registro: Si

Fecha alta:

Fecha anulacion:

En la parte de notificaciones podremos visualizar las opciones de notificacion al usuario (entendido
como correos electrénicos informativos enviados desde la aplicacién) que tiene configuradas dicha
oficina tanto para la recepcién, confirmacién o rechazo del asiento, como para los avisos, indicando

en caso de que se deseen recibir dichos avisos, el correo electronico al cual llegaran las mismas.

Recepcion asiento: No
Rechazo asiento: No
Confirmacién asiento: No
Avisos: No

Correo electrénico

Por otro lado, tendremos la parte de configuracidn técnica de la oficina con los siguientes campos a
destacar.

e Tipo de conectividad: en nuestro caso, siempre debe aparecer “Local’ puesto que hay
usuarios dados de alta en Geiser. En el caso que estemos consultando los datos de otra
oficina a través del Catalogo de Oficinas, los casos posibles son:

o Local: se trata de una oficina con usuarios dados de alta en Geiser.
o Desconectada: se trata de una oficina que no es accesible electrénicamente.
e Zona horaria: permite distinguir el huso horario de la oficina para poder mostrar siempre las

horas locales de la oficina

Geiser v3.0.3 15



e & GOBIERNO MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
DE ESPARIA DEASUNTOS ECONOMICOS DE DIGFALZACION
Y TRANSFORMAGION DIGITAL £ INTELIGENCIARTIFCIAL

e Nombre para etiqueta: Establecera el texto que aparecera en la etiqueta a mostrar.

e Activar Envios doc. Fisica: Permite activar o desactivar la funcionalidad de Envios de

Documentacién Fisica. Lo podran modificar los perfiles de administrador de Organismo y de

administrador de oficina/drgano.

o Cuando la funcionalidad esté activada (Si), se podra trabajar con los envios que se

generen en el Menu de Envios de doc. Fisica.

o Cuando esté desactivada (No): No se crearan repartos, ni se afiadiran asientos

nuevos a los repartos. Tampoco aparecera el listado de repartos

e Activar etiquetadora: Mediante esta opcién se configurara el acceso al applet de

etiquetadora, en caso estar desactivada no permitira hacer uso de dicho mecanismo

pudiendo utilizar Gnicamente la impresion manual a través de impresora.

e Activar escaner: Mediante esta opcion se configurara el acceso al applet de escaneo. En

caso de estar desactivado no permitirhd el uso del escéner para ningin usuario de dicha

oficina.

Tipo Conectividad
Zona horaria:
Nombre para etiqueta:

Registro oficial

Activar etiquetadora

Activar escaner

Activar envios doc fisica:

Local

Horario peninsular

REG_MINHAP
Si
Si

Si

Oficinas de servicio indirecto. La oficina de registro general y sus auxiliares ahora pueden remitir

asientos a las mismas unidades. En GEISER, cada oficina de registro tiene un conjunto de unidades

a las que da servicio, y hasta ahora era a cada una de estas unidades a las que podia remitir los

asientos directamente, eligiéndolas como érgano destino. En este caso diremos que la oficina da

servicio directo a estas unidades.
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Ot servcn et

Codigo Oficina

REG. AUX. DE LAS UNIDADES DE LA SEC. GRAL. DE COORDINACION
AUTOMOMICAY LOCAL

REG. AUX. DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS
(CUZCO)

REG. AUX. DE LA SECRETARIA GENERAL TECNICA DEL MINISTERIO DE
HACIEMDAY AAPF.

000015054

C00015071

000015053

Pues bien, en la nueva version si una oficina de registro general tiene oficinas auxiliares, puede
configurarse cada una de las oficinas de este conjunto (es decir, tanto la general como cada una de
las auxiliares) para que puedan remitir asientos directamente a las unidades de cualquiera de las
otras oficinas, seleccionandolas como érgano destino. El asiento se remitira a la unidad destino sin
pasar por la oficina que le da servicio directo. Diremos en este caso que la oficina asi configurada da

servicio indirecto a las unidades de otra oficina.

Por ejemplo, en los Servicios Centrales de la SEAP hay una oficina de registro general y una auxiliar:

000001187 - REGISTRO GENERAL DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACIONES
PUBLICAS
000013566 - REG. AUX. DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Podemos por ejemplo configurar la oficina auxiliar para que pueda remitir asientos directamente a las
unidades a las que da servicio la general:

Datos de la oficina

Cddigo: 000013566

Nombre: REG. AUX. DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Cadigo Oficina

REGISTRO GENERAL DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

000011241 | REGISTRO ELECTRONICO AUXILIAR DE LA SEAP

@ 000001187

Organos a los que da servicio

e e
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De esta forma cuando se cree un asiento en la oficina auxiliar, en la pantalla de seleccion de érgano

destino, al seleccionar en el filtro la oficina como tipo de 6rgano:

Seleccion Grgano

Tipo drgano: {REG. AUX. DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACION = |

Nivel administracion: [+]

Apareceran tanto los érganos a los que da directamente servicio la oficina como a los que da servicio
indirecto, en este caso los de la oficina de registro general. Si se selecciona como destino un érgano
al que da servicio la oficina general, el asiento se enviara desde la oficina auxiliar a este érgano

directamente, sin pasar por la oficina general.

Debe notarse que la configuracién de cada oficina es independiente. Por ejemplo, en el caso anterior
NO hemos configurado la oficina general para que dé servicio indirecto a los drganos de la auxiliar,
aunque si, al contrario. Aunque el caso habitual es que todas las oficinas del conjunto {general,
auxiliares} den servicio a todos sus érganos, puede haber casos especiales en los que convenga una

configuracién mas restringida.

Nota: la configuracion de servicio indirecto NO afecta a los asientos de salida oficiales que se
realizan en las unidades. Estos asientos saldran siempre a través de la oficina que da servicio directo
a la unidad.

Actualmente la configuracion de las oficinas para dar servicio indirecto la realiza la DTIC. Por defecto
ninguna oficina da servicio indirecto a ninguna otra. Para modificar esta configuracién se debe remitir

desde la oficina de reqistro general una incidencia por la web de incidencias especificando la

configuracion de cada oficina general/auxiliar. Si simplemente se desea que todas ellas compartan

organos a los que dar servicio, por sencillez se puede especificar asi en la incidencia.

Organos a los que da servicio. Muestra el listado de 6rganos a los que presta servicio. Se permite
la configuracion de confirmacidn directa para aquellos registros que cree una oficina con destino a
uno de sus o6rganos de tramitacion. Esta posibilidad es configurable por oficina y o6rgano de
tramitaciéon. También es configurable el envio oficial directo, permitiendo que los 6rganos de

tramitacion envien sus salidas pasando automaticamente por su oficina asignada.
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Organos a los que da servicio

Confirmacion Envio oficial .
directa directo ETICT CTITIE

DEL GOB. EN MADRID-AREA FUNCIONAL DE ALTA
] E02697604 |\ opEccioN DE EDUCAGION

DEL GOB. EN MADRID - AREA FUNCIONAL DE
| [ E02697704 | 05 \ECION DE CONGIENGIAY PS.S.
H E04411704 SUBDEL GOB. EN MADRID
H H E04916602 OFICINA DE EXTRANJERIA EN MADRID
A B E02697004 DEL GOB. EN MADRID - UNIDAD DE APOYO
A ] E02697104 DEL GOB. EN MADRID - S.GRAL

DEL.GOB. EN MADRID - AREA FUNCIONAL DE
[ [ BO2637804 10 .BAIO E INMIGRACION

DEL.GOB. EN MADRID - AREA FUNCIONAL DE
o 0 BO2697505 | o) NIDAD Y POLITICA SOCIAL

DEL.GOB. EN MADRID - AREA FUNCIONAL DE
O O E02697304  |\pUSTRIA Y ENERGIA

DEL.GOB. EN MADRID - AREA FUNCIONAL DE
(] O E02697204  pomenTo

DEL GOB. EN MADRID - AREA FUNCIONAL DE
O O 02697404 4 GRICULTURA

También se muestran todos los datos de contacto que se han obtenido del DIR3. Cualquier error en
los datos deben modificarse via DIR3.

Contacto oficina

Pais: Espafia

Comunidad auténoma: Madrid, Comunidad de
Provincia: Madrid

Municipio Madrid

Tipo via: CALLE

Nombre via: Garcia de Paredes
Nimero via: 65

Cadigo postal: 28010

Resto direccidn:
Correo electrdnico:
Teléfono:

Fax:

Direccién extranjera:
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2.3.3 Mi 6rgano

“Etiquetas”. Los usuarios podran configurar el nimero de etiquetas a imprimir por cada tipo de

documentacioén fisica, como se pueden ver en la imagen de la seccién correspondiente en la pantalla

de érgano.

N®

etiquetas E ]
Entrada 1 1 0
Salida 1 1 0

Entre los datos del 6rgano conviene destacar los siguientes:

Cdédigo y nombre: asignados por DIR3 para identificar univocamente al érgano o unidad de
tramitacion.
Nombre para etiqueta: por defecto se mostrara el nombre del érgano salvo que se haya
solicitado su modificacion mediante incidencia.
Tipo de drgano:
o Organo DIR: esta dado de alta en DIR3 y tiene visibilidad global.
o Organo Global: esta dado de alta s6lo en Geiser y tiene visibilidad global dentro de
Geiser, pero no para otros organismos.
o Organo Interno: esta dado de alta s6lo en Geiser y tiene visibilidad dentro de la
jerarquia determinada por su érgano Adan.
o Subobrgano: esta dado de alta s6lo en Geiser y tiene visibilidad local con respecto a
Su superior jerarquico.
Fecha alta: Fecha de creacion de la oficina en DIR3.
Oficina de registro: se muestra la oficina que presta servicio al érgano.
Organo padre: Organo del que depende la unidad de tramitacion segun la estructura
jerarquica de DIRS.
Organo raiz: Organo del que depende el 6rgano padre segin la estructura jerarquica en
DIR3.
Entidad de derecho publico superior: EDP del que depende la unidad de tramitacion en
caso de ser una entidad de derecho publico.
Es 6rgano EDP: Indica si el 6rgano es una entidad de derecho publico.

Estado: Indica si el érgano esta Vigente
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e Nivel de Administracion: Indica el nivel de administracion de la unidad de tramitacion: por

ejemplo, Administracion del estado.

Datos del érgano

Cadigo - E00107604

Nombre: Delegacion del Gobierno en Madrid

Tipo drgano: Organo DIR

Fecha alta: 2211212011

Oficina de servicio: 000002081 - Delegacion del Gobierno en Madrid (3
Organo padre: E04924801 - S. de E. de Administraciones Publicas (3
Organo raiz: E04521301 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas ]

Entidad de derecho publico

superior:

Es érgano Edp: Mo

Estado: Vigente

Nivel administracidn: Administracion del Estado

“Notificaciones” (correos electrénicos informativos enviados por la aplicacion). Los usuarios
con permisos de administracion de la unidad de tramitacion podrdn modificar los campos que se

incluyen en la seccion.

Dicha seccion contiene:
Un check por cada tipo de correo electrénico informativo posible, mas uno para los avisos.
La direccion de correo electrénico a la que enviar los correos informativos. Obligatorio si se

marca alguno de los check.

Recepcion asiento: MNo
Rechazo asiento: MNo
Confirmacion agiento Mo
Avizos: Mo

Correo electranica:
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Una vez configurado, se recibira un correo electrénico informativo cuando se produzcan las

siguientes acciones con los registros, segln se activen:

e Se harecibido un asiento.
e Se harechazado un asiento que he enviado.
e Me han confirmado un asiento que he enviado.

e Se ha generado un nuevo aviso.

“Configuracion”. En esta seccién se mostrara toda la configuracién técnica de cara el envio y/o

recepcion de asientos para ese érgano.

e Tipo de conectividad: en nuestro caso, siempre debe aparecer “Local’” puesto que hay
usuarios dados de alta en Geiser. En el caso que estemos consultando los datos de otro
6rgano a través del Catalogo de Organo, los casos posibles son:

o Local: se trata de un érgano con usuarios dados de alta en Geiser.
o Desconectada: se trata de un érgano que no es accesible electronicamente.

e Zona horaria: permite distinguir el huso horario del 6rgano para poder mostrar siempre las
horas locales del mismo.

o “Nombre para etiqueta”. También se permite solicitar via incidencia que el equipo técnico
de Geiser configure el nombre para etiqueta Por defecto, al imprimir las etiquetas se toma el
nombre de la oficina/6rgano asignado en el DIR3, pero en el caso de que sea muy largo y
gue las etiquetas se descuadren, se permite la modificacién del texto a imprimir.

e Activar Envios doc. Fisica: Permite activar o desactivar la funcionalidad de Envios de
Documentacioén Fisica. Lo podran modificar los perfiles de administrador de Organismo y de
administrador de oficina/drgano.

o Cuando la funcionalidad esté activada (Si), se podra trabajar con los envios que se
generen en el Menu de Envios de doc. Fisica.

o Cuando esté desactivada (No): No se crearadn repartos, ni se afladiran asientos
nuevos a los repartos. Tampoco aparecera el listado de repartos

e Envio no oficial: permite el envio interno de asientos a otros 6rganos que tengan habilitados
el check “recepcion no oficial”. También se pueden enviar a 6rgano jerarquicamente
inferiores, aunque estos no permitan la recepcién no oficial, siempre que el asiento ya tenga
un codigo oficial.

e Recepcion no oficial: permite la recepcion interna de asientos procedentes de otros

6érganos que tengan habilitados el check “envio no oficial”.
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e Organo remoto: Se debe solicitar via incidencia al equipo técnico de Geiser. En el caso que
un 6rgano sea remoto los envios rojos se trataran como si fuera un destino desconectado,
esto es, no se envia a la oficina de servicio si no que se queda en "pendientes de
confirmacién manual”. En la etiqueta de sobre se mostrara la direccion del 6rgano y no la de
la oficina. De este modo se evita que el papel viaje innecesariamente.

e Integrado con Notific@: Si esté activo, la unidad podra enviar notificaciones a ciudadanos a
través del servicio Notific@ (conviene consultar el apartado “5.2.4 Envio a Notific@” y “5.2.5
Consulta de notificaciones en Notific@” para conocer el alcance de esta integracion).

e Gestionado REGECO: Indica si la unidad de tramitacion permite gestiones a través de los
servicios web de REGECO.

e Organo adan: Indicara si la unidad de tramitacion esta configurada como érgano adan.

e Cabecera de metadatos: Indica que la unidad de tramitacion tiene permitido modificar la
cabecera de metadatos.

e Activar etiquetadora: Mediante esta opcién se configurara el acceso al applet de
etiquetadora, en caso estar desactivada no permitird hacer uso de dicho mecanismo
pudiendo utilizar Gnicamente la impresién manual a través de impresora.

e Activar escaner: Mediante esta opcion se configurara el acceso al applet de escaneo. En
caso de estar desactivado no permitira el uso del escaner para ningin usuario de dicha
oficina.

e Confirmacion directa: Indica si la unidad de tramitacion puede realizar una confirmacion
directa cuando recepcion a un envio directo desde otra unidad de tramitacion.

e Envio oficial directo: Indica si la unidad de tramitacion puede realizar envios directos u

otras unidades de tramitacion.
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Tipo Conectividad: Local
Zona horaria: Horario peninsular
Nombre para etiqueta:

Activar envios doc fisica: Si
Envio no oficial: No
Recepcion no oficial: No
Organo remoto: No
Integrado con Notific@: Si
Gestionado REGECO: MNo
Organo adén: Si
Cabecera de metadatos: No
Activar etiquetadora: MNo
Activar escaner: MNo
Confirmacién directa: No
Envio oficial directo: No

3 Registro de Entrada

3.1 Alta Registro de Entrada desde oficina de registro
Para acceder a la funcionalidad de “Dar de alta un nuevo asiento de registro” es necesario acceder a
través del menl de “Registro/Registro de entrada”. Al pulsar, aparece una pantalla como la

mostrada en la siguiente imagen:

GEISER

[i=a__ [t REG GRAL DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMMWS TRACIONES POBLICAS

Whewas ¢ Cueges v A

Fell ]
Doc. frumdo ~ Reg et men ®  Owsien mrriates (vges Tipo de v Aventn
160 30 13 SN 3S0 MOAGUN M 1R3) T 108 TENGL §eRCEONIINE

Existen distintas posibilidades de dar de alta un asiento:
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e Pulsando en “NUEVQ”, donde se rellenaran todos los datos del asiento. Los registros con
numeracion provisional se visualizaran en la bandeja de registros pendientes de
envio.

e Pulsando en “NUEVO SIN DATOS”, en el caso que lo Unico que se desea sea crear un
registro sin necesidad de rellenar todos los campos obligatorios del asiento. Este caso
generara un namero de registro provisional. Estos registros se visualizaran en la bandeja
de registros pendientes de envio.

e Pulsando en el icono de COPIAR asiento disponible en las acciones de los asientos que se
muestran en Registro/Registro de entrada.

En el Registro de entrada se muestran los registros de entrada con numeracion oficial dados de alta

en el ambito de la oficina.

3.2 Alta Registro de Entrada desde una unidad de
tramitacién

Para acceder a la funcionalidad de “Dar de alta un nuevo asiento de registro” es necesario acceder a
través del menl de “Registro/Registro de entrada”. Al pulsar, aparece una pantalla como la

mostrada en la siguiente imagen:

SERVICICS
COMUNES

EA0014828 - Unidad Auxiliar para Migracion de Registros 2
i = - Catfiogos ~ _—

LFiltrar
Doc. Estado N° Registrado $  Destino Interesados / Origen Tipo de asunto Asunto
No se ha encontrado ningun resultado con los criterios seleccionados.

Existen distintas posibilidades de dar de alta un asiento:

e Pulsando en “NUEVOQO”, donde se rellenaran todos los datos del asiento. Los registros se
crean con una numeracion interna de la unidad y se muestran en Registro/Registro de
entrada.

e Pulsando en “NUEVO SIN DATOS”, en el caso que lo Unico que se desea sea crear un
registro sin necesidad de rellenar todos los campos obligatorios del asiento. Los registros
se crean con una numeracion interna de la unidad y se muestran en Registro/Registro

de entrada.
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e Pulsando en el icono de COPIAR asiento disponible en las acciones de los asientos que se
muestran en Registro/Registro de entrada.

3.3 Datos de un asiento

3.3.1 Segmento de Origen/Destino

Datos de origen/destino

Fecha registro: 24/05/2016 15:24:45 (Horario peninsular)
Fecha presentacidn: * 24/05/2016 15:24:45 [F  (Horario peninsular)
Organo origen: (*)

Organo destino: *

En primer lugar, se rellenaran del segmento “Datos de origen/destino” del registro:

e Fechade registro: fijada por el sistema y no se puede modificar.

e Fecha de presentacidn: el usuario introduce la fecha en la que el ciudadano present6 la
documentacién. Esta fecha no puede ser posterior a la de registro

e Organo origen: En el caso que el asiento proceda de un 6rgano o unidad de tramitacion se
define en este desplegable.

e Organo destino: se refiere al 6rgano destinatario de la documentacion asociada al asiento.
Es el dltimo destino del asiento. Una vez seleccionado se mostrara la informacion de:

e Oficina de servicio: oficina que da servicio al 6rgano de destino definida en DIR3.

e Tipo de destino: puede ser: interno, SIR, desconectado o remoto.
Para la seleccion de los 6rganos origen/destino se ha definido un buscador. Para utilizarlo, el usuario

debera escribir en el cajetin de texto del 6rgano parte del cédigo o el nombre del mismo, y le

apareceran varias opciones para seleccionar.
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ayuntamiento*badal

LO1060153 - Ayuntamiento de Badajoz
LAZ929999 - ENTIDADES LOCALES

PLAZA DE ESPANA, 1 - 08001 [Badsjoz)

LO1080155 - Ayuntamiento de Badalona
i LAZ929999 - ENTIDADES LOCALES

FLAGA DE LA VILA, 1 - 08511 [Badalona)

L0D1260239 - Ayuntamiento de Badaran
LAG999993 - ENTIDADES LOCALES

FLAZA CONDE DE BEADARAN, 1 - 26310 [Eadaran)

LD1320087 - Ayuntamiento de Barbadas
LAS295959 - ENTIDADES LOCALES

CALLE CIMADEVILA, 11 - 32850 (Earbaddz)

LD1371285 - Ayuntamiento de Espino de
LAS295993 - ENTIDADES LOCALES

AVENIDA SALAMANCA, 29 - 37413 (Ezping de la Orbads)

la Orbada

Si el usuario necesita hacer un filtrado adicional, podra abrir el buscador avanzado, pulsando el

boton en forma de lupa que hay junto al cajetin.

Seleccion érgano

REG. GRAL. DE LA DEL.GOB. EN Clj

Tipo érgano: Org. sup. je
Nivel administracion: j Oficina Servi
Cadigo/Nombre: Comunidad
Provincia:
Organo

[DESCONECTADO] EAODD3759 - DEL. GOB. EN CATALUNA - INFORMATICA
E02689204 - DEL.GOB. EN CATALUNA - S.GRAL.
CALLE Mslicres, 278 - 08071 (Barcelons)

E00107204 - DEL.GOB. EN CATALUNA
E04824801 - 5. DE E. DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

CALLE Msilores, 278 - 08071 (Barcelons)

[DESCONECTADO] EADDD2728 - DEL.GOB. EN CATALUNA -
ADMINISTRACION TERRITORIAL

E02689304 - DEL.GOB. EN CATALUNA - 5.GRAL.
CALLE Mslicres, 278 - 08071 (Bsrcelons)

[DESCONECTADO] EADDD3729 - DEL.GOB. EN CATALUNA - ARCHIVO
HISTORICO
E02682204 - DEL.GOB. EN CATALUNA - 5.GRAL

CALLE Msllores, 278 - 0BOT1 [Esrcelons)

[DESCONECTADO] EADDD3730 - DEL.GOB. EN CATALUNA -
AUTORIZACIONES ADMINISTRATIVAS

E02689204 - DEL GOB. EN CATALUNA - 5. GRAL
CALLE Mslicres, 278 - D071 (Esrcelons)

[DESCONECTADO] EADDD3731 - DEL.GOB. EN CATALUNA - COORDINACION
DE FORMACION
E02689304 - DEL.GOB. EN CATALURNA - S.GRAL.

CALLE Msligres, 278 - 0BOT1 {Barcelona)

rarquico:
icio:

auténoma:

Oficina

000011161 - REG. GRAL. DE LA DEL.GOB.

EN CATALURNA
CALLE L'Eergars, 12 - 08002 (Earcelons)

000011161 - REG. GRAL. DE LA DEL.GOB.

EN CATALUNA

000011161 - REG. GRAL. DE LA DEL.GOB.

EN CATALUNA
CALLE L'Bergsrs, 12 - 08002 (Esrcelons)

000011161 - REG. GRAL. DE LA DEL.GOB.

EN CATALUNA

CALLE L'Bergars, 12 - 02002 (Esrcelons)

000011161 - REG. GRAL. DE LA DEL.GOB.

EN CATALURNA
CALLE L'Bergars, 12 - 08002 (Earcelons)

000011161 - REG. GRAL. DE LA DEL.GOB.

EN CATALUNA

CALLE L'Bargars, 12 - 02002 (Barcslons)

1 al 6 de 33 resultados << || < |2

w
W

==

En la pantalla de Seleccion de Organo (origen o destino) puede filtrase la busqueda de érganos por

los siguientes campos:
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e Tipo 6rgano: en general puede seleccionarse una opcién de las siguientes, por defecto,
aparecera seleccionada la propia oficina por peticién de algunos de los usuarios de registro

(opciénl):
o Organos a los que da servicio la oficina que esta creando el asiento
o Organos que dependen jerarquicamente del organismo (p.e. MINHAP)
o Organos de otras administraciones
e Nivel administracion: Permite filtrar por AGE/CCAA/EELL/etc.

e Cobdigo/Nombre: puede incluirse bien el cédigo o parte del cédigo bien el nombre o parte
del nombre del érgano buscado. Admite asteriscos como comodines (por ejemplo,
poniendo paten*mar encontrara el 6rgano OFICINA ESPANOLA DE PATENTES Y
MARCAS)

e Organo sup. jerarquico (nuevo): permite buscar en cualquier superior jerarquico del 6rgano
buscado. Al igual que para Cddigo/Nombre, admite asteriscos como comodines. Por
ejemplo, poniendo en este campo paten*mar encontrara todos los 6rganos que tienen entre

sus superiores jerarquicos alguno de los que encuentre esa cadena.

e Oficina de Servicio (nuevo): permite buscar los 6rganos a los que dé servicio una oficina
de registro. Al igual que para Cddigo/Nombre, admite asteriscos como comodines. Por
ejemplo, si en este campo escribimos Soria, encontrara todos los 6rganos a los que dé

servicio las oficinas que incluyan en su hombre la palabra Soria.

e Comunidad Auténoma/Provincia (nuevo): permite buscar drganos cuya direcciéon postal
pertenezca a una comunidad auténoma y/o una provincia concreta. Para seleccionar una
provincia debe seleccionarse antes una comunidad auténoma. IMPORTANTE: dado que
este filtro actla sobre la direccién postal, solo apareceran los 6rganos que tengan en DIR3 o
en GEISER la direccién postal rellena. Se recuerda que en DIR3 hay un importante niimero

de dérganos sin direccion postal.

Ningin desplegable es obligatorio, s6lo permiten filtrar los resultados de las busquedas. El usuario
puede introducir directamente el coédigo o nombre en el filtro “cédigo/nombre” y la busqueda

funciona correctamente.

A continuacion, se muestran algunos ejemplos de uso de estos filtros para la AGE y CCAA, que es

donde suele haber mas dificultades para encontrar los 6rganos a seleccionar como origen o destino.
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3.3.1.1 Organos de la Administracion General del Estado

Supongamos que queremos buscar la Oficialia Mayor del Ministerio de Agricultura, Alimentacién y
Medio Ambiente. Primero se elige como en el filtro “Tipo érgano” la opcién de otras administraciones
se deja en blanco y después lo l6gico es rellenar el campo nombre, pero obtendremos demasiados

resultados (15 resultados), sin saber cual de ellos es concretamente:

Seleccidn drgano x
o

Tipo 6rgano: Otras administraciones |Z|

Nivel administracién: [=]

Codigo/Nombre: 0ﬁcia|ia|

Org. sup. jerdrquico: k

Oficina Servicio:

Comunidad auténoma:

(EN

Provincia:

Organo Oficina Provincia

EAQ002993 - OFICIALIA MAYOR - UNIDAD DE PAGOS EN FIRME
EQ3056007 - OFICIALIA MAYOR Q00000481
Desconectade

EADD03266 - SG DE OFICIALIA MAYOR Y ADMINISTRACION FINANCIERA. CAJA
PAGADORA

EQ4623002 - 5.G. DE OFICIALTA MAYOR ¥ ADMINISTRACION FINANCIERA

Desconectade

m

E03015705 - OFICIALIA MAYOR
E04929301 - SUBSECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTE 000000224
Desconectade

E03021204 - OFICIALIA MAYOR
EQ4B85901 - INSPECCION GENERAL DE FOMENTO
Desconectade

E03056007 - OFICIALIA MAYOR _
E04913203 - 5.G. DE SERVICIOS ¥ COORDINACION TERRITORIAL 000000481 Madrid
Desconectade

ED3112003 - OFICIALIA MAYOR
EQD128701 - SUBSECRETARIA DEL INTERIOR
Desconectade

1 al 6 de 15 resultados «<| < 2|3 ===
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Para afinar la busqueda podemos usar el filtro de 6rgano sup. jerarquico, sabiendo que entre los

superiores jerarquicos del drgano que buscamos esta el propio Ministerio de Agricultura:

Seleccion érgano x
Tipo érgano: =]

Nivel administracion: E|

Cadigo/Nombre: oficialia

Org. sup. jerdrquico: min=agri

Oficina Servicio:

Comunidad auténoma: E|
Provincia: [=]
Organo Oficina Provincia

E045623704 - OFICIALIA MAYOR
E04734802 - D.G. DE SERVICIOS
Desconectado

1al1de1lresultados <= = |1 || ==

Como se ve, con la ayuda de este filtro encontramos un Unico resultado para este caso.

En general en estos casos sera suficiente con poner en el campo Organo sup. jerarquico parte del

nombre del ministerio que queremos localizar, por ejemplo “fomento”, “asun*exter”, “agricult”, etc.
Veamos otro ejemplo, vamos a buscar el Departamento de Recursos Humanos del Boletin Oficial del

Estado. Si s6lo buscamos departamentos de recursos humanos en la AGE encontraremos

demasiados (en este momento salen 282 resultados):
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Seleccion dérgano

Tipo drgano: Otras administraciones
Ni'cehdministracidn: Administracion General del Estado
Cadigo/Nombre; recur*hum

Org. sup. jerarquico:

Oficina Servicio:

Comunidad auténoma: E
Provincia: [=]
Organo oficina

EA0D002644 - DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
EADD02642 - PRESIDENCIA - DIRECCION GENERAL
Desconectado

EAD002663 - DIRECCION AREA DE RECURSOS HUMANOS
EDD142403 - INSTITUTO SOCIAL DE LA MARINA -ISM-
Desconectads

EA0002707 - RECURS0S HUMANOS
ED3765402 - DIRECCION DE ADMINISTRACION Y MEDIOS

Desconectads

EA0002900 - RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
ED3002604 - GERENCIA
Desconectads

EA0003144 - RECURSOS HUMANOS
EAD003140 - DIRECCION AREA DE LA GERENCIA
Desconectado

E02760403 - SECRETARIA GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS HUMANOS
EDZ760303 - SECRETARIA GENERAL
Desconectads

1 al 6 de 282 resultados <=

Provincia

Madrid

Madrid

Madrid

<L 2|34 5= ==

Pero sabiendo que depende de la Agencia Estatal Boletin Oficial del Estado, solo tenemos que hacer

el filtro con este superior jerarquico:

Seleccién érgano

Tipo drgano: l} Otras administraciones |Z|
Nivel administracicn: Administracion General del Estado |Z|
Cadigo/Nombre: recur*hum

Org. sup. jerarquico: boletin

Oficina Servicio:

E047561801 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ¥ RELACIONES LABORALES
ED4761301 - DIRECCION DE LA AGENCIA ESTATAL BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO
Desconectado

Comunidad auténoma: =]
Provincia: [=]
Organo Oficina | Provincia

1 al 1 de 1 resultados <= || = |2

==

También lo podriamos haber encontrado sabiendo que esta Agencia depende del Ministerio de la

Presidencia, con un filtro como el del ejemplo anterior, se obtienen 3 resultados:
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Seleccion drgano *®
Tipo drgano: Otras administraciones |Z|
Nivel administracion: Administracién General del Estado |Z|
Codigo/Nombre: recur*hum
Org. sup. jerdrguico: min*prSiderﬂ
Oficina Servicio:
Comunidad auténoma: |Z|
Provincia: [«]
Organo Oficina Provincia
EAQ002707 - RECURS0S HUMANOS
E03765402 - DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ MEDIOS
Desconectads
E03166303 - 5.G. DE RECURS05 HUMANOS
EO0135501 - SUBSECRETARIA DE LA PRESIDENCIA 000000210
Desconectads
E04761801 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ¥ RELACIONES LABORALES
E04761301 - DIRECCION DE LA AGENCIA ESTATAL BOLETIN OFTCIAL DEL ESTADO
Desconectads
1 al 3 de 3 resultados =z | < || =] ==

El filtro por oficina de servicio puede ser Util para casos concretos en los que sepamos que a cierto

o6rgano le da servicio una oficina pero que al buscar por el nombre del 6rgano encontramos

demasiados resultados. Un ejemplo podria ser el Catastro. Sabiendo que las oficinas que dan

servicio a las unidades del Catastro contienen la palabra “Catastro” en el nombre (no asi las

unidades organicas), en este caso es Util usar el filtro de oficina:

Seleccién 6rgano

Tipo érgano: MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAE
Codigo/Nombre:

Org. sup. jerarguico:

Oficina Servicio: catastro
Comunidad auténoma: |Z|
Provincia: E|

Organo Oficina Provincia
E00127103 - D.G. DEL CATASTRO

F04924201 - S. DE E. DE HACIENDA 000011747

SIR E
E03093204 - DELEGACION ESPECIAL DE ECONOMIA Y HACIENDA DE EXTREMADURA - BADAJOZ -

GERENCIA R

EQ3075504 - DELEGACION ESPECIAL DE ECONOMIA Y HACIENDA DE BADAJOZ OUNE2ZES

SIR

E03093304 - DELEGACION PROVINCIAL DE ECONOMIA Y HACIENDA DE BALEARES - PALMA DE

L 000012747

F03079703 - DELEGACION PROVINCIAL DE ECONOMIA ¥ HACIENDA DE BALEARES

SIR

E03093404 - DELEGACION ESPECIAL DE ECONOMIA Y HACIENDA DE CATALURIA - BARCELONA -

GERENCIA RE 000012748
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Como se ve con esta blsqueda ya tenemos localizadas las delegaciones especiales y provinciales

del Catastro. Para encontrar la que buscamos solo habria que filtrar por el nombre de la Comunidad

Auténoma o Provincia:

Seleccion 6rgano

Tipo drgano: MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAE

Codigo/Nombre: albace

Org. sup. jerdrquico:

Oficina Servicio: catastro

Comunidad auténoma: E

Provincia:

Organo Oficina
E03094704 - DELEGACION PROCINCIAL DE ECONOMIA ¥ HACIENDA DE ALBACETE - GERENCIA

TERRITORIAL
EQ3079303 - DELEGACION PROVINCIAL DE ECONOMIA Y HACIENDA DE ALBACETE

SIR

000012741

Provincia
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Normalmente no hay problemas para buscar Consejerias de CCAA, ya que dependen directamente

de cada Comunidad y en los resultados de las bisquedas aparece el superior directo de los drganos.

Por ejemplo, si buscamos la Consejeria de Presidencia de la Comunidad de Madrid no sera dificil,

aungque tenemos que ir a una segunda pagina de resultados:

Seleccion 6rgano
Tipo érgano:

Nivel administracion:
Cédigo/Nombre:
Org. sup. jerdrquico:
Oficina Servicio:

Comunidad auténoma:

Provincia:

Organo

Otras administraciones

Administracion Autondmica

consej*presid

A05007892 - INTERVENCION DELEGADA EN LA CONSEJER{A DE PRESIDENCIA, JUSTICIA

E IGUALDAD EN EL

AD5006499 - INTERVENCION GENERAL

Desconectado

AD6007101 - CONSEIERIA DE PRESIDENCIA Y JUSTICIA
A06007081 - PRESIDENCIA DE GOBIERNO DE CANTABRIA

Desconectado

A13006359 - CONSEIERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA ¥ PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

A13006161 - PRESIDENCIA DE LA COMUNIDAD DE MADRID

SIR

Oficina Provincia
Santa Cruz de
Tenerife
Cantabria
000010981

De nuevo, el filtro de Comunidad Autdbnoma/Provincia no nos seria muy util:

Seleccién 6rgano

Tipo 6rgano:

Cddigo/Nombre:

Oficina Servicio:

Provincia:

Organo

Nivel administracién:

Grg. sup. jerarquico:

Comunidad auténoma:

Otras administraciones

Administracion Autonémica

consej*presid

iMadrid, Comunidad de

Madrid

Oficina

Provincia
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Seleccion érgano

Tipo érgano:
Nivel administracién:

Caodigo/Nombre:

Otras administraciones
Administracién Autonémica

consej*presid

Org. sup. jerdrquico: madrid

Oficina Servicio:

Comunidad auténoma: |Z|
Provincia: [=]
Organo

A13006359 - CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIA Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO
A13006161 - PRESIDENCIA DE LA COMUNIDAD DE MADRID
SIR

o

Oficina

000010981

Provincia

En general resulta mas problemético encontrar unidades por debajo del nivel de las consejerias, ya

gue el nombre de la Comunidad Auténoma no figura ni en el nombre de la unidad buscada ni en el

del superior jerarquico. Por ejemplo, busquemos la Direccién General de Universidades de

Andalucia:

Seleccion érgano

Tipo érgano:
Nivel administracion:
Codigo/Nombre:

Org. sup. jerdrquico:

Otras administraciones
Administracion Autonémica

direc*gener*univ

Oficina Servicio:

Comunidad auténoma: |Z|
Provincia: [=]
Organo

AD1007097 - DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
A01007504 - SECRETARIA GENERAL DE UNIVERSIDADES, INVESTIGACION ¥ TECNOLOGIA
Desconectado

AD2007712 - DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
A02007641 - DEPARTAMENTO DE EDUCACION, UNIVERSIDAD, CULTURA Y DEPORTE
Desconectado

A03006863 - Direccion General de Universidades e Investigacion
A03006824 - CONSEIERIA DE EDUCACION, CULTURA ¥ DEPORTE
Desconectado

AD3007161 - DIREC. GENERAL DE UNIVERSIDADES E INVESTIGACION
A06007107 - CONSEIERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
Desconectado

A05006534 - DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
A05006491 - VICECONSEIERIA DE EDUCACION Y UNIVERSIDADES
SIR

Oficina Provincia

000012085
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Tenemos varios candidatos sin saber de cudl se trata. La mejor forma de filtrarlo es poner el nombre

de la Comunidad en el filtro de 6rgano sup. jerarquico:

Seleccién 6rgano x
Tipo érgano: Otras administraciones E|

Nivel administracion: Administracion Autonémica E|

Codigo/Nombre: direc*gener*univ

Org. sup. jerdrquico: andalucl

Oficina Servicio:

Comunidad autdénoma:
Provincia:
Organo Oficina Provincia

AD1007097 - DIRECC[ON GEMERAL DE UNIVERSIDADES } B
AD1007504 - SECRETARIA GENERAL DE UNIVERSIDADES, INVESTIGACION ¥ TECNOLOGIA
Desconectado

Como se ve, para localizar 6rganos de CCAA serd mas practico utilizar el filtro de Organo sup.
jerarquico, poniendo el nombre de la Comunidad Auténoma, que utilizar el filtro especifico de

Comunidad Auténoma.

3.3.1.3 Unidades Desconectadas

Una de las posibilidades que gestiona geiser es la de registrar los asientos que se envian a unidades
no conectadas a la plataforma SIR. Aunque el usuario deberd hacer un envio en papel, Geiser

permite dejar registro de dichos envios.

No obstante, siempre que sea posible, se recomienda seleccionar un 6Organo jerarquicamente
superior al que se pueda enviar la documentacién de forma electrénica. En este sentido, Geiser
ofrece una ayuda, sugiriendo un 6rgano superior cuando el usuario selecciona un organo

desconectado:

Si el usuario pincha en el botoncito que hay junto al texto, seleccionara como destino el 6rgano

indicado.
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Alta asiento entrada < = -
»

Volver Registrar Registrar y
enviar

Datos de origen/destino
Fecha registro: 27/09/2017 17-44:59 (Horario peninsular)
Fecha presentacidn: * 27/09/2017 17:44:59 [F  (Horario peninsular)
Organo origen: (%) D
Organo destino: * EA0003728 - Delegacion del Gobierno en Cataluiia - Administracion Territorial

E02689304 - Delegacion del Gobierno en Catalufia - S.Gral.

E04921301 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

CALLE Mail 278 - 08071 | 2 0»

Oficina de senvicio: 000011161 - Reg. Gral_ de la Del Gob. en Catalufia
Tipo de destino Desconectado

' El érgano de destino esta desconectado. Se sugiere cambiarlo por el érgano superior E02689304 - Delegacidn del Gobierno en Catalufia - S.Gral”

_ Pulse el botdn para seleccionarlo.

En caso de que no haya ningln érgano superior al que se pueda hacer un envio electrénico, el cartel
lo indicara:

[R] Oficina de registro
Alta asiento entrada < =) -
»
Volver Registrar Registrar y
enviar
Datos de origen/destino
Fecha registro: 271092017 17:44:59 (Horario peninsular)
Fecha presentacidn: * 27/09/2017 17:44:59 [F  (Horario peninsular)
Grgano origen: (*) p
Grgano destino: * EA9999999 - Administracion del Estado
(Sin érgano padre) Poing
Oficina de semvicio: Sin oficina de senicio
Tipo de destino: Desconectado
El drgano de destino esta desconectado Mo se ha encontrado ningun drgano conectado en la jerarquia

3.3.2 Segmento de Metadatos del Asiento

En este apartado, se pueden establecer los metadatos generales y los adicionales del asiento.
Dentro de los generales, se podra rellenar el codigo SIA que no es obligatorio. Con respecto a los

metadatos adicionales, se permitira que cada organismo incluya sus propios metadatos, por lo que
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solo estaran disponibles cuando se seleccione un 6rgano de destino que tenga vinculada una lista de

metadatos.
Organo destino: * E00107204 - Delegacion del Gobierno en Cataluiia
E04924801 - 5. de E. de Administraciones Publicas
E04521301 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
CALLE Mallorcs, 278 - 08071 (Barcelona) FRRE
Oficina de senicio: 000011161 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Catalufia
Tipo de destino: Interna

Metadatos del Asiento

Metadatos Generales

Cédigo SIA

Datos de Interesados/Representantes

-3 Afiadir interesado

En la imagen anterior, se puede observar cdmo se ha seleccionado un 6rgano de destino que no
dispone de ningin metadato adicional vinculado. A continuacién, se muestra el caso en el que el
organo de destino tiene una lista de metadatos adicionales:

Organo destino: * EA0003723 - 1 Uo Carga Masiva
EA9999999 - Administracion del Estado
EAD003723 - 1 Uo Carga Masiva
CALLE Alcala, 320 - 28002 (Arroyomolinos) PoRRE
Oficina de senvicio: Sin oficina de senvicio
Tipo de destino: Desconectado

Metadatos del Asiento

Metadatos Generales

Cddigo SIA:

Metadatos Adicionales

Atributo1:
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3.3.3 Segmento de Interesado

A continuacion, se tienen que rellenar los campos del interesado en el caso que exista. Para ello hay

gue pulsar el boton de “Anadir interesado”

Datos de Interesados/Representantes

2 Afiadirinteresado

Se pueden afadir todos los interesados que se deseen pulsando de nuevo el mismo icono. En la

seccion de interesados aparecera el listado completo de los mismos.

Una vez que afiadimos un interesado, este aparece como tipo persona fisica (hombre y apellidos)

con los campos mas habituales.

Datos de Interesados/Representantes

Interesado (Persona Fisica) « A persona juridica

Nombre: * ]

Primer apellido: *

Segundo apellido

Tipo identificacion _.J
Documento identificacion: (*)

ATENCION:

Se recuerda la importancia de rellenar el campo CIF/NIF del interesado,

con el objeto de permitirle consultar posteriormente por medios
electrénicos el estado de sus tramites.

- Mas campos

W Afadir Representante

&

e Nombre, Primer apellido, y Segundo apellido: En Geiser es necesario separar el nombre

de los apellidos del interesado, por tanto, hay que rellenar un campo por cada uno de ellos.

El segundo apellido es opcional

e Tipo identificacion: Documento de identificacion de Interesado. Tipo:

o ‘N =NIF.
o ‘P’ = Pasaporte.
o ‘E’=Documento de identificacion de extranjeros.

o ‘X’ = Otros de persona fisica.
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e Documento de identificacion: Numero del documento de identificacion. Debe ser del tipo
indicado en Tipo Identificacion.

El usuario podra cambiar el tipo del interesado a persona juridica pulsando el botéon “A persona
juridica”. Desde la ficha de persona juridica podra cambiar a persona fisica pulsando el botén “A

persona fisica”

&}

rsona Juridica « A persona fisica

Razon social: *

Tipo identificacion ;I

Documento identificacion: (*)

ATENCION:

Se recuerda la importancia de rellenar el campo CIF/NIF del interesado,
con el objeto de permitirle consultar posteriormente por medios
electronicos el estado de sus tramites.

-l Mas campos

Los campos de una persona juridica son

e RazOn Social: si se tratar de una persona juridica.

e Tipo identificacion: Documento de identificacion de Interesado. Tipo:
o ‘C =CIF.
o ‘O’ = Cdbdigo de Origen.

El usuario puede, ademas, mostrar el resto de los campos de la ficha del interesado pulsando el

botén “Mas campos”, y ocultarlos pulsando en “Menos campos”. Ocultar los campos, simplemente
los hace invisibles, pero no borra el contenido
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Razdn social: *
Tipo identificacion:
Documento identificacion: (*)

ATENCION:

electronicos el estado de sus tramites.

Se recuerda la importancia de rellenar el campo CIF/NIF del interesado,
con el objeto de permitirle consultar posteriormente por medios

Afiadir Representante

Canal preferente de
notificacion:

Correo electrénico:
Teléfono:

Direccidn electronica
habilitada: (*)
Direccion:

Pais: (*)

Provincia:
Municipio:

Cadigo postal:

Observaciones:

=]

La seccion contiene varios campos:

e Canal preferente de comunicacién: canal de preferencia para

administracién. En este momento, los canales habilitados son:

o Direccion postal
o Direccion electrénica habilitada

o Comparecencia electrénica

el

contacto de

la

Se puede introducir un canal preferente de notificacién distinto por cada interesado y/o

representante.

Campos obligatorios:

e Si es persona fisica son obligatorios los campos Nombre y Primer apellido. Si es persona

juridica es obligatoria la raz6n social.

e En funcién del campo "canales preferentes de notificacion" se tienen los siguientes casos

(tanto para el interesado como para el representante):

o Si el ‘Canal preferente de notificacion (del Interesado o del Representante)’ toma el

valor de direccion postal (‘01’), es obligatorio rellenar los campos ‘Pais (del

Interesado o del Representante)’ y ‘Direccién (del Interesado o Representante)’.

o Si el ‘Canal preferente de notificacion (del Interesado o del Representante)’ toma el

valor de direccion electrénica habilitada (‘02’), es obligatorio rellenar el campo
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correspondiente

Representante)’.

‘Direccion  electrénica habilitada (del Interesado o del

e Si el campo ‘Pais (del Interesado o del Representante)’ contiene el valor ‘Espana’ (0724)

entonces es obligatorio rellenar los campos ‘Cédigo postal” o ‘Provincia’ y ‘Municipio’.

En el caso de que el interesado disponga de un representante, este se podra afiadir pulsando el

botén “Afadir Representante”. Los campos para un representante son los mismos que para el

interesado, salvo que en el representante no hay un campo de observaciones.

Autocompletado en el pais y la provincia

Los campos de pais y provincia funcionan de manera un poco diferente a un combo normal. Cuando

se rellenen el pais y la provincia en la ficha de un interesado de un asiento, se podra escribir

directamente en el campo en lugar de seleccionar una opcién directamente:

Pais: (*)
Prowvincia:
Municipio:

Codigo postal:

Observaciones:

Ale

Alemania

Mueva Caledonia

Territorios palestinos

Timor Oriental Australes Franceses

h(
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3.3.4 Segmento de Asunto

Resumen asunto: *

Datos internos
adicionales:

Tipo de asunto: |Z| &
Referencia externa:

Nimero de expediente:

A continuacién, se rellenan los campos del segmento de Asunto:

e Resumen asunto: es un campo obligatorio y para el envio a otras oficinas de registro a
través de SIR es el valor intercambiado.
Datos internos adicionales: campo no intercambiable a través de SIR, sélo visible en
oficinas y 6rganos Geiser. Permite ampliar informacion interna del apunte o que no ha sido
posible incluir en el Resumen.

e Tipo de asunto: definido por oficina. Sélo los usuarios definidos como administradores de la

oficina/érgano podran administrar los valores de la tabla. Se puede hacer directamente

desde el icono ﬂ o desde el menu de Catalogos/Tipo de Asunto.
o Se ha creado un nuevo tipo de asunto llamado “FACTURA” que existe en todos los
ambitos y que permite rellenar los siguientes campos: N° Factura, Fecha Factura e

Importe Factura.

Tipo de asunto: FACTURA El L ]
MN® Factura: *
Fecha Factura: * E| (Horario peninsular)

Importe Factura: *

o Referencia externa: cualquier referencia que el destino precise conocer y sea conocida por
el solicitante (matricula de vehiculo, n° de recibo cuyo importe se reclama, etc.)

e Numero de expediente: nimero de expediente objeto de la tramitacion administrativa.
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3.3.5 Segmento de Internos y Control

Internos y de control

Tipo de transporte: ﬂ
M® Transpaorte:

Contacto: Roberto Ruiz Mulas

Informacion de contacto:

Documentacidn fisica: * + [ Documentacion adjunta digitalizada
¢ R, Documentacidn adjunta en soporte PAPEL (u ofros soportes)
= Documentacidn adjunta digitalizada y complementariamente en papel

En el segmento de “Internos y Control” se tienen que rellenar los siguientes campos:
e Tipo detransporte: formas de llegada al registro de entrada:
o Servicio de mensajeros
o Correo postal
o Correo postal certificado
o Burofax
o Enmano
o Fax

o Otros

N° de transporte: referencia del transporte. Cédigo. En el caso de certificados, nimero del
mismo.
e Contacto: nombre de la persona de contacto del asiento. No es necesario que coincida con
la persona que da de alta el asiento en Geiser.
e Informacion de contacto: teléfono o direccién de correo electrénico del usuario de origen.
o Documentacion fisica y/o soportes: indica si el asiento va acompafiado de documentacion
fisica. Valores posibles:
o Documentacion adjunta digitalizada.
o Documentacion adjunta en soporte PAPEL (u otros soportes).

o Documentacion adjunta digitalizada y complementariamente en papel.
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3.3.6 Segmento de Adjuntos

Adjuntos

Tamafio total: 0 bytes

Restante: 15.728.640 bytes

+ Afiadir documento

¥ LaOficina de Registro REG. GRAL. DE LA DEL.GOB. EN CATALURA declara que |as imagenes electrénicas anexadas son imagen fiel e integra de los documentos
en soporte fisico arigen, en el marco de la normativa vigente

I i 4+ Afadir documento o
Afadir documento: se pulsa el boton y se afiadiran los campos para

introducir todos los datos del nuevo documento adjunto.

Adjuntos
Anexo 5
T Subir Anexo Anexo: SIN CONTENIDO
X Firma: PEMDIEMTE
2 Escanear Contenido
Nombre fichero: * NOTA: El niimere méaxime de anexos es 5. El tamafio méximo por
3 archivo es de 10Mb, con un maximo total de 15Mb. Los tipos de
Validez del j archivo admitidos son .jpg, jpeg, .odt, .odp, .0ds, .0dg, .docx,
documento: * xlsx, .pptx, .pdf, .png, .rtf, =vg, Aiff, txt, xmly xeig.
Tipo de documento: * Documento Adjunto =l
Observaciones:
Tamafio total: 0 bytes
Restante: 15728 640 bytes
+ Arfiadir documento * Descargar Todos I8 Descargar Todos con CSV
¥ LaOficina de Registro OFISIR001 declara que las imagenes electrdnicas ar das son imagen fiel e integra de los documentos en soporte fisico origen, en el
marco de la normativa vigente.

Se ofrece la posibilidad de “Escanear” los documentos. Al pulsar esta opcion se lanza

automéaticamente el escaner y deja el documento generado en una ruta determinada.

Para cada anexo, se podran introducir los metadatos correspondientes (metadatos minimos

obligatorios y metadatos adicionales asociados al érgano destino seleccionado)

{ Nota informativa

El registro puede llevar adjunto el justificante del registro electrénico por lo que el
tamanfio total de los anexos puede superar los 15 MB.
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3.3.7 Uso del componente de escaneado de GEISER

Se accede a la pantalla de escaneado mediante el botén “Escanear documento” en la pantalla de
Alta de anexo en GEISER:

T Subir Anexo

$ &, Escanear Contenido
Mombre fichero: *
Validez del j

documento: *

Tipe de documento: * Documento Adjunto j

Observaciones:

A la derecha de la pantalla figuran en primer lugar las opciones de escaneado (puntos por pulgada,
color o b/n, simple o doble cara) y después los controles de uso:

e Escanear: para activar el escaner. La primera vez tomara las paginas que se hayan
escaneado. Si se pulsa mas veces, ird afiadiendo lo que se vaya escaneando (es decir, no
se crea un documento nuevo cada vez que se pulsa)

e Guardar: Se permitira modificar el directorio/carpeta de guardado de los ficheros
escaneados. Debe tenerse en cuenta que el directorio seleccionado por el usuario puede
haber sido borrado. En ese caso se volvera al valor por defecto de "Mis Documentos”.

Por otro lado, los ficheros temporales generados por el componente se guardaran en el
directorio temporal de java (variable de entorno java.io.tmpdir) y ademas el propio
componente borrara todos los ficheros de esa carpeta antes de cerrarse la ventana de
escaneado.

e Cancelar: borra lo que hubiese ya escaneado, para volver a empezar el escaneo

e Enviar: para adjuntar el documento a GEISER, en la pantalla de Alta de anexo

e Paginador: a izquierda y derecha del n® de paginas hay sendos botones para ir pasando las
paginas en la vista previa.

e Eliminar pagina: se elimina la pagina que se ve en la vista previa.
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Tras escanear el documento se dispondra de una vista previa en la pantalla de escaneo:

Escanear documento

Wow

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO 0]

LT e Si. . g METH

I DISPOSICIONES GENERALES
MMISTERIO DE HACIENDA ¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Puntos por pulgads :

L= =]

Modo de color

I&ancoyncvo 3
Lado de escaneado :

== =]

~| Escanear |

El uso del escéner requiere la ejecucién de Applets Java en el navegador por lo que se recomienda

el uso del escaner de forma externa a GEISER. Los Applets Java es una tecnologia obsoleta que no

es soportada en la mayoria de los navegadores en sus versiones mas actuales, de tal forma que

navegadores como Chrome, Firefox, Edge e Internet Explorer (en sus versiones mas actuales) no

permiten la ejecucién de los Applets y por tanto el escaneado de documentos en GEISER.

Tras revisar si se ha digitalizado adecuadamente usando la paginacion inferior (y eliminando las

paginas en blanco en su caso), se pulsara el botén Enviar y de esta manera se adjuntaré el fichero al

asiento:
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Afiadir ficherao: ¥
Escanear documento: 1=}
Mombre fichero: DocumentolnidadesRed. pdf

Si no se desea utilizar este componente o hay algin problema técnico, podr4 escanearse la
documentacién activando manualmente el escaner y adjuntando el documento resultante mediante el

botén “Anadir fichero”.

El resto de los campos a rellenar son:
o Nombre fichero: es el nombre del fichero seleccionado que puede ser modificado por el
usuario si desea que sea mas legible.
e Validez del documento: Segun la normativa SICRES 3.0 los valores posibles son:
o Copia: documentos no originales (fotocopias) presentados por el interesado que son

digitalizados por el personal de la OAMR.

o Copia electronica auténtica: documentos presentados por el interesado que

son digitalizados por el personal de la OAMR.

o Original electronico: el documento adjunto en el proceso de intercambio es original
electronico). Este sera el valor asignado en las operaciones de registro donde se
adjunten como anexo al asiento directamente documentos originalmente

electrénicos.

En el procedimiento a realizar desde la entidad registral (oficina de registro) de origen se
debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

e La entidad registral (oficina de registro) de origen, digitaliza cada uno de los
documentos presentados de forma individual, con el fin de facilitar su tramitacion
en destino.

e La entidad registral (oficina de registro) de origen debe asignar a cada

documento el metadato correspondiente de ‘Validez del documento’.
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e Tipo de documento: Segln la normativa SICRES 3.0 los valores posibles son:
o Formulario: el documento adjunto es un formulario con campo rellenos por el
ciudadano remitente.
o Documento adjunto al formulario: otro documento que acompafia al formulario.
o Fichero técnico interno: Sélo se utilizar4 para ficheros internos. Por lo general,
estos ficheros pueden resultar Gtiles para la Entidad Registral Destino, pero no son
ficheros para presentar directamente a los usuarios de gestién.

Observaciones: observaciones del fichero adjunto.

Ademas, se podran cumplimentar los metadatos a nivel de cada documento Adjunto.

Los metadatos minimos obligatorios a cumplimentar son los siguientes:

e Organo: indicador de la administracion generadora del documento o que realiza la captura
del mismo.

e Origen: indica si el contenido del documento fue creado por un ciudadano o es de la propia
administracion

e Tipo documental: la descripcion del tipo documental del documento (documentos de

decision, de transmisién, de constancia, de juicio, de ciudadano u otros)

Estos metadatos minimos se cumplimentan con los valores por defecto que se indican en la imagen

de mas abajo. Debajo del epigrafe Metadatos Documento ENI.

Los metadatos adicionales de cada anexo, funcionan de la misma manera que los metadatos
adicionales del asiento. Solo estaran disponibles en el caso de que el 6rgano de destino

seleccionado tenga una lista de metadatos asociada.

En la imagen se pueden observar los metadatos adicionales debajo del epigrafe Metadatos

Adicionales.
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Anexo

T Subir Anexo
= E=scanear Contenido
Nombre fichero: *
alidez del w
documento: *
Tipo de documento: * Documento Adjunto ~
Observaciones:
Metadatos del Anexo
Metadatos Documento ENI
Organo: * 000011161 - Req. Gral. de |a Del.Gob. en Catalufia
Origen: * Ciudadano ~
Tipo Documental: * Resolucidn -

Metadatos Adicionales

Atributo2:

=]}

Anexo: SIN CONTENIDO

Firma: PEMDIENTE

NOTA4: El nimero maximo de anexos es 5. El tamafio maximo por
archivo es de 10Mb, con un maximo total de 15Mb. Los tipos de
archive admitidos son .jpg, .jpeg, .odt, .odp, .ods, .odg, .docx,
xl=x, pptx, .pdf, png, .itf, svg, 1iff, .txt, xmly xsig.
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3.3.8 Uso del componente de division de ficheros (Splitter)

. . , ; S Dividir Fichero
Este elemento, disponible a través del botdn gue aparece en el segmento
de anexo de un registro, permite fraccionar los archivos que se pretendan adjuntar a un asiento en
caso de que se desee. Para ello, el usuario tendra que llevar a cabo los pasos que se indican a

continuacion:

1. Descarga de la plantilla predeterminada que tendra en cuenta la herramienta en el proceso de
division de ficheros. Esta se haya en el menu Ayuda de la aplicacién, tal y como se muestra en

la siguiente imagen:

M’ Ayuda Pcedimientos

Plantilla Separadora

2. Inclusion de la plantilla descargada entre la documentacién en papel las veces que sea
necesario, estableciéndose de esta manera las particiones que se desean obtener.
Escaneado de toda la documentacion resultante del proceso anterior en un solo fichero.

4. Una vez obtenido dicho archivo con toda la documentacién digitalizada, se presionara el botén
mencionado mas arriba, realizandose la descarga del componente para dicho procedimiento. Su

ejecucion desplegara una ventana como la que sigue:

i T B
| % Dividir Documento PDF I = | B I&J

TR s a0
Q 08 R 0 WO
1l N P AOMNITIADONE FORCH

PDF a separar: Examinar..

Prefijo Documentos:{ |

Directorio de Salida: Examinar..

Continuar Cancelar

En ella debera indicarse una serie de parametros, los cuales seran tenidos en cuenta en el
proceso de segmentacion del fichero indicado:

e PDF a separar: ruta del archivo que se desea fraccionar.
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e Prefijo Documentos: particula que se antepondra en los nombres de los ficheros
resultantes de la division.

e Directorio de Salida: ruta en la que se depositaran los archivos obtenidos en el proceso de
segmentacion.

5. Al pulsar el botén Continuar que aparece en la ventana anterior, se realizara la division del
archivo indicado, obteniéndose uno distinto por cada seccion marcada por las plantillas que en
él se encuentren.

Los ficheros resultantes de esta operacidon podran entonces ser adheridos a un registro de la
aplicacion.

3.3.9 Segmento de Otros

Por dltimo, se ha incluido un segmento con datos que son validos para CRETA y que vienen
definidos de la aplicacion EMBLA. Es posible que estos campos varien puesto que tal vez ya no
tengan sentido algunos de ellos con el cambio de procedimiento.

M® Copias selladas:

M Compulsas:

M® documentos
relacionados:

Observaciones al apunte:

Tipo de docurnenta: = £

Observaciones al apunte: observaciones del registro recogido por el funcionario de registro.

Tipo de documento: Sélo los usuarios definidos como administradores de la oficina/érgano podran

administrar los valores de la tabla. Se puede hacer directamente desde el icono ﬂ o desde el

men( de Catalogos/Tipo de documento.
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Numeracion de los asientos

Se distinguen 3 tipos de numeracion:

3.5

Numeracién de asientos oficiales: registros creados desde una oficina de registro con
namero de registro oficial de REGAGE. El numero de registro de REGAGE tiene el siguiente
formato:

o REGAGE: Cadigo asignado al libro de registro de la AGE.

o YY:afio en el que se realiza el asiento registral.

o e:que tendra los valores “e” para asientos de entrada y “s” para asientos de salida.

o ZZ2ZZ77Z777Z7ZZ:secuencial que indica el n° de registro en REGAGE

Numeracién de asientos internos: registros internos creados desde una unidad de
tramitacion. El formato utilizado es XXXXXXXXXeYYNZZ72777Z7, donde:

o XXXXXXXXX: Cédigo asignado a la unidad de tramitacion creadora del asiento.

o e:que tendrd los valores “e” para asientos de entrada y “s” para asientos de salida.

o YY:afio en el que se realiza el asiento registral.

o N: letra para indicar que la numeracién del asiento no es oficial.

o ZZzZZ7ZZZ: secuencial que indica el n° de registro de entrada o de salida de la unidad.
Numeracién de asientos provisionales: registros oficiales que no tienen todavia numeracion
oficial de REGAGE. El formato utilizado es XXXXXXXXXeYYPZZZ7777, donde:

o0 XXXXXXXXX: Cédigo asignado a la oficina o unidad de tramitacion creadora del asiento.

w0 7Pl

o e:que tendra los valores “e” para asientos de entrada y “s” para asientos de salida.
o YY: afo en el que se realiza el asiento registral.
o P: letra para indicar que la numeracion del asiento es provisional.

o ZZ7777Z7: secuencial que indica el n° de registro de entrada o de salida de la oficina.

Gestion del campo Documentaciéon fisica y/o

soportes

Toda la documentacion que presente el ciudadano se digitalizard en el momento siempre y se

devolvera al ciudadano, siempre y cuando no se incurra en las excepciones previstas.

La Norma Técnica SICRES 3.0 y la aplicacién GEISER permiten gestionar la documentacion fisica

asociada a los registros, a través del apartado “Documentacion fisica”. Este campo indica si el

registro viene acompafiado con documentacion fisica, o si, por el contrario, puede tramitarse de

forma integramente electrénica, de acuerdo a tres valores:

Las consideraciones a tener en cuenta para asignar valor al campo son:
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¥ Mo acompafia documentacidn fisica ni otras soportes

Indica que el mensaje de datos de

intercambio NO se acompafia de ninguna documentacion fisica ni otros soportes. Por tanto,

se podria aceptar y reenviar (si aplica) el asiento en cuanto llegue a la Entidad Registral de

destino.
anexos.

o

El registro puede tramitarse de forma integramente electrnica con sus datos y sus

Si se actia como EMISOR del registro, hay que marcar este valor cuando la
documentacién haya sido escaneada totalmente y devuelta al ciudadano, siguiendo
el procedimiento vigente.

Si se actia como RECEPTOR del registro, se puede continuar la tramitacion por via

electrénica.

] Nota informativa

En estos casos, el registro aparecera en la bandeja con el icono Z

. |% Acormpafia docurmentacion fisica (U otros soportes) requerida

Indica que el mensaje de

datos de intercambio debe ser tratado junto con documentacion fisica (u otros soportes)

necesaria para su tramite.

o

Si se actla como EMISOR del registro, hay que marcar este valor cuando la
documentacidn no pueda ser escaneada por motivos técnicos, juridicos o
funcionales, de acuerdo a las excepciones establecidas en el procedimiento vigente.
El concepto de “requerida” por tanto no tiene que ver con la obligatoriedad de
entregar informacion relacionada al procedimiento que se tramita, Unicamente indica
gue no se ha podido digitalizar completamente en la oficina de registro toda la

documentacion presentada por el ciudadano.

Se acompafiarda como primera hoja de la documentacién fisica a enviar, el
justificante de registro entregado al ciudadano, para que pueda ser facilmente
identificado el registro electronico correspondiente en destino o el listado obtenido

desde Geiser en el mdédulo de “Envios doc. Fisica”.

Si se actla como RECEPTOR del registro, se debe esperar a la llegada de la

documentacién fisica antes de realizar cualquier accién sobre el registro. Por tanto,
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no se puede aceptar y reenviar (si aplica) el asiento hasta que toda la

documentacion fisica requerida haya sido recibida en la Entidad Registral de destino.

Tampoco se puede dar numero de registro oficial a la entrada, dandole
temporalmente el tratamiento de ‘pre-asiento’, hasta disponer de la documentacion

fisica requerida.

. Acompafia documentacion fisica (U otros soportes) complementaria Indica que se envia

documentacién fisica (u otros soportes) que acompafa al mensaje de datos de intercambio,
pero que ésta no es estrictamente necesaria para su tradmite. Esta documentacion se remite
Unicamente por motivos de competencia y custodia del papel por parte del organismo
destino.

o Si se actlla como EMISOR del registro, hay que marcar este valor cuando la
documentacién haya sido escaneada totalmente, pero no aplique la devolucion al
ciudadano y deba ser remitida al organismo destino. Por ejemplo, en aquellos
documentos que se reciben en papel directamente de las oficinas de Correos y por

tanto no procede la devolucién al ciudadano.

Se acompafiard como primera hoja de la documentacién fisica a enviar, el
justificante de registro entregado al ciudadano, para que pueda ser facilmente
identificado el registro electronico correspondiente en destino o el listado obtenido

desde Geiser en el mdédulo de “Envios doc. Fisica”.

o Sise actia como RECEPTOR del registro, se puede continuar la tramitacién por via
electrénica, aunque llegara el papel posteriormente y deberd custodiarse, o

gestionarse de la forma habitual.

Un ejemplo de esta situacion se produce cuando la Entidad Registral de Origen genera
copias electronicas auténticas de documentacion presentada en soporte papel y tanto las
copias electronicas como el soporte original en papel, son enviados a la Entidad Registral de

destino.

Se aflade una validacién para no permitir asientos verdes o amarillos a desconectados. Los
asientos "Verdes" y "Amarillos" implican que la documentacién o la parte de ella vinculada al asiento,
viaje de forma electronica. En el caso de realizar un envio o un reenvio a un destino desconectado o

remoto, que implica realizar un envio en papel de la documentaciéon, NO puede permitirse marcar las
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opciones "verde" o "amarillo”. Para ello, se muestra por pantalla un aviso al usuario antes de enviar

el asiento.

Confirmacion envio X

A Eltipo de documentacidn fisica asociada al asiento va a ser cambiada por
"fScompana documentacion fisica (u otros soportes) requerida” puesto que el
destino es desconectado o remoto. éDesea continuar?

Cancelar

Si el usuario pulsa en “Aceptar”, se cambiara automaticamente el tipo de documentacién asociada,

esto es, pasara a ser un asiento “rojo” y tendra que enviarse la documentacion via papel.
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3.6 Envio del registro de entrada

Una vez completados los datos del registro, el usuario tiene las siguientes opciones:

e Guardar provisional: esta opcion se puede utilizar si se quiere realizar alguna modificacion
del asiento antes de ser enviado. Una vez enviado el registro y generado un ndmero de
registro oficial el registro no podra ser modificado. Si se pulsa esta opcién el asiento
aparecera en la bandeja de “Asientos Pendientes/Pendientes de Envio”. El asiento se
generara con un ndmero de registro provisional.

e Registrar y Enviar: Si se pulsa esta opcion el asiento sera registrado en REGAGE con
numeracion oficial y enviado a destino. El asiento aparecera en la bandeja de “Asientos

Enviados/Pendientes de Confirmaciéon”.

Nota informativa

Al pulsar el boton Registrar y Enviar el asiento serd enviado a destino y no podré
modificarse. Por favor, asegurese antes de registrar y enviar que la informacion es
correcta.

Al seleccionar el boton Registrar y enviar se realizara el envio directamente sin mostrar
ninguna pantalla intermedia y sin permitir hacer modificaciones.

Tras realizar el envio del registro a la oficina de destino se vuelve a la pantalla de Registro
donde se puede ver el listado de los registros realizados y se muestran varios mensajes

informando que el asiento se ha registrado, se ha realizado el apunte de salida

correspondiente y se ha enviado correctamente.

’ - Se ha creado el asiento con codigo REGAGE21e00000036419

i - Se ha dado de alta el asiento de salida asociado con codigo 'REGAGE21s00000036420"

’ - Se ha enviado comrectamente el asiento con codigo "/REGAGE21e00000036419" a "000002081 - Delegacion del Gobiemno en Madrid'
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o Lo < ¥ a

Nuevo Nueveo sin Descargar Descargar
datos PDF Excel
JOFiltrar
Doc. | Estado | N® Registrado % | Destino Interesados | Origen quonf: Asunto
3110312021 Eglzeﬁgaaggg:ée\ Pedro Gonzalez Gonzalez / Pruebas de
- i =]
8 B REGAGEZ21e00000041389 223510 e e :2‘18;113 Ayuntamiento 5:ci:Itedreesscaadr§a E},F. L =)
Andalucia - 5.Gral.
E00106404 - .
= EAD005270 - WONDER /
4 REGAGE21e00000041387 | /032021 TEEFEEENGE EADD05270 - FHTETA GRS Ea
] 22:24:27 Gobierno en - RU 42
Andalucia Competencias2

En este momento el registro pasa al estado “Pendiente de confirmar”.

En el histérico del asiento se mostrara un enlace al asiento de salida en el evento de envio.

Envio de asiento (21/02/2017 16:35:10)

Ambito: (099999999 - Of. Prueba Desarrollo (no seleccionar,

Cddigo usuario mangeles.alcaine

Envio: [099999999 - Of Prueba Desarrollo (no seleccionar)] ==== [G99999995 - UT pruebas Desarrollo {no seleccionar)]
Organo destino (599999999 - UT pruebas Desarrollo (no seleccionar)

Salida Relacionada: (09999999951700000040 (3

. E . - .
En este caso si se pulsa en ﬂ se permite la navegacion entre registros. Este nuevo
registro de salida estara en estado “Finalizado” puesto que no es el registro que se envia. El

registro que se envia a la oficina destino es el registro de entrada.

3.6.1 Envio a drganos remotos

En este momento existen érganos que se encuentran muy distantes de la oficina que les da servicio
(por ej. Madrid-Melilla). Para estos casos, hemos afiadido un campo al érgano que indica que es
Remoto.

En el caso que un dérgano sea Remoto los envios rojos se tratardn como si fuera un destino
desconectado, esto es, no se envia a la oficina de servicio, sino que se queda en "pendientes de
confirmacién manual'. En la etiqueta de sobre se mostrard la direccidon del érgano y no la de la
oficina. De este modo se evita que el papel viaje innecesariamente.

El funcionamiento es el siguiente:

¢ Primero se selecciona el 6rgano destino en la lupa de 6rganos. Al seleccionarlo se mostrara

por pantalla que se trata de un envio a un érgano “Remoto”.
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Seleccion organo

Tipo érgano: Otras administraciones |Z|
Nivel administracion: |Z|
Codigo/Nombre: presidencia de la co|

Org. sup. jerdrguico:
Oficina Servicio:

Comunidad auténoma:

B E]

Provincia:

Organo Ofic
A13006161 - PRESIDEMCIA DE LA COMUNIDAD DE MADRID

45353235 9 - COMUNIDADES AUTONOMAS 000

A17006601 - PRESIDENCIA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LA RIOJA
A99999339 - COMUNTDADES AUTONOMAS
Desconectade

Datos de origen/destino

Fecha registro: 22/10/2014 10:17:13 (Horarie peninsular)
Fecha presentacidn: 22/M10/2014 10:15:55 {Horario peninsular)
Oficina creadora: 000013566 - REG. AUX. DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Ambito actual: 000013566 - REG. AUX. DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Organo origen: (*)

Organo destino: * A13006161 - PRESIDENCIA DE LA COMUNIDAD DE MADRID
Oficina de senicio: 000002761 - REGISTRO GENERAL DE LA COMUNIDAD DE %
MADRID

Tipo de destino:

Segun sea la opcién marcada en “Documentacion fisica” el funcionamiento sera distinto:

e Si se realiza un envio electronico (verde) sin documentacion fisica asociada, se enviara
electronicamente a la oficina de registro que da servicio al érgano, de modo que, aunque se
haya configurado como o6rgano Remoto, el envio del asiento siga siendo electronico, como

sucede para cualquier érgano conectado (SIR o Interno).

e Sise realiza un envio con documentacion fisica asociada obligatoria (rojo), se comporta como si

fuese un 6rgano desconectado, esto es, la documentaciéon debe enviarse directamente al
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6rgano (no ala oficina de registro) y se quedara en la pestafia de “pendientes de confirmacién

manual”.

e Sise realiza un envio con documentacion fisica asociada complementaria (amarillo) se enviara
el asiento de manera electrénica a la oficina que le da servicio y la documentaciéon se deberéa

enviar también a la oficina.

En cualquier caso, como se ha indicado, debe remitirse la documentacion fisica a la direccion postal

proporcionada por GEISER en las etiquetas de sobre.

3.6.2 Envio masivo de asientos

Se permite el envio masivo de asientos que se encuentren en la bandeja Asientos
pendientes/Pendientes envio y que estén pendientes de su primer envio, no los pendientes de
reenvio. Estos Ultimos deben mandarse de uno en uno, ya que probablemente se requiera un cambio
de destino.

Esto hace que la actual bandeja de Asientos Pendientes haya sido dividida en dos bandejas:

e Pendientes envio: que permite el envio masivo.

e Pendientes reenvio: que requiere modificar el asiento antes de su envio.

En la bandeja de “Pendientes envio”, se permite al usuario seleccionar hasta 50 asientos para ser

enviados de forma masiva.

PFiltrar
ASIENTOS PENDIENTES s
F E/S | N®registro Fecha registro 4 | Fecha presentacién | Interesados / Organo Origen Asunto Acciones
Pendientes envio (2)
7 B, | S  E00106404_14ND00001E | 0211212014 02/12/2014 E00108404 - DEL.GOB. EN ANDALUCIA asdfasdfsdf [}
Pendientes reenvio (0)
¢ 7 E E E00108404_14H0000011 | 29/10/2014 29102014 E00108404 - DEL.GOB. EN ANDALUCIA (ARANT - ARAN1} | Resumen asunto %”ﬂ

Se ha creado una nueva carpeta en “Enviados/Envio en proceso”: donde estaran aquellos
asientos que han sido enviados de manera masiva y que estén esperando a ser enviados. La

finalidad de esta bandeja es no perder la pista de ningln asiento.

Cuando se realiza un envio masivo y algin asiento no puede ser enviado por no ser compatible el

tipo de documentacion fisica con un destino desconectado, este asiento no se encola y se avisa al
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usuario con un mensaje. Los asientos enviados tendran una numeracion oficial de REGAGE y no

podran ser modificados.

Se harechazado el envio de los asientos 000013566_1400001416 porque el ipo de documentacion fisica no se puede enviar a un destino remoto o

= desconectado.

Q Nota informativa

No se podra realizar envios No Oficiales de forma masiva. Acceda al
detalle del registro y seleccione el boton de Envio interno.
No se podra realizar envios a Notific@ de forma masiva. Acceda al
detalle del registro y seleccione el boton Envio a Notific@.

3.7 Nuevo Sin Datos

Al pulsar en el icono correspondiente a Nuevo sin datos, se generara el alta de un registro con su
nimero de registro provisional y fecha, y emitird una etiqueta, para que posteriormente se

modifiquen los datos del registro.

Q3

Muevo =in datos

Una vez generado el alta del registro de entrada, el estado del registro sera “Sin datos”. Sera visible

en la bandeja, en la seccion de Pendientes de envio. No sera visible en el registro mientras tenga

numeracion provisional.

“ - Se ha creado el asiento con codige 000011161e22P0000109

() Oficina de registro
Asientos entrada » -
o s 2
Nuevo Nuevo sin Modificacion Descargar Descargar
datos masiva PDF Excel
LFiltrar
. P " . Tipo de
Doc. | Estado  N° Registrado $ | Destino Interesados / Crigen o Asunto
E00107204 - E00106404 -
28/10/2022 Delegacion del Delegacion del
R v REGAGE22¢00002545882 -’22 o e PRUEBA SIR Lt e
Catalufia Andalucia
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Los asientos en estado “Sin datos” se pueden anular, si son de tipo SALIDA. Esto se efectua

pulsando el icono correspondiente y confirmando en la ventana emergente a continuacion.

Desde la unidad de tramitacién, es posible hacerlo desde el listado de registro:

@ O ® B A B

Nuevo Nuevo sin Modificacion Anulacion Descargar Descargar
datos masiva masiva PDF Excel
S Filtrar
Doc. | Estado | N Registrado %+ | Interesados / Destino Origen Tipo de asunto Asunto
B 7] ED0107204522N0000027 28/10/2022 14:15:03 s RS
Mostrar = 25~ 1al 1de 1 resultados 1

Desde las oficinas de registro, como el asiento no aparece en el registro, hay que ir a la bandeja y

entrar el detalle. Ahi aparece el icono:

Asientos pendientes bandeja>

< & & B H o U

Etiquetas Etiquetas Imprimir Histérico Editar Anular
adicionales para justificante
sobres

Datos identificacion

N° reg. provisional 000002682s22P0000014
Estado Sin Datos
Tipo de asiento: Salida
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3.8 Listado de registros de entrada

Se accede al registro de entrada realizado por la oficina de registro o unidad tramitadora desde la

opcion de menu “Registro/Registro de Entrada”.

En este listado se muestran todos los registros de alta creados o confirmados por la oficina o unidad
tramitadora, excepto aquellos que tengan numeracion provisional, bien por haber sido creados “sin

datos”, por no haberse enviado aun o por estar pendientes de obtener la numeracion oficial.

Este listado tiene el filtro mostrado en la figura:

JFittrar

Usuario: >

Todos mis Ambitos: ]

Codigo :

N® registro oficial desde: E’
N® registro oficial hasta: B
N° reg. interno desde: E’
N° reg. interno hasta: B

Estado B
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LOFiltrar

Usuario Alvaro Améiz Serrano PORRE

Cadigo:
N° registro oficial desde [=]

N° registro oficial hasta [=]

Estado: [+

Fecha registro desde: 02/07/2015

[l

Fecha registro hasta: 02/07/2015

[l

Fecha presentacion desde

[l

Fecha presentacidn hasta:

il

Organo origen
Organo destino
Org. sup. jerarquico origen:

Org. sup. jerarquico
destino:

Oficina creadora

B [B) (el B (B b

Oficina actual

Interesado.

Documento identificacion

Pais [+

Resumen asunto.

Datos internos
adicionales:

Tipo de asunto E

Referencia externa

Nimero de expediente:

Tipo transporte: E]
N° Transporte

Documentacin fisica [=]

Observaciones al apunte:

Por defecto Buscar o

Por defecto viene siempre filtrado por los registros realizados en el dia actual por la persona que esta

utilizando la aplicacién. Si se quieren borrar los filtros por defecto hay que pulsar el icono

., Par defecto
Para restaurar los valores por defecto hay que pulsar la opcion
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3.8.1 Informacion sobre busquedas en todos mis ambitos

Este modo de busqueda permite al usuario realizar un filtrado sobre los registros de entrada de todos

los ambitos en los que el usuario autenticado en la aplicacion tiene visibilidad.

3.8.2 Informacion sobre busquedas por N° registro oficial desde/hasta

Esta busqueda nos permite realizar bisquedas de asientos de registros entre un rango de niumeros.

registro oficial desde -
N® registro oficial hasta: 13
14 -

El desplegable nos permitird seleccionar el ejercicio en el que se va a realizar la busqueda. Si no se

marca ningun valor, realizara la busqueda en todos los disponibles.

Usuario:

Todos mis Ambitos:

Codigo :
N° registro oficial desde: EI 1140
N® registro oficial hasta B 1147

Dado que el nimero de registros a mostrar puede ser muy elevado en casos en algunos casos, se
recomienda cumplimentar los valores desde hasta.
Ejemplo: se desea buscar el asiento n® REGAGE21e00000031148
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M® registro oficial desde:

M® registro oficial hasta:

[=]
(=]

1148

1143

Filtro de “Codigo”. Lo utilizaremos cuando conozcamos el codigo a buscar entero.

3.9 Ver detalle de un registro

Tanto en las Bandejas como en el menu de Registro de Entrada y Registro de salida, se puede

consultar el detalle de un asiento, independientemente del estado en el que se encuentre. Para ello

hay que pulsar la opcion & gue aparece en el menu de opciones de la derecha de las tablas.

Asientos entrada=

<

Volver

Datos identificacion

N° reg. origen: REGAGEZ21e00000041389
N° req. oficial: REGAGE21e00000041389
N° reg. provisional: 000013882e21P0000002

Estado: Enviado Pendiente de Confirmacion

Tipo de asiento: Entrada

Datos de onigen/destino

Fecha registro: 31/03/2021 22:35:10

Fecha presentacion: 16/03/2020 15:29:17

Oficina creadora:
Oficina actual:

Grgano origen: (%) L01181113 - Ayuntamiento de Jun
LAS999999 - Enfidades Locales
L01151113 - Ayuntamiento de Jun

AVENIDA De Granada, 10 - 18213 (Jun)

Organo destino: *
E00106404 - Delegaci

& & B

[F) Oficina de registro

DR B

Etiquetas Efiquetas Imprimir Histdrico Generar Copiar
adicionales para justificante zalida como
sobres automatica salida

{Horario peninsular)

{Horario peninsular)

&n

000013882 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Andalucia

000013882 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Andalucia

E02669604 - Delegacion del Gobierno en Andalucia - S.Gral.
e .

E04921301 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

PLAZA Espafia, S/N - 41013 (Sevilia)
Oficina de servicio:

Tipo de destino: Interno

000013882 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Andalucia
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< & & A

Wolver Etiquetas Efiquetas Imprimir
adicionales para Justificante
sobres

REGAGE21200000041389

REGAGE21e00000041389

Q00013882e21P0000002

Enviado Pendiente de Confirmacion

Entrada

Datos de origen/destino

Fecha registro:
Fecha presentacion:
Oficina creadora:
Oficina actual:

Organo origen: (%)

Organo destino: *

Oficina de servicio:

Tipo de destino:

3100312021 223500 1o venincuian

16/03/2020 152917 | (o oo conincuian)

000013882 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Andalucia
000013882 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Andalucia

L01181113 - Ayuntamiento de Jun
LAS999999 - Entidades Locales
LO1181113 - Ayuntamiento de Jun

AVENIDA De Granads, 10- 18213 (Jun)

E02669604 - Delegacion del Gobierno en Andalucia - 5.Gral.
E00106404 - Delegacion del Gobierne en Andalucia
E04921301 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

PLAZA Espafis, SN - 41013 (Sevills)

000013882 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Andalucia

Interno

Oficina de registro
P |
Histarico Generar Copiar
salida como
automatica salida

En el detalle de un registro los campos mostrados son similares a los rellenados al crear el registro.

En esta pantalla del Detalle del asiento estan disponibles algunas acciones:

Etiguetas adicionales

<

Walver

| —]
(]
Btiquetas para zobres

Imprimir justificante

o

Histarico

e Etiquetas adicionales: en el caso que la oficina de registro o unidad tramitadora necesite

mas etiquetas de registro se permite introducir el n° de etiquetas adicionales a imprimir.

e Etiquetas para sobres: en el caso que sea necesario imprimir etiquetas para el envio de la

documentacién fisica a las oficinas de destino. Se mostrara por pantalla siempre el texto de

la etiqueta antes de su impresion.
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e Imprimir justificante: este justificante es el generado por la aplicacién Geiser y viene a
sustituir a las etiquetas de registro utilizadas actualmente. En caso de que el registro tenga
una numeracion provisional el justificante sera provisional. Este justificante serd emitido
antes de enviar el registro a destino, pudiendo no haberse completado con la totalidad de los
datos del asiento registral. Sin embargo, tendra plena validez respecto a la fecha en la que
se presentd. A través del cédigo CSV incluido en el justificante se podra posteriormente
acceder al justificante definitivo. En caso de que el registro se haya enviado y esté pendiente
de confirmacién se descargara el justificante con los datos definitivos del asiento registral.

e Histérico: permite visualizar todos los cambios de estado y modificaciones realizadas sobre

un registro.

En el segmento de Adjuntos:

Nombre fichero: anexo bt Anexo 20 bytes (U}
Validez del Copia Firma: GEMERADA .['
documento

Tipo de documento: Documento Adjunto Fichero CSV: MO GEMERADD sy

Observaciones: R :
MOTA: El nimere maximo de anexos es 5. El tamafio maxime por
archivo es de 10Mb, con un méximo total de 15Mb. Los tipos de
archive admitidos son .jpg, .jpeg, .odt, .odp, .ods, .odg, .docx,
xlsx, .pptx, .pdf, png, .fif, svg, tiff, bd, xmly xsig

Organo 0000111671 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Catalufia
Origen: Ciudadano
Tipo Documental Otros
Atributo-anexo: anexo3
Tamafio total: 20 bytes
Restante: 15.728.620 bytes
+ Descargar Todos sy Descargar Todos con CSV

Como se puede observar, en el detalle también se muestran los metadatos asociados a cada anexo,
tanto los metadatos minimos obligatorios como los metadatos adicionales (en el caso de que el

organo de destino tenga asociados)
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En este segmento, disponemos de las siguientes operaciones:

o« X “Descargar todos”: en el fichero zip se incluye: todos los anexos, sus firmas electrénicas

y el justificante de registro.

. ﬂ "Descargar todos con CSV”: el fichero zip incluye: todos los anexos en formato CSV y

el justificante de registro.

Para cada archivo adjunto, se permite cuatro acciones como son:
. [% Visualizar el detalle del fichero adjunto.
. @L Descargar el documento en el PC del usuario.
o« ¥ Descargar la firma del documento.

e ™} Descargar el CSV del documento.

En caso de que un usuario necesite validar la firma del documento, se podra realizar en

https://valide.redsara.es/valide/

Para ello se debera incluir la informacién que se solicita, es decir, la de la firma y la descarga del
documento asociado al anexo correspondiente.

3.10 Justificante de registro

3.10.1 Justificante de registro en Oficina de registro

El justificante de registro sustituye a las etiquetas de registros utilizadas hasta ahora.

El justificante contiene en el margen inferior un CSV que permite la consulta en la sede electrénica
de que el justificante es el correcto. En general, este servicio sera utilizado por los 6rganos destino
gue lo reciban, pero si algun usuario de Geiser quiere comprobarlo tiene que seguir los siguientes
pasos:
» Acceder a la Sede Electronica
https://sede.administracionespublicas.gob.es/valida
» Seleccionar como Prefijo CVE/ambito: GEISER

» Rellenar con el codigo CSV que figura en el justificante.
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En el mismo se muestran los datos de fecha y hora del registro, oficina de registro y n° de registro.
También los datos del interesado, datos de asunto y un listado de todos los adjuntos al registro
indicando su nombre, tamafio, validez, hash del documento para detectar cualquier modificacion
sobre el adjunto.

Para imprimir este justificante no es necesario entrar en el detalle del asiento, se puede realizar

desde el propio registro de entrada pulsando el icono ¥

A continuacion, se muestra un ejemplo de justificante definitivo:

. i~
s e
g COMUNES
- RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO
[==T] RAsg Ginl ce i Dwl Gob. en Arcsbuch - DO00 | 580
Facha v Sor e reginin 41 HEIGIE 3335010 oo pesnmiar
Facha prassniscin 1ES1LSEGE 1% 361 T fHommrio pemsrasing
b AT 38 repEIT REGAGES el000004 1 286
Tipa e descureracin, faca Decararissin scjunia digiakracs
E Eavindo por SR ho
(TR TEED)
KF DOZT13T4H Ferzm Fory Geumn Croirsar
Pain Bhmrper:
! Pooreinciac (= ]
¥  Coicie Pomst Tabtora:
; Canal ot Copee
g s
] Inlzrmacias dal mghora
B Tim Asieric [—
i Ressrendssma Puston. 3a Cocal descarge de Alarsascs
: Lireac da & gelCento A de Jan - COT 18 H 13 Enticaces Locaiss
3 dmcha .
§ Linicinsi da irmrmiimciton Dulagmodr, delGobiso #n Ardsiuos - 5 Gl - D1388383 | kel nareria da Haoercs y Acmnasscosan Pasica
- CEEan TaTaT dinecieg
L] RAsl Exmirac
; W, Expaciania
] &=
..;, horbre J s ren, CEF ACGRCE w3000 1511 pod
:_ Turafc (Dear 1140680
3 Valgex Crigirad
: Tiex Doosmanic Adumn
1 o CESCPPLOTO-BIGE-404- | i | S bb-E1 3- 140 Snba- 2T
g Hama BT Mo | o 2 I e e b | EEE i 1 e IS HEC 153 MO S 137 a4 14 12T
'] L2 ba ol
¥ Dimdrescrs
B
2
=1
E
E
]
a3
8
L]
4 -
z [ e — S ———
4 L VLA R e UL I G L P I L R e L e 4 e v S e
[ e e e S
-]
4 BMBTCPREFUG  LEv ESCray O DEL OOCUNENTD
¥ caspmeste OB P £ O i 30 S - - TR £ 18 MG fe ]
o
N FEGISTRD ORS00I DE VA DACION WALDER DEL DOCUMENTD
ERGAGETT IS I [ e | e S T e T T gl

En caso de que el registro tenga una numeracion provisional porque no haya podido realizarse el
apunte en REGAGE, el justificante generado seréa provisional. Este justificante sera emitido antes
de enviar el registro a destino, pudiendo no haberse completado con la totalidad de los datos del
asiento registral. Sin embargo, tendra plena validez respecto a la fecha en la que se presento. A
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través del codigo CSV incluido en el justificante se podra posteriormente acceder al justificante

definitivo.

A continuacion, se muestra un ejemplo de un justificante provisional

Céeige: Mg oe Vo ik i, O DV - i G- (B84 4 O0p-bode B0 5 B006 0 04 0 | Puame. e ol B PEGEOED 09 @ I O6X UPS1 C4 0 I gL TS diaosdts, | P 8 0 a0 X D] D Par e g 20 e

3. — (EISER
L |

JUSTIFICANTE DE REGISTRO EN OFICINA DE REGISTRO

Dlicio Fag Cral oo s Dul ol sa dndeiso s - DOST1 3881

Facha v hor de Mgt an 1B0SGIGT 13 20100 JHone o peninmter)

Fecus pressniacca IRESEEEE 13 430 o o ek

HaTEIT de SEgEra I Gl £ 3 w00 Tt

Tips da docuTanincin i Crcaranincin sijuris 7 sopors PAPEL (U cirse mparian)

Ervimds 20 SIRE ]

Imersandz

W T SMarbe JOSCRFLERA DE DN PRUEDA O EWVID

Pain Muricga

Prossres Diracredr,

Cadga Fosd Ttz

Cam hieed Came
TS HE

Intarmscien del regintre.

Tipa Aaisnia Saica
Pl s e PRULDA

Lecind da aurimcda orgersCante: Debgueiir dal Gobserss an Ancdsbecs - D330 | riters ce Hecknds p Admraracosas Pubics
draRe

RAs! Cowrna

W [apsdarss

B o, ot s e = i [ i L BTN

kP G PR M A L LT3 TS BT -11 R 1150 B | A8 P,
W REGISTRG DSECTION DE sl DA WsLIDET OB DOCURENTD
ERUMGECTOMCRMINNE O (I e LA L A e M o

En caso de que el registro se haya enviado y esté pendiente de confirmacién se descargara el

justificante con los datos definitivos del asiento registral.

Se ha incluido el siguiente texto en el justificante de registro que se emite desde la aplicacion:

La documentacion adjunta estara disponible para su consulta y descarga durante un periodo de un

afo.
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¢ Nota informativa

Este texto esté relacionado con las tareas de borrado de la documentacion
electronica almacenada en GEISER, anterior al 1 de enero de 2020, que se va
a realizar desde la SGAD en base al acuerdo de que la documentaciéon
electronica correspondiente a adjuntos de los registros esté disponible en la
aplicacion por un periodo méaximo de 1 afio desde su entrada en el sistema.
Toda la documentacién adjunta a los asientos registrales anterior al 1 de
enero de 2020 sera eliminada de nuestro sistema de almacenamiento a partir
del 1 de septiembre de 2022. El apunte registral correspondiente se
mantendra permanentemente en GEISER, al igual que su justificante de
registro.

3.10.2 Justificante de registro en Unidad de Tramitacion

Justificante de registro en las unidades de tramitacion. Siempre que una UT cree un asiento, se
generara un justificante de UT que utilice una marca de agua que indica que se trata de un registro
INTERNO — NO OFICIAL. El funcionamiento seria el siguiente:
e Siel asiento lo crea una oficina, el justificante oficial se generara al enviar.
e Si el asiento lo crea una unidad, y hace un envio oficial, se genera este justificante de UT.
Cuando la oficina de registro dé numeracion oficial, este asiento tendra dos justificantes, el
oficial y el interno.

e Enlos envios internos se generard sélo el justificante de UT.
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% GOBIERNO MINISTERIO SICRETARIA DE ESTADO

¥ ®  cosERno MINSTERIO
7 DE ESRANA D HACIERDA
: ‘-w ¥ AGMINETRACIOMIE PUBLEAS

JUSTIFICANTE DE REGISTRO EN UNIDAD TRAMITADORA

Unidad de tramitacion: D.G. DE COORDINACION DE LA ADMINISTRACION PERIFERICA DEL ESTADO - ED4873505
Fecha de control intemao: 17/11/2014 17:39:07 (Horario peninsular)

Fecha presentacion: 17/11/2014 17:39:07 (Horario peninsular)

N® de referencia intemo: E04873505_14N0000027

Tipo de documentacion fisica: Acompafia documentacion fisica (u ofros soportes) requerida

Enviado por SIR: No

L

Informacion del registro

Tipo Asiento: Entrada

Resumen/Asunto: asdfas

Unidad de tramitacion origen/Centro coordinal - coordina1 / MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

directivo:

Unidad de tramitacion D.G. DE COORDINACION DE LA ADMINISTRACION PERIFERICA DEL ESTADO - EQ4873505 / MINISTERIO DE
destino/Centro directivo: HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Ref. Externa:

N®. Expediente:
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3.11 Estados posibles de un registro

Estado: En funcién de las acciones que se hayan realizado con

posibles en los que se pueda encontrar seran:

un asiento de registro, los estados

Anulado

Asignado

En Tramite

Enviado Confirmado

Enviado Rechazado

Envio Proceso

Esperando Confirmacién SIR
Esperando Rechazo SIR
Finalizado

Pendiente de envio

Recibido Confirmado

Recibido Rechazado
Rectificado
Reenviado

Reenviado Rechazado
Sin Datos

Enviado Pendiente de Confirmacion
Enviado Pendiente de Confirmacion Manual

Recibido Pendiente de Confirmacion
Recibido Pendiente de Confirmacion Manual

3.12 Copia de asientos y gestion de plantillas

La copia de los asientos puede realizarse desde el propio Registro de Entrada o Registro de Salida,

pulsando el boton que se muestra en la figura:

Doc. | Estado | N® Registrado %

021212014
08:38:18

E00106404_14N0000029

Destino

EADDD3658 -
SUBDEL.GOB. EN
SEVILLA - PARQUE
MOVIL DEL ESTADO

JSIFiltrar
. Tipo de
Interesados | Origen T Asunto
EADDD3658 -
SUBDEL.GOB. EM
SEVILLA - PARQUE EBCEE Ryl %* &
MOVIL DEL ESTADO - -

ELAOONARES

O bien desde la bandeja de asientos pendientes de envio pulsando el botén “Copiar asiento”.

Tras pulsar ese boton se crea un asiento copia del original tomando aquellos campos que se hayan

definido en la plantilla seleccionada como “Plantilla de Uso”.

La gestion de las plantillas se realiza en el menu:
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Reqgistro - Informes -

Bandeja

Envios doc. fisica

Fegistro de entrada

Reqgistro de salida

L3

Al pulsar sobre el Men( se muestra la pantalla:

Plantillas

Llamadas *  Archivo *  Registro ¥ Informes ~

Catdlogos ~

Mi oficina Ayuda *

[R] Oficina de registro

Nuevo
Plantilla en uso Genérica por defecto
JSIFiltrar
Nombre 5 | Descripcion ¥ | Por Defecto | Genérica | |
Genérica por defecto Plantilla por defecto para todos los usuarios L' v pX .
Mostrar 25 E‘ 1 al1 de 1 resultados l

Las horas mostradas corresponden con el horario local

Los usuarios tendran, al menos, una plantilla denominada “Genérica por defecto”.

Abajo se muestra el Detalle de esta plantilla, con la descripcién de los campos que se copiaran a

partir de la misma.
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Plantillas=

Nombre:

Por Defecto

Cadigo

ORGANO._|

ASUNTO

Descripcidn:

ORGANO_ORIGEN

DATOS_INTERESADO
TIPO_ASUNTO

Genérica por defecto
Plantilla por defecto para todos los usuarios

Si

Descripcion

DESTING

Copiar el campo del 6rgano de origen
Copiar el campo del érgano de destino
Copiar los datos del interesado

Copiar el tipo de asunto

Copiar el asunto

Volver

3.12.1 Alta de plantillas de Copia de Registro

Los usuarios podran crear cuantas plantillas necesiten pulsando sobre el icono de “Nuevo”.

Una vez pulsado, se muestra una pantalla en la que se incluyen todos aquellos campos que se

pueden cumplimentar en un alta de apunte de registro.

Codigo
ORGAND_ORIGEN

0 _DESTING

DATOS I

ASUNTO

TIFO_ASUNTO
MUM_EXPEDIENTE
REFERENCIA_EXTERNA
ASUNTO_INTERNO
TIPO_TRANSPORTE
MUM_TRANSPORTE

DOC_FISICA

APLINTE

TIFO_DOCUMENTO
NUM_COPIAS_SELLADAS
NUM_DOCS_RELACIONADOS
MUM_COMPULSAS

{A_PRESENTACION

DOCUMENTOS_ADJUNTOS

Codige
ANEXD_VALID

_DOCUMENTOD

ANEXD_TIPO_DOCUMENTAL

A~
Descripckin Walor
urnenizs
a5 ohservaciones al apunie
ipa de dacumenio
“alar

Descripcian

Cogiar el campo Validez ded documento
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El check Por defecto se sefalara si lo que deseamos es que esta sea nuestra plantilla por defecto

cuando realicemos la copia de un registro.
Para completar el alta de la plantilla habra que determinar qué campos se quieren copiar una vez
gue se realice la copia del apunte de registro que seleccionemos, sefialando el check

correspondiente.

Asi mismo, se ofrece la posibilidad de cumplimentar con un valor fijo, algunos de los campos

disponibles en la plantilla en la columna correspondiente de Valor.
Si se marca "Documentos_Adjuntos" no se vera la tabla de los metadatos de los anexos.

Solo se copiard los documentos adjuntos en el caso que se haya seleccionado en la plantilla el

metadato "Documentos_Adjuntos" y se haya confirmado la copia al copiar el asiento con la plantilla.

Una vez finalizado, pulsamos el icono de Guardar y se mostrara una pantalla que nos informe de las

plantillas que tenemos disponibles.

Catélogos > Wis plantiltes Mioficina

Plantilla &n uso Gendrica por defecto
LDFitrar
Nombie $  Descripcion £ Port Detecto Genérica
Gendrica por defecto Plantilla por defecto para todos Jos usuarios v v PY
plantilla demo peantilta derno Rend

Plantilla en uso: nos informa de la plantilla que tenemos en uso, es decir, a partir de la cual se

copiara el apunte de registro al pulsar el icono de copia.
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Flantillas=
Q Muewo
Plantilla en ugo plantilla interesada
B Filtrar
Nombre %+  Descripcion = | Por Defecto Genérica
Generica par defecto Flantilla por defecto para todos los usuarios v v X .
MiPlantilladposiciones Oposiciones Castilla-La Mancha e xQ
Plantilla de prueba envias toledo e iy
plantilla interesado Flantilla donde copio el interesado L4 f&,f SQ

Si necesitamos cambiar la plantilla en uso pulsaremos el boton correspondiente a Seleccionar

plantilla a usar.

3.12.2 Copiar como salida

Los usuarios podran generar un asiento de salida a partir de un registro de entrada pulsando sobre

el botdn de “Copiar como salida”.

(SEeT R DR 0 I SR B R

Valver Etiquetas Efiqueias Imprimir Histarico Copiar Editar Finalizar Enviar
adicionales para justificante COmo asiento
sobres salida

Al seleccionar “Copiar como salida”, se genera un nuevo asiento de salida relacionado con el registro
de entrada que queda pendiente de envio en la bandeja de registros pendientes de envio.

El asiento de salida tendrd una numeracion provisional hasta que el usuario decida enviarlo.

Desde el detalle del asiento de salida, pulsando el botdn “Histérico” accedera al histérico del asiento

y podra acceder al registro de entrada relacionado.

ASIentos saliaa=

< & & @B |9

Volver Etiquetas Efiquetas Imprimir Histérico
adicionales para justificante
sobres

3.13 Modificacion y Rectificacion de asientos

Esta funcionalidad permite modificar los asientos después de que hayan sido enviados.

Podemos distinguir los siguientes casos:

¢ Modificacion de asiento registral: cambiar datos contenidos en el mismo sin la necesidad

de crear un nuevo asiento.
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e Rectificacién de asiento registral: conlleva la creacién de un nuevo asiento copia del

asiento a rectificar y podra ser modificado por el usuario del registro. Se establecerd un

vinculo entre ambos asientos para que sea sencillo enlazar la informacién de uno y otro.

Sélo puede realizar una modificacion/rectificacion del asiento, aquella oficina que lo tenga en su

bandeja, esto es:

e Laoficina de registro origen puede modificar/rectificar un asiento:

@)

@)

Antes de realizar el envio del registro.

Una vez enviado el registro, sélo puede rectificarlo después de que la oficina de
registro destino haya realizado un rechazo y vuelva a estar en el poder de la oficina
origen.

IMPORTANTE: Una vez confirmado un registro, éste NO puede ser rectificado por la

oficina origen.

La oficina de registro destino s6lo puede modificar/rectificar un asiento después de
confirmarlo. El registro modificado s6lo se mostrara en la oficina destino, a la oficina
origen no se envia ninguna informacion al respecto de la modificacion realizada. Si
el cambio que hay que realizar es necesario que quede reflejado en la oficina de
registro origen lo mejor en rechazar el registro y solicitar a la oficina origen que
realice los cambios necesarios. El registro que se modificar4 serd el registro de
entrada generado al confirmar el registro que tendr& un numero de registro
provisional hasta que el registro sea enviado a la unidad correspondiente. Una vez

enviado se generara el registro oficial.

e Launidad de tramitaciéon destino sélo puede modificar algunos campos afiadidos al efecto

que faciliten la tramitacion del asiento.

3.13.1 Funcionamiento de la modificacién

Se entendera como “modificacion de un asiento registral” la accién de cambiar datos contenidos en

el mismo, sin la necesidad de crear un nuevo asiento.

Esto s6lo es posible cuando el registro tenga un nimero de registro provisional en caso contrario se

tendra que realizar una “rectificacion del asiento”. El motivo de ello es que una vez anotado el

registro en REGAGE este no se puede modificar.

El usuario deberé indicar el motivo de la modificacion, que se incluira en el histérico del asiento.
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El usuario también podra modificar los metadatos a nivel de asiento y a nivel de cada uno de los
anexos. Si durante la modificacién, el usuario selecciona otro 6rgano de destino, se cargaran los

metadatos adicionales correspondientes.

Organo destino: * L05200020 - "Debabe” Udal Euskaltegien Mank
LA9999999 - Entidades Locales
L05200020 - "Debabe” Udal Euskaltegien Mankomunitatea P %
Oficina de servicio: Sin oficina de senicio
Tipo de destino: Desconectado
Metadatos del Asiento

Cadigo SIA: 454

etadatos Adicionales

Afributo-registro: atrt

3.13.2 Funcionamiento de la rectificacion

Se entendera como “rectificacion de un asiento registral” la creacion de un nuevo asiento copia del
anterior, que el usuario de registro puede modificar, estableciéndose un vinculo entre ambos
asientos para que sea sencillo enlazar la informacién de uno y otro.

El usuario debera indicar el motivo de la rectificacién que se incluira en las observaciones del nuevo

asiento creado.

Durante la rectificacion también se mostraran los metadatos asociados al asiento para su
modificacion:
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<

Volver

Datos de origen/destino

Fecha presentacion: 18/05/2017 15:28:48 (Horario peninsular)

Grgano origen: * E00107204 - Delegacion del Gobierno en Cataluiia
E04924801 - 5. de E. de Administraciones Publicas

E04521301 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
CALLE Mallorca, 278 - 08071 (Barcelona)

Organo destino: (*) L05200020 - "Debabe” Udal Euskaltegien Mankomunitatea
LAS999999 - Entidades Locales
L05200020 - "Debabe” Udal Euskaltegien Mankomunitatea

Oficina de servicio: Sin oficina de senicio

Tipo de destino: Desconectado

Metadatos del Asiento

vietadatos Generales

Cadigo SIA codSIA
Metadatos Adicionales
Atributo-registro: atr1

En términos generales lo que una rectificacion implica es:

3.13.

Se genera un nuevo registro con nuevo nimero de registro de entrada/salida provisional y su
justificante correspondiente

Se replican los datos del registro rectificado (también la fecha/hora de entrada del registro).
Al enviar el registro se genera un justificante definitivo que contiene la fecha/hora entrada del
registro rectificado y el nimero de registro de entrada oficial.

Se afiade en las observaciones la dependencia del registro replicado con el original.

Una rectificacion implica necesariamente la confirmacién del asiento original a efectos de
SIR.

3 Modificacion en origen antes del envio

Cualquier modificacion que sea necesaria realizar en un asiento antes de ser enviado, puede

realizarse pulsando la opcién “Editar” del registro. El justificante de registro definitivo no se generara

hasta que el registro haya sido enviado, por tanto, cualquier modificacion realizada antes del Envio

se verd reflejada en el justificante emitido.
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3.13.4 Rectificacién en origen tras rechazo de un registro con numeracion
oficial de REGAGE
Tras el rechazo de un asiento que tiene numeracién oficial, la oficina origen puede rectificar el

asiento desde la bandeja “Pendientes de Envio” o desde “Registro de Entrada” /” Registro de Salida”,

utilizando el botdn “Rectificar” segun se muestra en las siguientes capturas.

JSIFiltrar
| | E/S | Destinatario Codigo Interesados | Organo Origen Fecha envio * | Asunto | |
000013832 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en E00107604 - Delegacion del Gobierno 31032021 Prueba Rechazo
B |5 | andaluch REGAGE21s00000041388 | o, 1y, grig 222951 REGAGE [3
Oficina de registro
Bandeja=
Detalle asiento = -
SR R RO SR e
Volver Etiquetas Etiquetas. Imprimir Histdrico Rectificar Reenviar
adicionales para justificante

sobres

En ese momento se abrira una nueva pantalla donde en la parte superior se muestra el siguiente

mensaje:

bo antenor, dejando constancia de las

alide en cuanto a fecha y hora de

3.13.5 Modificacién en origen tras confirmado en destino

No esta permitida ni la modificacién ni la rectificacion en origen tras ser confirmado por la oficina de

destino.
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3.13.6 Modificacion en destino tras la confirmacién intercambios NO SIR

Eata accifin modificars &l asients acual 8obreaseribienda 105 dalos anteriores. Eg1a modncacidn no implica cambios an 8l justiicants genarado
anteriormente con lo gue los nugwos pareceran en &l justficants.

Es Impartants que afiada un comentario que esplique (3 modificaeidn rezlrada para que permita S eguir |2 vida del asients en su niswdnon

Todas [as oficinaa verdn laz modficadones realizadas 3obwe el aslento.

Generando entrada en la confirmacion

En el caso que la oficina destino al confirmar genere un nuevo asiento, sera el nuevo asiento el que
sea modificado. Las modificaciones no quedaran reflejadas en el asiento original por tanto la oficina
origen solo podra consultar las modificaciones si accede al nuevo asiento a través del histérico.

En el histérico del nuevo asiento creado se podré consultar el comentario introducido por la persona

gue ha realizado la modificacion y momento en el que se realizado.

En la oficina destino (la que ha realizado la modificacién):

o El registro original pasara a la bandeja de “Recibidos/Confirmados”. Este asiento no refleja
ninguna de las modificaciones realizadas.

e El nuevo registro tendra numeracién provisional hasta que sea enviado a la unidad de
tramitacion correspondiente. Una vez se envie se generara el nimero de registro oficial y el
justificante correspondiente

e El registro nuevo pasard a la bandeja de “Enviados/Pendientes de confirmar o
Pendientes de Envio” segun si ya ha sido enviado o no. En este ultimo es el que incluye los

cambios realizados.

3.13.7 Modificacion en destino tras la confirmacion intercambios SIR

En caso de que esté implicada alguna oficina SIR no hay modo de comunicar el cambio realizado
sobre el registro a la oficina origen. Por tanto, cualquier cambio realizado sobre el nuevo registro
tendré sélo visibilidad de cara al érgano responsable de su tramite.

Esta modificacion sélo tendra validez de forma interna para Geiser. Se hace necesaria si las
unidades de tramitacion quieren realizar algiin cambio sobre un registro ya confirmado de su
competencia, pero que algin campo sea incorrecto.

El funcionamiento es similar al caso en el que se genera un asiento de entrada en la confirmacion.
Sélo queda la traza de cara a Geiser entre el registro recibido confirmado, que quedaria en estado

“Confirmado”, y el nuevo registro.

En la oficina destino (la que ha realizado la modificacion):

e Elregistro original pasara a la bandeja de “Recibidos/Confirmados”.
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e El nuevo registro tendrd numeracion provisional hasta que sea enviado a la unidad de
tramitacion correspondiente. Una vez se envie se generara el numero de registro oficial y el
justificante correspondiente

e EIl registro nuevo pasard a la bandeja de “Enviados/Pendientes de confirmar o

Pendientes de Envio” segun si ya ha sido enviado o no.

3.13.8 Rectificacion en Unidad de Tramitacién destino

Una unidad de tramitacion después de confirmar un asiento registral puede editar el asiento. Para
localizarlo, se puede buscar en “Bandeja de Recibidos/Confirmados” o en “Registro de Entrada” /”

Registro de salida”.

Se pueden modificar todos los campos modificables. Los cambios realizados los veran todas las

oficinas geiser por las que haya pasado el asiento registral.
En el histérico se vera el comentario asociado a la modificacion realizada.

3.13.9 Modificacion Masiva

Esta funcionalidad permite la modificacion de varios apuntes de registro simultdneamente. Esta

disponible en el registro de entrada y en el de salida

Se debe de realizar previamente la bisqueda de los apuntes de registro que se van a modificar. Una

U
© b ® B B

vez hecha la bisqueda, se debe pulsar el botén “Modificacion masiva”

Nueve Nuevo gin Descargar Descargar
datos PDF Excel
FIFiltrar
Doc. | Estado | N® Registrado = | Destino Interesados / Origen | Tipo de asunto | Asunto
E02669604 - Pedro Gonzalez Tk
310302021 Delegacion del Gonzalez !
b S |FESIESHGWWSEIED) e Gobiemo en L01181113 - Exce descaos mis
Andalucia - 5.Gral. Ayuntamiento de Jun
E00106404 - EAD005270 -
30302021 Delegacion del WOMNDER / Pruebargeco 1=
ta C SIEERE SN 22:24:27 Gobierno en EADO05270 - RU 42 mia
Andalucia Competencias?2
E00106404 - U05800032 - Area de prueba
19/06/2020 Delegacion del Gestidn de Matricula A )
15
] ) TV IR | ey Gobiemo en y Expediente r;?é?;lé‘;asnsjl:.da mis
Andalucia Académico de Grado
E0D106404 - EADD05270 -
19/06/2020 Delegacion del WOMNDER / Pruebargeco 15
e © 000013882e2000001988 | 1,549 Gobierno en EAD005270 - RU 42 Lbmis
Andalucia Competencias2
. E00106404 -
E02674007 - Oficina i
16/03/2020 o Delegacian del Prueba de
15 @ 0000138822000001069 | 40404 gzvlfl)granjena en T e GREE
Andalucia
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Esto nos llevara a una pantalla que permite seleccionar los asientos que queremos modificar. Se
debe realizar la seleccién de los apuntes de registro que se necesiten modificar. Solo se pueden

seleccionar aquellos registros que no disponen ain de numeracion oficial.

Doc. | Estado | h° Registrado | Destino Interesados / Origen Tipode | 4 cinto
asunto
23/05/2016 E00107204 - DEL.GOB. EN E00107204 - DEL.GOB. EN
oA La CTFFCIRIIOEE | carmrre CATALURIA CATALURIA asa
23/05/2016 E12345678 - Organo para Pruebas 2aaaa aaaa/E12345678 -
B, %6 | 000011161e1600001675 {00 & Organo para Pruebas SIR asa
EA0005019 - DIRECCION DE
23/05/2016 EA0003759 - DEL. GOB. EN
¥ B |G 0000111616 1600001674 | 320120 :?\I]EIC_]IS;‘I‘:IEA%L%IGITALYSISTEMASDE S T 5555
EA0005019 - DIRECCION DE
23/05/2016 EA0003759 - DEL. GOB. EN
BB 000011161e1600001673 | J3051%0 malélgﬁg.;\oﬂelw_vS|STEMASDE S ) 5555
EA0005019 - DIRECCION DE
23/05/2016 EA0003759 - DEL. GOB. EN
B G 00001116121600001672 43,02 malalgr‘lﬁg%ilm'[%‘(SISTEMASDE L L e 5555
1

Después se debe pulsar el icono correspondiente a Modificacion masiva

hodificacian masiva

Se abrird la pantalla que nos permite modificar en todos los apuntes seleccionados cualquiera de los

campos que se reflejan abajo. Una vez cumplimentados, se debe pulsar el icono de Modificar.
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Asientos enirada=

| #

Volver Modificar]

Fecha presentacidn: E|

Datos de origen/destino

Grgano origen A E (Marcar para borrar)
Organo destina: Jel

Datos de asunto

Tipo de asunto: E| ) (Marcar para borrar)

Resumen asunto:

Datos internos ]} (Marcar para borrar)
adicionales

Observaciones al apunte:

] (Marcar para borrar)

En la Modificacion Masiva de asientos se incluye un check de “(Marcar para borrar)” al lado de los
campos para los que se permite borrar el contenido. En el caso de seleccionar el check, se borrara el

contenido que tuviera el campo, pudiéndolo dejar vacio.
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3.14 Anulacién de asientos registrales

Sdélo esta permitida la anulacion de asientos de Salida que todavia no se han enviado.

Con respecto a los asientos de Entrada no enviados, al poder corresponder a asientos de
ciudadanos a los que se les ha podido proporcionar su justificante de registro, aunque el asiento no
se haya enviado al destino no se permite su anulacion pues el ciudadano ya dispone de un
justificante de registro valido.

El registro se puede anular desde dos sitios diferentes:

o Desde el Registro de Salida:

L Filtrar
Interesados / Tipo de
o a
Doc. Estado N Registrado $ Destino Origen asiinto Asunto
G12345677 -
1027201 E12345678 - X
1} ® 01234567851000000121  07/92/2019 Organo para Organo Global Prueba anulacion & fDﬁ S
08:52:49 Pruebas SIR Oficina SIR : 8
Pruebas
. . . p
¢ Desde la Bandeja de Asientos Pendientes de Envio:
g B R
E Env
3 mas
JFiltrar
ASIENTOS PENDIENTES
Fecha . Fecha A
Pendientes envio (56) E/S N°registro registro ¥  presentacion Interesados / Organo Origen Asunto Acciones
Pendientes reenvio (27) B S 01234567851900000121  07/02/2019 070212019 SIZ0T7 - Croano Sioba A R || Preda

En esta bandeja es necesario acceder al detalle del asiento, y desde el detalle se puede

realizar su anulacion.
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Datos identificacion

N° reg. origen: 012345678s1900000121
Ne° reg. oficial 012345678s1900000121
Estado: Pendiente de envio

Tipo de asiento: Salida

A

nie
justificante

I 4

Editar

Enviar

Al anular un registro es obligatorio cumplimentar el motivo de anulacion:

Asientos pendientes bandeja

Datos identificacion

Tipo de asiento:

-

| Motivo

— —

Indique el motivo por el que anula el asiento

012345678519

N° reg. origen
Ne reg. oficial 012345678519
Estado: Pendiente de e|

Salida

S U

Editar

Anular

Cancelar

Aceptar

Datos de origen/destino

Fecha registro 07/02/2019 09:37:07

(Horario peninsular)

Enviar

Los registros anulados apareceran en el Registro de Salida en color Rojo:

© L 8 A
Nueve Nuevo sin Modificacién Ar Cion Descargar Descargar
datos masiva 3 PDF Excel
PFiltrar
5 Interesados / . Tipo de
Doc. | Estado | N° Registrado $ | no vino Origen A Asunto
G12345677 -
E12345678 -
R B 01234567851900000121  J/02231® | Grgano para Srdano cioha Prueba anulacion Ra
o Pruebas SIR Pruebas
qqq aaa /
E12345678 -
- 07/02/2019 | E12345678 - Grim
R G 01234567851900000120 | (L122) S grrl?:ggspsalg zz F
Pruebas SIR
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3.14.1 Anulacién Masiva

Esta funcionalidad permite la anulacién de varios registros simultdneamente. Esta disponible
Unicamente en el Registro de Salida, pues son los Unicos que pueden anularse (aquellos que todavia
no se hayan enviado).

Aslentos salida
© L “| a B8
Nuevo Nuevo sin Modificacion Descargar Descargar
datos masiva 3 POF Excel

Al pulsar el botdon “Anulacion masiva” aparece la lista de asientos de salida, permitiendo marcar
aquellos registros que se quiere anular (la opcién de marcado s6lo aparece en los registros que
pueden ser anulados).

i - Seleccione de la fista los asientos que desea anuiar y puise sobre €l boton "Anulacién masiva®

@ Oficina de registro

 |U

Volver Anulacion
masiva

Interesados / Tipo de
Destino Ofigen asunto

. Estado N° Registrado $

Asunto

G12345677 -
Organo Global prueba anulacion 2
Oficina SIR Pruebas

07/02/2010 | E12345678 - Organo = 012349677 -

Doc.

E 07/02/2019 E12345678 - Organo

] E fa 012345678s51900000123 003644 para Pruebas SIR Organo Global prueba anulacion 1
'

[P 01234567851900000124 | o0 o700 para Pruebas SIR

Oficina SIR Pruebas

07/02/2019

x 012345678s1900000122 09:32:39

G12345677 -
07/02/2019 E12345678 - Organo S
P 01234567851900000121 Organo Global Prueba anulacion
08:52:49 para Pruebas SIR Oficina SIR Pruebas
qqq aaa/ E12345678 E12345678 -
gg'gg’ 5219 - Organo para Organo para p773
Pruebas SIR Pruebas SIR

% 01234567851900000120

Tras seleccionar los registros a anular y pulsar el botén “Anulacién masiva®’, es obligatorio
cumplimentar el motivo de anulacion.
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i - Seleccione de la lista los asientos gue desea anular y pulse sobre el botén "Anulacion masiva"
poiteo »
Asientos salida>
S . g Indigue el motivo por el que anula el asiento
Anulacién masiva asi¢ < Y
Volver Anulacién
masiva
. Tipo de
‘ ‘ Doc. | Estado N B Asunto ‘
7 B 5 012345678519000 prueba anulacion 2
w B G 0123456785190 prueba anulacién 1
Cancelar Aceptar
o B 012345678519000)
G12345677 -
[ 01234567851000000121 /002019 | E12349878 0199 6rgano Glabal Prueba anulacion
o pa Oficina SIR Pruebas

3.15 Generar salida automatica

Los usuarios podran generar un asiento de salida a partir de un registro de entrada pulsando sobre el
botén de “Generar salida automatica”.

> 8 H|ajeg 2 0 B2
S
< & 5 L] B .,
Volver Eti Eti imil Histérico Generar Copiar Editar Finalizar Enviar
adicionales para justificante salida como asiento
sobres automatica salida

Al seleccionar “Generar salida automatica”, se genera un nuevo asiento de salida relacionado con el

registro de entrada que queda en estado Finalizado con numeracion oficial.

’ - Se ha generado correctamente el asiento de salida asociado a este asiento. El codigo generado es 'E00107604s22N0000004"

El usuario podra consultar el asiento de salida desde la opcién Registro de Salida del menu Registro.
Desde el detalle del asiento de salida, pulsando el botén “Histérico” accedera al historico del asiento
y podra acceder al registro de entrada relacionado.

Asientos salida>

Detalle asiento < B = B (9
=J

Volver Etiquetas Eftiquetas Imprimir Historico
adicionales para justificante
sobres
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4  Tramitacién de un registro de entrada/salida

Los registros recibidos que necesitan que sean confirmados por nuestra parte apareceran en el

menu “Registro/Bandeja/Recibidos/Pendientes de Confirmar”. Esta pantalla es la seleccionada

por defecto al pulsar el menu “Registro/Bandeja”.

ASIENTOS PENDIENTES
Pendientes envio (37)

Pendientes reenvio (1)

RECIBIDOS

Pendientes confirmar
(93)

Confirmados
Rechazados
Reenviados

Anulados

O O O dlgd

O

E/S  Ambito Remitente

000002081 - Delegacion del
Gobierno en Madrid

000002081 - Delegacion del
Gobierno en Madrid
000024731 - Registro General
del Cabildo Insular de la
Gomera

000024731 - Registro General
del Cabilde Insular de la
Gomera

000024731 - Registro General
del Cabildo Insular de la
Gomera

000024731 - Registro General
del Cabildo Insular de |a

Cadigo
REGAGE21200000042252

000011161s2100000183

000024731e2000000030

000024731e2000000027

00002473122000000024

00002473122000000023

Interesados / Drgano Origen

Prueba Interesado Interesado

Xavier Alvarez / E00107204 -
Delegacion del Gobierno en Catalufia

EA0005270 - WONDER / EADDD5270
- Competencias2

EA0005270 - WONDER / EADD05270
- Competencias2

EAD005270 - WONDER / EADD05270
- Competencias2

EAD005270 - WONDER / EAD00S270
- Competencias?

Fecha
envio

05/04/2021
16:15:23
1000272021
09:25:10
03/06/2020
16:55:24

03/06/2020
16:50:20

28/05/2020
11:10:08

28/05/2020
10:10:24

v B

Confirmacion ~ Descargar
Masiva Excel
PIFiltrar
Asunto
Prusba Entrada Confirmacién [+ € [}

Prueba de calidad 2021-02-09 v e
@ x

Donehil 4537/ 4424/ 4539

Prueba rgeco RU 42

Prucba rgeco AU 2

Prusba rgeco RU

Prusba rgeco RU

vl

vl

Rveh

RBvel

Al lado del nombre de la seccion en el menu de la Bandeja aparece un aviso con las nuevas

entradas, asi como el nimero de tareas pendientes en su caso.

Los resultados se muestran en la parte de la derecha de la pantalla y los datos mostrados son:

e La primera columna muestra iconos que indican:

o

o

Asiento

SIR Entrante

Acompafia documentacion fisica complementaria

El tipo de registro que se trata.

= Envio Interesado

. No acompafia documentacion fisica

B, Acompafia documentacién fisica obligatoria

Si el registro tiene asociada documentacion fisica obligatoria o complementaria.
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e E/S. Dependiendo del tipo de registro

e La segunda columna muestra el Ambito Remitente, éste puede ser una oficina de registro o

una unidad de tramitacién por eso se ha decidido utilizar el término ambito.

e Codigo. La tercera columna muestra el n® de registro que sigue el formato indicado en el

apartado 3.4 Numeracion de los asientos.

2 Notainformativa

S

Todas las oficinas de registro comparten el mismo Libro de Registro de REGAGE para la
numeracion oficial de los asientos registrales.

En el caso que la humeracién sea provisional el secuencial serd por oficina de registro,
afo y tipo de asiento.

En el caso de unidades de tramitacién tendran un secuencial individual por unidad de
tramitacién, afio y tipo de asiento.

La cuarta columna muestra de modo compacto los datos del Interesado y/o Organo Origen.

La quinta columna muestra la Fecha envio en la que se realizé el dltimo envio y que no tiene por
gué coincidir con la fecha del registro.

En la dltima columna se muestran Acciones posibles que se pueden realizar directamente desde

esta pantalla:

. (& Ver detalle

»¥ Confirmar

e © Reenviar

e * Rechazar

4.1 Entrada pendiente de confirmar

Al pulsar “Ver detalle” sobre una de las entradas de la bandeja de entrada, aparecera una nueva

pantalla con los datos del registro.

Sobre esta informacion, se encuentran los botones con los que se actuara sobre las entradas
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e Volver: Vuelve a la bandeja de entrada.

e Confirmar: Aprueba la entrada. El usuario confirma que el asiento registral es competencia
de su oficina. Un asiento que se ha aceptado no podra ser modificado o intercambiado
posteriormente a otra oficina de registro.

e Etiquetas adicionales.

e Etiquetas para sobres

e Histérico. Permite ver la traza del asiento. En el caso de que el envio del asiento sea SIR, en

la pantalla de histérico se mostrard un icono para consultar la trazabilidad con dicho sistema.

S 7,

Vobver Consultar trazabilidad SIR

e Rechazar: Rechaza la entrada.

e Reenviar. Reenvio del asiento
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4.2 Confirmacion de una entrada

Si pulsamos la opcidn “Confirmar” se muestra la siguiente pantalla:

Bandeja= Detalle asiento=

Datos identificacion
N reg. origen:

N® reg. oficial

Estado:

Tipo de asiento:

Documentacidn fisica:

Generar apunte de
entrada

Organo destino:
Oficina de senvicio:
Tipo de destino:

Comentario:

Volver

REGAGEZ21e00000042252
REGAGEZ21e00000042252

Recibido Pendiente de Confirmacidn
Entrada

I3, Documentacisn adjunta digitalizada

Si

E00106404 - Delegacidn del Gobierno en Andalucia A %
000013882 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Andalucia

Interno

v

Confirmar

v

Confirmar y
enviar

En este momento, el registro de entrada se encuentra en el estado “Recibido Pendiente de

Confirmaciéon”.

Donde se permiten las siguientes acciones:

e Se permite cambiar el 6rgano destino del registro mostrandose como destinos posibles todos

los 6rganos a los que dé servicio dicha oficina.

e Se permite afiadir un comentario que se mostrara en el histérico del registro.

En la parte superior de la pantalla aparece la botonera con las siguientes opciones:

| ¢ v

Volver Confirmar Confirmar v enviar

e Volver: vuelve al detalle del registro.
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e Confirmar: comunica la confirmacion a la oficina origen.
e Confirmar y enviar: comunica la confirmacion a la oficina origen y ademas se permite el

envio del asiento a la unidad de tramitacion destino.

Si se pulsa la opcion “Confirmar” apareceran en pantalla los siguientes mensajes de informacion:

i - Se ha dado de alta el nto de entrada

- Se ha confirmado el asiento con cédigo REGAGE21e00000042252 procedente de 000002081 Delegacidn del Gobierno en Madrid

El cuadro azul muestra que se ha generado un apunte de entrada asociado al asiento confirmado.
Ambos asientos estaran relacionados y se podran consultar en el histérico de los registros.

El asiento que acabamos de confirmar pasaria a estado “Confirmado” en la oficina origen y en
estado “Pendiente de envio” en la oficina destino puesto que faltaria el dltimo paso de enviarselo a
la unidad tramitadora. Este registro tendra numeracion provisional hasta que se envie a la unidad de
tramitacion correspondiente. En el histérico se puede ver la informacion del alta y como quedan
enlazados ambos registros:

Asientos pendientes bandeja= Detalle asiento=
B ot 7 e PR,
Histoérico asiento <

Volver

Datos identificacion

N°reg. provisional: 000013882e21P0000004
Estado: Pendiente de envio
Tipo de asiento: Entrada

Alta por confirmacion ( 05/04/2021 16:18:43)

Ambito: 000013882 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Andalucia
Cddigo usuario: sergio_bahon

Organo destino: E00106404 - Delegacidn del Gobierno en Andalucia
Asiento REGAGE21e00000042252 >

Relacionado:

Si se pulsa la opcion de enviar se mostrara la pantalla siguiente:
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(| Oficina de registro
Asientos pendientes bandeja> Detalle asiento>
CNvio asiento ( .
=
Volver Enviar

Datos identificacion

N°reg. provisional: 000013882e21P0000004

Estado: Pendiente de envio

Tipo de asiento: Entrada

Documentacién fisica: % Documentacion adjunta digitalizada

Generar apunte de salida: [

Organo destino: E00106404 - Delegacion del Gobierno en Andalucia JoRRE
Oficina de senvicio: 000013882 - Reg. Gral. de la Del. Gob. en Andalucia

Tipo de destino: Interno

Comentario:

Una vez realizado el envio en la oficina de registro destino el asiento pasa a estado “Enviado
Pendiente de Confirmar” a la espera que la unidad de tramitacién confirme la entrada, cerrandose
el ciclo del registro y se generara el numero de registro oficial de REGAGE y su justificante

correspondiente.

“ - Se ha enviado correctamente el asiento con codigo ‘REGAGE21e00000042226" a 'E00106404 - Delegacidn del Gobierno en Andalucia’

El nuevo registro de entrada generado al confirmar el registro tendra los mismos datos que el registro
confirmado salvo los siguientes campos:
e Numero de registro: Numero de registro provisional del apunte de entrada.
e Fecha de registro: que es la del sistema en el momento de la confirmacion del registro previo
recibido.
e Oficina creadora: pasa a ser la propia oficina de registro que es la que ha creado el nuevo

registro.

Si se visualiza el “Historico” del nuevo registro creado se observari la siguiente pantalla:
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Bandeja=

Volver

N° reg. origen: REGAGE21e00000042286
N° reg. oficial: REGAGE21e00000042286
N° reg. provisional: 000013882e21P0000004
Estado:

Enviado Pendiente de Confirmacion

Tipo de asiento: Entrada

Alta por confirmacion ( 05/04/2021 16:18:43)

Ambito: (000013882 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Andalucia
Codigo usuario: sergio.bahon

Organo destino: E00106404 - Delegacién del Gobierno en Andalucia
Asiento REGAGE21e00000042252 I,

Relacionado:

Envio de asiento ( 05/04/2021 16:23:41)

Ambitor 000013882 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Andalucia
Cadigo usuario: sergio_ bahon
Envio:

[O00013882 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Andalucia] ==== [E00106404 - Delegacion del Gobierno en Andalucia]

Organo destino: E00106404 - Delegacién del Gobierne en Andalucia

Pulsando en ﬂ se puede acceder al registro de entrada recibido desde la oficina origen.

En este caso, el registro recibido quedara en estado “Confirmado” tanto en la oficina origen como en

la oficina destino. Y sera el nuevo registro de entrada creado el que debe enviarse a la unidad de
tramitacion.

En el caso de haber pulsado la opcién de “Confirmar” el nuevo registro de entrada creado se queda
en la bandeja de “Asientos Pendientes/Pendientes de Envio” puesto que es necesario que la

oficina de registro envie dicho registro a la unidad tramitadora competente de su resolucion.

En el caso de pulsar la opcion de “Confirmar y Enviar” se mostrara la siguiente pantalla

Geiser v3.0.3 97



, GOB!EF%O MINISTERIO SECHETANA BEESTADO
g ORESPANA  DeANToskconomcos | EREMACHT,

Aszientos pendientes bandejz= Detslle asiento=
Envio asiento
< B
Wolver Enviar
ME reg. origen: REGAGEZ21=00000034233
MO reg. oficial: REGAGE21e00000036457
Estado: Pendiente de envio
Tipo de asiento: Entrada
Diecurnentacicn fisica: I, Documentacion adjunta digitalizada
Generar spunie de salida: D
Organo desfina: E00107204 - Delegacion del Gobierno en Catalufia
Oficina de servicio: Q00011161 - Reg. Gral. de 1a Del.Gob. en Catalufia
Tipe de destino: Interno
Comentario:
s
R
Enviar
Donde se pulsara la opcion para enviar el registro de entrada a la unidad de tramitacion.

Tras realizar este paso se mostrara por pantalla el siguiente mensaje:

, - Se ha enviado comrectamente el asiento con codigo 'REGAGE21e00000042240° a 'E00106404 - Delegacion del Gobierno en Andalucia’

Este nuevo asiento queda en estado “Enviado Pendiente de Confirmar”.

Si el registro es “Confirmado” en el 6rgano de destino, éste podra editar tanto los Metadatos del

Asiento como los Metadatos de los Adjuntos.
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4.2.1 Envio no oficial de un 6rgano a érganos por debajo de su jerarquia

Esta funcionalidad permite que una unidad que ha recibido un asiento, pueda enviarlo a otras

unidades jerarquicamente inferiores sin pasar por la oficina que les da servicio.

Requisitos:

Y

» El asiento debe tener numeracion oficial previa

El 6rgano que realiza el envio debe tener marcada la posibilidad de hacer envios no oficiales

» EIl 6rgano destino que recibe el asiento debe estar por debajo de la jerarquia del érgano

origen que lo envia. A diferencia del envio no oficial normal, no sera necesario que tenga

marcada la posibilidad de recibir envios no oficiales.

» No podra realizarse este tipo de envio si la ruta normal para llegar al destino es a través de

SIR.

» Los suborganos solo podran recibir este tipo de asientos procedentes del érgano al que

pertenecen.

» Si se cumplen todos los requisitos, cuando se realice un cambio de 6rgano de destino, nos

aparecera el boton de “Envio interno”

Seha

Datos identificacion

N* reg. origen
N*reg. oficial
Estado

Tipo de asiento

Generar apunte de salida
Organo destino
Subdrgano:

Oficina de servicio

Tipo de destino

Comentario

confirmado
a enviario s110 desea

000011161e1500001204
000011161e1500001204
En Tramite

Entrada

No permitido

E00107204 - DEL GOB. EN CATALURA

org2 - suborgCat 2

000011161 - REG. GRAL. DE LA DEL GOB. EN CATALURA
interno

Enmvio a 6rgano jerdrquico inferior

ef asiento O0001116161500001204 procedente de 000011161 REG. GRAL DE LA DEL GOB. EN CATALUNA, ahora, proceda |

Unidad de tramitacién

Al B

Asignar tarea Envaar
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4.3 Rechazo de una entrada

Si se quiere rechazar un registro de entrada aparece la siguiente pantalla:

Bandeja>
Rechazo asiento ¢ %
Volver Rechazar

Datos identificacion

N° reg. origen: REGAGE21s00000042272

N° reg. oficial: REGAGE21s00000042272

Estado: Recibido Pendiente de Confirmacion
Tipo de asiento: Salida

Documentacion fisica: I}, Documentacién adjunta digitalizada

Acciones

Comentario:*

s corresponden con €l horario local

Se debe incluir el motivo del rechazo en el campo “Comentario.

Una vez pulsado el botén “Rechazar” se muestra el siguiente mensaje de aviso:

/ Se ha rechazado el asiento correctamente

A partir de este momento el registro pasara a la bandeja de Recibidos/Rechazados.
En la oficina de origen el registro aparecera en la bandeja de Asientos Pendientes/Pendientes de

envio puesto que debe volver a enviarse a la unidad de tramitacién correcta y de igual forma en la

bandeja de “Enviados/Rechazados”. Desde ambas bandejas puede reenviarse de nuevo el registro.
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4.4 Reenvio de una entrada

Un registro de entrada puede ser reenviado desde distintas partes de la aplicacion:

Desde la Bandeja de Recibidos/pendientes de confirmar. En el caso de recibir un registro
de entrada que no es competencia de la oficina de registro o unidad de tramitacion en la que
se esté trabajando.

Desde la Bandeja de Asientos Pendientes/Pendientes de reenvio. En el caso de haber
enviado previamente un registro de entrada a un érgano destino el cual han rechazado y por
tanto se tiene que realizar un reenvio para hacer llegar el registro de entrada al 6rgano

destino correcto.

Desde ambos se puede pulsar el botén c gque muestra la siguiente pantalla:

Volver

Datos identificacion

N® reg. origen REGAGE21s00000042272

N® reg. oficial: REGAGE21s00000042272

Estado:

Recibido Pendiente de Confirmacion

Tipo de asiento: Salida

Documentacion fisica ¢y Documentacion adjunta digitalizada

Organo destino: P

Comentario:*

Donde el campo 6rgano de destino esta vacio puesto que hay que definir un nuevo érgano de

destino. La seleccidn de este 6rgano es igual que al crear un registro nuevo salvo que no se pueden

seleccionar 6rganos a los que la oficina preste servicio.

Es obligatorio rellenar el campo “Comentario” para indicar la causa de reenvio o un comentario que

pueda servir de referencia para las oficinas origen y destino.

Tras pulsar el boton

as

ReS1YET se muestra el siguiente mensaje de aviso por pantalla:

Geiser v3.0.3 101



i GOBERNO  MINISTERIO SECHETANIADE 57TADO
%ﬁ% BEERNR L S

’ - Se ha reenviado correctamente el asiento con codigo REGAGE21s00000042272 a 000011161 - Reg. Gral. de la Del.Gob. en Catalufia

Y se vuelve a la bandeja de la que se haya accedido al reenvio del registro. En este caso, el asiento
pasa a estado “Reenviado”.

En el caso de haber reenviado un asiento tras haberlo recibido en la “Bandeja de

Recibidos/pendientes de confirmar”, esto no aparecera en el registro de la propia oficina. S6lo podra

visualizarse en la bandeja de “Enviados/Reenviados”.
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5 Registro de Salida

5.1 Alta Registro de Salida desde oficina de registro

Bandeja

Envios doc fisica

Regiskro de entrada

© L
Registro de 3alica
| Registro de saida |
Plantmas— =
PFiltrar
Doc. Estado N Regtstrado $  Interesados | Destino Origen Tipo de asunto Asunto

No se ha encontrado ningun resultado con Jos criferios selectionados

e El procedimiento y campos a cumplimentar son similares al Alta de Registro de entrada,
siendo en este caso el Organo de origen la propia unidad de tramitacion que ha generado
la documentacidn a registrar de salida.

e Los registros se crean con una numeracion provisional. Estos registros se visualizaran en
la bandeja de registros pendientes de envio.

En el Registro de salida se muestran los registros de salida con numeracion oficial dados de alta en

el ambito de la oficina.

5.2 Alta Registro de Salida desde unidad de

tramitacion

Cuando el apunte de salida se genera desde una unidad de tramitacion:
e Datos de origen: la propia unidad de tramitacion
e Destino: cuando es un destino SIR, se reflejara en el Tipo de destino esta circunstancia,
asi como de la oficina de servicio del destino.
e Los registros de salida creados en el ambito de la unidad de tramitaciéon se crean con
una numeracion internay se muestran el Registro/Registro de salida.
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Unidad de tramitacion

Asientos salida:

21NN

Datos de origen/destino

Fecha registro 26/01/2015 09:51:12 (Horario peninsular)
Fecha presentacion: * 26/01/2015 09:51:12[78]  (Horario peninsular)
Organo origen: * E04877504 - DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y

COMUNICACIONES P =
Organo destino: () L01280112 - Ayuntamiento de Ambite PRlE
Oficina de senvicio 000002429 - REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE

AMBITE
Tipo de destino SIR

Destino: Interno, es decir, dentro del &mbito de la SEAP

(@) Unidad de tramitacidn

Asientos salida=

Datos de origen/destino

Fecha registro: 26/01/2015 09:51:12 (Horario peninsular)
Fecha presentacidn: * 26/01/2015 09:51:12[F]  (Horario peninsular)
Organo origen- * E04877504 - DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y

COMUNICACIONES P oox
Organa destino® (*) E04877504 - DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y

COMUNICACIONES P x
Subdrgano: DSIC-Extranjeria - DSIC-Extranjeria
Oficina de senicio: 000013566 - REG. AUX DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE

ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Tipo de destino: Interno

Una vez cumplimentado el alta, se generara un apunte de registro de salida, con numeracion interna
de la unidad de tramitacion y podremos:

e Registrar y enviar.

e Registrar: En este caso quedara pendiente de Envio

Para realizar el Envio, se mostrara la siguiente pantalla:
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Estado:

Graano destino:
Oficina de servicio:

Tipo de destino:

Asientos salida= Envio asiento>

Registro de salida

Datas identificacion

N°req. interno:

Acciones

Intemo

Comentario:

Las horas mostradas corresponden con el horario

E04877504_13N0000004

Pendiente de envio

5.G. DE PERSONAL DE

P x

REGISTRO GENERAL DE ALCALA GALIANO

< B

Enviar

Yolver

@ Unidad de tramitacion

Envio interno

»
Enviar

Al pulsar este boton, se generard el envio del apunte de registro, quedandose en Estado Pendiente

de confirmar en nuestra bandeja de enviados por la oficina de registro que da servicio a nuestra

unidad de tramitacion.

Asientos salida=

Registro

o

D

# Unidad de tramitacidn

L2z horse mostradss corvecnnnden con el boeavio ineal

Muewo Muewva sin datos Modificacidn masia
J Filtrar
o ™ . - : " - Tipo de
N ¥ | Estado | Registrade ¥ | Destino ¥ | Interesados / Origen s Asunto
5.6.DE PERSONAL DE LA DIVISION DE SISTEMAS DE E;’rzbjn:‘;i'dsgg:q?t';i?én =
% E04877504_13M0000004 \6 181152013 ADMIMISTRACION IMFORMACION Y i »®
FERIFERICA COMUNICACIONES ;framitacién [

n

Errvio interno
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Se pulsaré el icono correspondiente a Envio Interno cuando el apunte de registro de salida sea sin

salida oficial.

Pasara a nuestra bandeja de pendientes de confirmar por la unidad de tramitacion de destino.

STUDIOS E IMPLILSO DE LA ADMIMNIST

Asientos salida=

N°

B, E04377504_13M0000004 g

&

¥ | Estado | Registrado ¥ | Destino

L 13

5.G. DE PERSOMAL DE LA
ADMINISTRACION
PERIFERICA

191172013

Interesados / Origen

DIISION DE SISTEMAS DE
INF ORMACIORN
COMUMNICACIONES

& Unidad de tramitacion

o

Mugwva

D

Mugvo sin datos

Tipo de

asunte Asunto

Modificaciin masiva

Prueba registro salida
entre unidad
tramitacion y otra
unidad de tramitacion m

B Filtrar

[z
%

Los apuntes de Salida generados por nuestra unidad de tramitacién y enviados quedaran como

Pendientes de confirmar en la Bandeja de Enviados.

Bandeja=

RECIBIDOS

¥
Confirmados
Rechazados

Reenviados

ENYIADOS

3

Pendientes de envin (1)

Fendientes de confirmar

ASIENTOS PEMDIENTES

Destinatario %  Cadigo
5.6, DE FROGRAMAS, ESTUDIOS E IMPLLSO
DE L& ADMINETRACION ELECTRONICA ER4E77504_13ND00000S
REGISTRO ALXILISR DE L& SECRETARIA DE
ESTADO DE ADMINSTRACIONES PUBLICAS

g m

ED4877504_13M0000004

£.G. DE PROGRAMAS, ESTUDIOS E IMPULSO
DE LA ADMINISTRACION ELECTRORMICA

-

E04377:504 _1 3M0000001

Lasg horas mostradas corresponden con el horario locsl

Pendientes de confirmar

Interesados / Organo Origen

DIISION DE SISTEMAS DE INFORMACION
Y COMUNICACIONES

DIISION DE SISTEMAS DE INFORMACION
N COMUNMICACIONES

Aranzazu Martinez § DIVISION DE
SISTEMAS DE INFORMACION
COMUNIC ACIONES

& Unidad de tramitacidn

B Filtrar

Fecha
envio

1841172013 [
®

02:51

181102013

09:43 r&’
30102013

1541 [

Las funcionalidades que se les ofrece a las unidades de tramitacion tras dar de alta un asiento de

entrada o salida son las siguientes:

e Finalizar asiento

e Envio oficial: no directo o directo

e Envio no oficial o interno

e Envio a Notifc@
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A continuacién de detalla cada uno de ellos:

5.2.1 Finalizar asiento

Finalizar asiento es una operacion que esta disponible para las unidades que acaban de dar de alta
un asiento.

Disponible siempre. Con la opcién “Finalizar (no enviar)”:
» El asiento se queda con su numeracion interna.

» El asiento queda en estado Finalizado y ya no se podr& hacer nada con él.
» El asiento no se envia a su destino.

La operacién de finalizar esta disponible en la pantalla de ver detalle del asiento:

< | SR AR R - N JEHE - R

mo. Podria no tener validez legal en el contexto de un procedimiento administrativo

Al pulsar el botén de finalizar se nos indicara que introduzcamos un comentario indicando el motivo.

Motivo x

Indigue el motivo por el gque finaliza el asiento

Cancelar Aceptar

Si rellenamos el motivo, y pulsamos en “Aceptar”, el asiento quedaré finalizado.

5.2.2 Envio oficial

Sdlo disponible si la UT tiene oficina que le da servicio.
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Con la opcién “Envio Oficial”’, existen dos modos de funcionamiento:

1. Envio oficial no directo: Funcionamiento actual

a. Una UT crea un asiento de salida con numeracion interna.

b. La OR que le da servicio lo tiene en su bandeja de “Pendientes de confirmacion” y
tras confirmar y enviar el asiento, se le asigna una numeracion oficial.

c. La OR envia el asiento a la oficina destino.

d. En este caso, la OR gestiona los rechazos.

2. Envio oficial directo: El nuevo funcionamiento permite hacer los tres pasos anteriores

directamente desde la UT sin la necesidad que intervenga la OR. Para ello:

>

La OR tendra un parametro de configuracién “Envio Oficial Directo” que indica si un
organo, al que la OR dé servicio, tiene permitido el envio directamente a su destino o
bien todos los asientos deben ser enviados la OR para que ésta le dé la numeracion
oficial.

Si la UT tiene “Envio Oficial Directo”, se asigna n° de registro oficial de salida al asiento y
se envia a su destino, sin necesidad de intervencion de la OR. El asiento quedara en
estado Pendiente de Confirmar o Pendiente de Confirmacién Manual en funcion de la
conectividad del destino.

Los asientos podran ser consultados por la OR tanto en las bandejas como en el
Registro de Salida, sin embargo, no sera necesario que realice ninguna tarea con estos
asientos. En caso de rechazo, los gestiona directamente la UT origen.

Con esta nueva funcionalidad evitamos que haya usuarios de UTs con permisos de
salida en las OR si no se considera necesario.

En el histérico del asiento aparecera algo asi:
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e asiento 09:41)

Ambito: E02697404 - DEL.GOB. EN MADRID - AREA FUNCIONAL DE AGRICULTURA

Cddigo usuario: aranzazu.martinez

Organo destino: E04577504 - DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

Envio de asiento (01/12/2014 12:09:44)
Ambito: E02697404 - DEL.GOB. EN MADRID - AREA FUNCIONAL DE AGRICULTURA

Cadigo usuario: aranzazu.martinez

Envio:

[E02697404 - DEL.GOB. EN MADRID - AREA FUNCIONAL DE AGRICULTURA] ===> [000013609 - REG. GRAL. DE LA
DEL.GOB EN MADRID]

Organo destino: E04877504 - DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

Paso por registro (01/12/2014 12:09:45)

Ambita: 000013609 - REG. GRAL. DE LA DEL.GOB EN MADRID L}
Cddigo usuario: aranzazu martinez
Envio:

[E02697404 - DEL.GOB. EN MADRID - AREA FUNCIONAL DE AGRICULTURA] ===> [000013609 - REG. GRAL. DE LA
DEL.GOB EN MADRID]

Organo destino: E04577504 - DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

Envio de asiento (01/12/2014 12:09:45)

Ambito: 000013609 - REG. GRAL. DE LA DEL.GOB EN MADRID

Cddigo usuario: aranzazu.martinez

Envio: [000013609 - REG. GRAL. DE LA DEL.GOB EN MADRID] ===> [000013566 - REG. AUX. DE LA SECRETARIA DE ESTADO
DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS]

Organo destino: E04577504 - DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

NOTA IMPORTANTE: Cada oficina puede elegir a nivel individual con cada uno de los 6rganos a los
que da servicio el modo de funcionamiento si “Envio oficial no directo” o “Envio oficial directo”. De

forma predeterminada ningun érgano tiene activado el Envio Oficial Directo.

e Agquellas oficinas que deseen solicitar que sus 6rganos tengan el “Envio Oficial Directo”
activado, lo tiene que solicitar el responsable de la oficina de registro mediante una
incidencia indicando aquellos 6rganos a los que se les permitird realizar el envio directo.

]

En este caso, ya se pueden eliminar los permisos de los actuales usuarios de UT que tienen
permiso en OR para dar salidas, sus unidades deberian tener configurado el Envio Oficial

Directo y ellos permiso de salida y bandeja en la UT. Esto lo podra realizar el Gestor de
Usuarios que se cree para cada ambito.

5.2.3 Envio no oficial
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Disponible si se dan simultaneamente estas condiciones:
e ElTipo de envio es Interno: esto es, sélo se permiten envios internos entre UTs del mismo
organismo.
e Launidad que envia puede realizar envios internos.

e Launidad destinataria acepta envios internos.

Con la opcién “Envio no Oficial” (funcionamiento actual):

» El asiento queda con numeracioén interna

» El asiento va directamente al 6rgano destino sin pasar por ninguna OR.
» El asiento se queda en estado Pendiente de Confirmacion
>

La UT gestionara, en su caso, los rechazos

NOTA IMPORTANTE: Por defecto, todos los 6rganos de nuestro Organismo tendran activados estos
checks por defecto: “Envio no oficial” y “Recepcién no oficial’. Si alguna unidad de tramitacién no

desea enviar o recibir asientos de modo interno debe solicitarlo via Gestiéon de Incidencias.

5.2.4 Envio a Notific@

Geiser permite a las unidades enviar notificaciones a ciudadanos de forma oficial a través de la
plataforma Notific@. El ciudadano puede acceder a dichas notificaciones Unicamente a través de la
Carpeta Ciudadana del Punto de Acceso General (PAG), ya que esta es la Unica via de puesta a

disposicion facilitada por la integracién de GEISER con Notific@. Por tanto, no estan disponibles en

la integracion entre GEISER y Notific@ las siguientes vias de puesta a disposicion:

e La Direccion Electronica Habilitada (DEH).

e El soporte papel, a través de los CIEs (Centro de Impresion y Ensobrado).
En este contexto, si se usa GEISER para emitir notificaciones, en cualquier caso, habra que acceder
a la Aplicaciobn Web de Notifica para conocer si la notificacién ha sido recogida por el
ciudadano o no; es decir, una vez emitida desde GEISER una notificacién, GEISER no muestra si la
notificacion ha sido aceptada o ha expirado por no acceso del ciudadano (méas detalles en el

apartado “5.2.5 Consulta de notificaciones en Notific@”).

Para que las unidades tengan disponible el envio a Notific@, es necesaria una configuracion previa
qgue debe ser llevada a cabo por los administradores (las instrucciones estan en el Manual de
Administracion):

» Launidad que envia no puede ser un subdrgano.

» Launidad debe tener marcada la opcion “Integrado con Notific@”.

» Launidad de tramitacidn que envia debe estar adherido al servicio de Notific@.

>

La unidad de tramitacion debe tener asociado al menos un cédigo SIA valido.
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Una vez que la unidad esté correctamente configurada, para poder enviar una notificaciéon a través
de Notific@, el usuario debera hacer lo siguiente:
» Dar de alta un asiento de salida
o La documentacion fisica debe estar en verde. En caso de que la documentacion
fisica se ponga en rojo, no se enviara a través de Notific@, si no que se hara un
envio a interesado a través de oficina.
o El asiento no debe tener 6rgano de destino
o EIl asiento debe tener al menos un interesado, y este debe tener relleno el
documento de identificacion. No se enviaran notificaciones a los interesados que no

tengan relleno el documento de identificacion.

Para poder hacer el envio a Notific@, el usuario de la unidad debera ir a la pantalla de enviar, y

pulsara el botén “Envio Notific@”.

¢ Se ha creado el asiento con codigo E04976601s16M0000029

[ Unidad de tramitacién

Asientos salida= Alta asiento salida>

Wolve Finalizar asiento Envio Notific@
Datos identificacion
M reg. interno: E04976601516M0000029
Estado: Pendiente de envio
Tipo de asiento Salida
Documentacidn fisica: J Mo acompaiia documentacidn fisica ni otros soportes

Al pulsar el botdn, Geiser solicitara al usuario los datos necesarios para el envio de la notificacion,
como puede ser el codigo SIA y la fecha de caducidad de la comparecencia. Ambos campos son

obligatorios para el envio de la notificacién.
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. Campos para Notific@ 4 |
| |

i Se estd procadlando a realizar una notificacion aln:ctronlca a los interesados que
I; de it ; :

» Codigo SIA: Codigo SIA corr»:.pondn
» Caducidad de la compare: a
notificacion.

Codigo SIA: 203321
Caducidad de la 29/10/2016
comparecencia:

Cancelar Aceptar

Una vez introducido estos datos, se procedera a enviar la notificacion a Notific@ sin la intervencion

de la oficina que dé servicio a la Unidad de Tramitacion:

» Una vez enviado por Notific@ en la UT, se asigna n° de registro oficial de salida al asiento y
se envia a Notific@, sin necesidad de intervencion directa de la OR.

» La notificacién que se crea se deposita en Carpeta Ciudadana y se creara una notificacion
por cada interesado que aparezca en el asiento.

» En el histérico del asiento aparecera algo asi:
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Alta de asiento (07/07/2016 11:04:20)

Ambito: E04576601 - 5.G. DE IMPULED DE LA ADMIMNISTRACION DIGITAL ¥ SERVICIOS AL CIUDADANC

Cddigo usuario: robertojose.ruiz

Erwin a Interesado (07/07/2016 11:05:21)

Ambito: E04576E01 - 5.G. DE IMPULED DE LA ADMIMNISTRACION DIGITAL ¥ SERVICIOS AL CIUDADANO
Cadigo usuario: cran-asientos
Erwin: [ED497EE01 - 5.5, DE IMPULS0O DE LA ADMIMISTRACION DIGITAL ¥ SERMWICIOS AL CIUDADANQ] === [D00011161 - REG.

GRAL. DE LA DEL.GOB. EN CATALURA]

Paso por registro {07/07/2016 11:05:25)

Ambita: 000011161 - REG. GRAL. DE LA DEL.GOB. EM CATALURA
Codigo usuatio: cron-asientos
Erwin: [ED4976601 - 5.5, DE IMPULSO DE LA ADMINISTRACION DIGITAL ¥ SERVICIOS AL CIUDADANO] ==== [0O00011161 - REG.

GRAL. DE LA DEL.GOB. EMN CATALURNA]

Enwio a Interesado (070772016 11:05:25)

Arnbito: CO0011161 - REG. GRAL. DE LA DEL.GOB. EM CATALUNA
Cddigo usuario: cran-asientos
Erwin: (000011161 - REG. GRAL DE L& DEL GOB. EM CATALURMA) ==== [ - |

Al igual que el resto de envios, los envios a Notific@ pueden ser rechazados. En este caso, el

rechazo no provendria de un usuario, sino que lo haria automaticamente el sistema.

Un envio a Notific@ puede ser rechazado autométicamente por el sistema en los siguientes casos:
La unidad no estd correctamente configurada para utilizar Notific@: Aunque una unidad esté
configurada en Geiser para usar Notific@, es posible que no lo esté en la plataforma de Notific@. En
ese caso, el usuario recibird un rechazo indicando que debe poner el asiento con documentacion
fisica requerida, y enviarlo a interesado de la forma tradicional. Ademas, el usuario deberia poner
una incidencia indicando esta circunstancia.

El cédigo SIA es erréneo: En esta primera fase, el cddigo SIA se introducira manualmente, por lo
gue es posible que se introduzca un cédigo erréneo, o0 que no esté asociado a la unidad que hace el
envio. Esto no puede saberse hasta que no se intenta hacer el envio por Notific@. Si esto sucede, el

usuario recibira un rechazo.

En caso de que una unidad tenga elementos enviados a Notific@ que han sido rechazados, podra

ver en pantalla un mensaje indicandolo:
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Un asiento de salida puede tener Interesado, Organo destino ambos. Cuando se hace un Envio
Oficial y ambos campos estan informados, se realizara el envio del asiento al Organo de destino, no

al Interesado.

5.2.5 Consulta de notificaciones en Notific@

Tal y como se ha mencionado anteriormente, una vez emitida desde GEISER una notificacion,
GEISER no muestra si la notificacion ha sido aceptada o ha expirado por no acceso del ciudadano.
Las consultas de estado de sus notificaciones debe realizarlas a través de la Aplicaciébn Web de
Notific@. Para obtener mas informacion acerca de esta Aplicacion Web, puede consultar:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica.

Todo el proceso de alta y visualizacion de estas notificaciones, esta descrito también en el Manual

del Administrador.

5.2.6 Visibilidad de los asientos

e Un asiento con numeracion no oficial solo lo ve la UT.

¢ Un asiento con Envio no Oficial solo lo ven las UT origen y destino.

e Un asiento con Envio Oficial no Directo (a través de la OR) lo ven UT y OR.

e Un asiento con Envio Oficial Directo lo ven UT y la OR. La OR que da servicio a la UT de

origen, lo vera en su Registro de Salida, sin necesidad de realizar ninguna accién.

5.2.7 Etiquetas y Justificantes

El tipo de etiqueta y justificante que se emite dependera de si el asiento tiene numeracion interna u

oficial.
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5.3 Alta Registro Oficial de Salida a miultiples

destinos

Para realizar el envio de un asiento oficial a varios destinos se debera previamente crear un o varias
listas con los ambitos a los que se enviara los registros. Una vez creada la lista, se seleccionara la

lista como destino y se realizara el envio a todos los ambitos incluidos en la lista.

Nota informativa

Importante: NO se podran hacer envios NO OFICIALES o internos a multiples
destinos.

5.3.1 Mis Listas

Para la creacion de la lista se dispone de una nueva opcion para acceder a la gestion de las listas.

T ~
Bt SERVICICS E00106404 - Delegacion del Gobierno en Andalucia
COMUNES

Mi érgano Mis Listas Cerrar sesion
(I GEISER |

s
24

Registro ~  Informes ~  Catdlogos ~  Avisos ~  Ayuda ~

-Bl cio interrumpido brevemente entre as 16:00 a 17:00 hora per
afeclan a la operativa habitual del servicio. Pueden consultar las novedades en los manu

ZONA DE PRUEBAS

@ Unidad de ramitacion
Contenido Anexos Fecha
Prueba para demo superadministrador permanente (] 0211012019 [y
Mostrar | 25 E| 1al1de1resultados |1

Desde esta seccién se puede acceder a las listas configuradas por el usuario. Ademas, se podra dar
de alta una nueva lista, copiar una lista en otra, modificar los datos y ambitos de la lista y borrar una

lista ya existente.

5.3.2 Alta Lista Multidestino

Condiciones de creacién de una lista multidestino:
e El cbdigo y la descripcion de la lista han de ser Unicos. Si se incluye un cddigo o una
descripcion ya existentes se mostrar4 un aviso advirtiendo que no es posible utilizar el

mismo cédigo o la misma descripcion en dos listas distintas.
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e No se permite afiadir 6rganos destinos desconectados en una lista. En el caso que se
seleccione un 6rgano desconectado, este no se incluird en la lista y se mostrara un aviso

indicando como sugerencia el siguiente érgano superior conectado.

Proceso de alta:

e Paso 1: Se pulsa el botén “Nuevo”

GEISER widrgano  is Ustos [  C-rar sesion
oTE ~
5o SERVICICS E00706404 - Delegacion del Gobiemo en Andalucia
COMUNES
Registro = Informes ~  Catdlogos ~  Avisos ¥  Ayuda ~

-Tiene envios notifica rechazados, que debe volver a tramitar. Nimero de envios rechazados (4)

- El senicio interrumpido brevemente enire las 16:00 a 17:00 hora peninsular por mofi de actualizacidn de pe
afectana la rativa habitual del servicio. Pueden consultar las novedades el ario o administracio

ZONA DE PRUEBAS

Unidad de tramitacién

Mis Listas |:> 0

PFiltrar

Cédigo 4 | Nombre
Prueba Prueba Gexm

Las horas mostradas corresponden con el horario local

e Paso 2: Indicar el cédigo y la descripcion “Nombre” en los cuadros de texto correspondientes

: - GEISER
| ‘ sommo. SERVICICS E00106404 - Delegacion del Gobiemo en Andalucia
COMUNES
Registro v Informes v Catélogos Avisos ¥
g - El servicio se vera interrumpido brevemente entre las 16:00 a 17:00 hora peninsular por motivos de actualizacion de pequefias funcionalidades que no afectan
; a la operativa habitual del servicio. Pueden consultar las novedades en los manuales de usuario 0 administracion (ver control de versiones).
Alta Lista Multidestino < -
Volver Guarder
Datos identificacion
$ Cédigo : *
Nombre : *
Organo destino: (*) yel

e Paso 3: Afadir los érganos destino seleccionando la lupa que esta sefialada en la imagen
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lhﬁlx - Informes v

E00106404 - Delegacion del Gobiemo en Andalucia

catéiogos. ~

Miogano  wisListas | =3 25100

Avisos ¥

Datos identificacion

Cédigo : *

Nombre : *

Organo destino: ()

- El servicio se vera interrumpido brevemente entre las 16:00 a 17:00 hora peninsular por motivos de actualizacion de pequefias funcionalidades que no afectan
@ s operativa habtual del servico, Pueden consular las novedades en los manuales de usuario o adminisiracion (ver coniro de versiones).

< s

Al pulsar la lupa se desplegara un cuadro de seleccion de érgano, pudiendo realizar una blsqueda

del ambito destino segun diferentes criterios. Si el 6rgano esta desconectado se le sugerird su

Organo superior jerarquico.

| Seleccion érgano

Cadigo /Nombre:
Org. sup. jerdrquico:

Oficina Servicio:

Comunidad auténoma: ~
Provincia: ~
Organo

I E00106404 - Delegacion del Gobierno en Andalucia
EQ4524801 - 5. de E. de Administraciones Publicas

E04521301 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
PLAZA Espaia, S/N- 41013 [Sevills)

E02669604 - Delegacion del Gobierno en Andalucia -
S.Gral.

ED0106404 - Delegacion del Gobierno en Andalucia

ED4521301 - Ministerio de Haciends y Administraciones Publicas
PLAZA Espaia, S/N- 41013 [Sevills)

E02669504 - Delegacion del Gobierno en Andalucia -
Unidad de Apoyo

ED0106404 - Delegaciin del Gobiermno en Andalucia

ED4521301 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
PLAZA Espaia, S/N- 41013 [Sevills)

[SIR] ED4725404 - Oficina de Coordinacion de la
Administracion General del Estado en el Campo de
Gibraltar

ED28T0604 - Subdelegaciin del Gobieno en Cadiz - 5.Gral.

ED4521301 - Ministerio de Haciends y Administraciones Publicas
I PLAZA Juan de Lims, 5 - 11201 [Cadiz)

[SIR] ED2674107 - Oficina de Extranjeria en Almeria
ED2ET2205 - Subdelegacion del Gobierno en Almeria - Dependancia Provincial del
Area de Trabajo & Inmigracion
ED4521301 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
GALLE Mamuecos, 1 - 04009 {Almeriz)

[DESCONECTADO] E04073706 - Oficina de Extranjeria en
Cadiz

ED2572405 - Subdelegaciin del Gobierno en Cadiz - Dependencia Provincial del Area
de Trabajo & Inmigracion

x

~
Tipo drgano: Delegacidn del Gobierno en Andalucia ~
Nivel administracidn: ~

Oficina Provincia
000013882 - Reg. Gral. de la Del.Go'b. en

Andalucia @]
PLAZA Espafia, s/ - 41013 [Sevills)

000013882 - Reg. Gral. de la Del.Go'b. en
Andalucia O
PLAZA Espafia, s/ - 41013 [Sevills)

000013882 - Reg. Gral. de la Del.Go'b. en
Andalucia O
PLAZA Espafa, s/ - 41013 [Sevills)

000013866 - Reg. Aux. Oficina de

Coordinacion de la Age en Campo de o
Gibraltar
PLAZA Juan de Lima, 5 - 11201 (Algeciras)

000013856 - Reg. Gral. de la Subdel.Gob.
en Almeria @]
GALLE Arspiles, 19 - 04071 {Almeriz)

000013860 - Reg. Gral. de la Subdel.Gob.
en Cadiz O
GALLE Barcelona, 1 - #1071 [Gadiz)

Una

vez seleccionado el 6rgano, se mostrara su informacién en la seccién “Organo destino”

correspondiente. Es necesario pulsar el botén “Afadir a la tabla” para incluir el érgano a la lista, o

pulsar la “x” que aparece al lado de la lupa de seleccion de érgano destino para limpiar la seleccion.
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Organo destino: (*) E00106404 - Delegacion del Gobierno en Andalucia
E04324801 - S. de E. de Administraciones Publicas
E04321301 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

PLAZA Espaiia, S/N- 41013 (Sevilla) o=
Oficina de servicio 000013882 - Reg. Gral. de la Del.Go'b. en Andalucia
Tipe de destino: Interno
Afiadir a |s tabla
Codigo v ombre s

Volver Guardar

o Si se selecciona un 6rgano destino desconectado se mostrara un aviso indicando

como sugerencia el 6rgano superior jerarquico:

Organo destino: (*) E04073706 - Oficina de Extranjeria en Cadiz
E02872405 - Subdelegacion del Gobierno en Cadiz - Dependencia Provincial del Area de Trabajo & Inmigracion |
E04521301 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas P2 =
|
Oficina de servicio: 000013860 - Reg. Gral. de la Subdel.Gob. en Cadiz
Tipo de destino Desconectado

©

Afadir a |a tabla

Codigo 3 | Nombre s

Volver Guardar

o Podra eliminar un érgano de la lista pulsando la “x” que aparece junto al botén de ver

detalle. El 6rgano se eliminara de la lista.

Afiadir 5 |a tabla

Cadigo # | Hombre % | Tipo # | Padre
. [

E00106404 Delegacion del Gobierno en Andalucia gganu S. de E. de Administraciones Publicas
- |

. L . Organo Subdelegacion del Gobierno en Cadiz - Dependencia Provincial de
E04073706 @ Oficina de Extranjeria en Cadiz DR Trabajo & Inmigracion (-8
c "Debabe” Udal Euskaltegien Organu .
LO5200020 Ptk yitaiaa OR Entidades Locales [a %

e Paso 4: Guardar después de afiadir los 6rganos deseados pulsando el botén guardar.
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Datos de destinos
Aftadir a la tabla
Codigo % | Nombre % | Tipo & | Padre s
GLODEMOD3  Organa Interno Global Demo 3 S\L%EJD DiEe Delegacion del Gobiemo en Catalufia %
EAD003728 Delegacion del Gobierno en Catalufia - Administracion Territorial Organo DIR gsge;glacmn ilalCole molaniCalalunaly rc}, »
UT131313 Organo 1313133 Prueba (Ticket #1605) Organo intemo Delegacion del Gobierno en Catalufia 3%
Delegacion del Gobierno en Catalufia - Jurado Provincial < Delegacion del Gobierno en Catalufia -
EAD003761 Expropiacion Qrgano DIR S Gral [P
Volver Guardar

5.3.3 Detalle Lista Multidestino

Podremos ver el detalle de una lista multidestino pulsando en el siguiente botén

L Fitrar
Caodigo + | Nombre
Prueba Prueba $ri s %l

A su vez dentro del detalle de la lista (al igual que en el alta, modificaciéon o copiado) se puede ver el

detalle del érgano pulsando el siguiente botdn situado en la tabla inferior dentro de la tabla “Datos de

destinos”:

Afiadir a |s tabls

Cddigo # | Nombre % | Tipo #% | Padre s
- ) . Organo - . .
E00106404 Delegacion del Gobierno en Andalucia DR S. de E. de Administraciones Publicas [a %
- . . Organu Subdelegacion del Gobierno en Cadiz - Dependencia Provincial del Area de
E04073706 Oficina de Extranjeria en Cadiz DR Trabajo e Inmigracion (3 %
c “Debabe” Udal Euskaltegien Organu .
LO5200020 M bommitaten DR Entidades Locales (3 %

5.3.4 Modificacion Lista Multidestino

Consideraciones para modificar una lista multidestino:

e El cddigo y la descripcion de la lista han de ser Unicos. Si se incluye un cédigo o una
descripcion ya existentes se mostrard un aviso advirtiendo que no es posible utilizar el
mismo cédigo o la misma descripcién en dos listas distintas.

e No se permite afadir érganos destinos desconectados en una lista. En el caso que se
seleccione un 6rgano desconectado, este no se incluira en la lista y se mostrara un aviso

indicando como sugerencia el siguiente 6rgano superior conectado.
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En la modificacion de una lista se puede modificar el cddigo y la descripcién de la lista (teniendo en

cuenta lo anteriormente citado) e incluir o eliminar érganos de la lista.

Cddigo + Nombre

Prueba Prueba

s xl

Se pueden afadir o quitar 6érganos al igual que en el proceso de alta

Codigo : * Prueba

Nombre : * Prueba

Organo destino: (*)

Afiadir a |a tabla

Codigo $ | Nombre $ | Tipo £ | Padre

Organo

E00106404 Delegacion del Gobierno en Andalucia DR S. de E. de Administraciones Publicas

= 2 o Organo Subdelegacién del Gobierno en Cadiz - Dependencia Provincial de
E04073706 | Oficina de Extranjeria en Cadiz DR Trabajo & Inmigracion
105200020 "Debébe' Udal Euskaltegien Organo Enfidates [nenies
Mankomunitatea DR

jo)

5.3.5 Borrado Lista Multidestino

Se podré borrar una lista multidestino y todas sus relaciones pulsando en el botén con una “x”. El

sistema solicitara confirmacién del usuario para eliminar la lista. La lista se eliminara definitivamente

del sistema, siendo irreversible el proceso de borrado.
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;;Jé

Cadigo s Nombre

Prueba Prueba Qexm

5.3.6 Copiado Lista Multidestino

Consideraciones para copiar una lista:

e El cddigo y la descripcién de la lista han de ser Unicos. Si se incluye un cédigo o una
descripcion ya existentes se mostrara un aviso advirtiendo que no es posible utilizar el
mismo cbdigo o la misma descripcion en dos listas distintas.

e No se permite afadir 6rganos destinos desconectados en una lista. En el caso que se
seleccione un 6rgano desconectado, este no se incluira en la lista y se mostrara un aviso

indicando como sugerencia el siguiente 6rgano superior conectado.

El proceso de copiado es similar al de alta, duplicando la lista y los 6rganos de la lista duplicada. El
cédigo y nombre de la lista serdn generados automaticamente por el sistema. Posteriormente,

pueden ser modificados desde la pantalla de modificacion de la lista.

Cadigo + | Nombre I

Prueba Prueba xR

5.3.7 Alta Registro Oficial de Salida a una lista multidestino

Al realizar un registro oficial de salida el usuario puede seleccionar una de sus listas multidestino
para realizar el envio, pulsando el botén “lupa” del campo “Lista multidestino” y seleccionando una de
las listas del usuario. Para facilitar la seleccién de la lista se puede filtrar las listas por el nombre, el

cédigo, o los érganos destinos de la lista.
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@ Unidad de tramitacion

Asientos salida>
Alta asiento salida =
MAlla aoitTl = Y

4 H e

Volver Registrar Registrar y
enviar
Datos de origen/destino
Fecha presentacion: * 29/06/2020 09:32:18%]  (Horario peninsular)
Organo origen: * E00106404 - Delegacion del Gobierno en Andalucia
-S.deE.de i ¥ Publicas
E04521201 - Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
PLAZA Espafia, S/N- 41013 (Sevilla) s Ik

Organo destino: (*) yol
Lista Multidestino:(*) sl

En el caso que el envio se realice a una lista de érganos destino, el campo “Organo destino” se
deshabilita. Asi mismo, si el envio se realiza a un Unico destino, el campo “Lista Multidestino”
guedara deshabilitado.

La cumplimentacion de los datos del asiento oficial de salida sera similar al de un alta a un Unico
destino con la excepcién que en el envio multiple el cédigo SIA no podrd ser cumplimentado. Al
registrar o al enviar el asiento, se mostrard un aviso de confirmacion o de advertencia con el
resultado del alta:

e Cuadro de afirmacion (verde), en caso que el registro o envio del asiento oficial de salida se
haya realizado correctamente al destino de la lista. Se muestra el niUmero de registro del
asiento oficial de salida.

e Cuadro de Advertencia (amarillo), en caso que el registro o envio no haya podido realizarse

correctamente debido a que ese destino ya no se encuentra vigente o esta desconectado. El

aviso informa sobre la necesidad de maodificar la lista eliminando dicho 6rgano de la misma.
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6 Envios de Documentacion Fisica

Este menu gestiona el envio de documentacion en papel al 6rgano de destino correspondiente, es

decir, de todos aquellos asientos que se realicen en “rojo o amatrillo”.

Bandeja

Envos doc fisica

Envios doc. fisica
Regiswowerenwaus

Regisko de salida

Plantillas
Cerrar envios
LFiltrar
EGISTROS DE ENTRADA .
[ Tipo destino Organo destino % | N°Asientos
Abiertos (18)
E [ Interno E04877504 - DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES 1 (de13) E&,!’
Cerrados
E =] Interno E04935401 - D.G. DE MODERNZACION ADMTVA, PROCEDIMENTOS E IMPULSO DE LA ADMON ELECTRONICA 1 (de2) QDV
EGISTROS DE SALIDA
Mostrar | 25 [=] 1al2deZresuiados |4
Abiertos (16)
Cerrados
] Imprimir todos los recibos i} Imprimir las etiquetas de sobre

Al pulsar en el Menu, se nos abrira una bandeja que mostrara aquellos envios de documentacion
fisica de registros de entrada y de salida que estén pendientes de envio o Abiertos y clasificados
por Organo de destino, asi como los envios ya Cerrados.

Una vez que se vaya a proceder al Envio fisico, se podra Cerrar el envio pulsando en el icono de
Cerrar envios. Se podran marcar todos los registros del envio o marcar sélo aquellos que se vayan a

enviar. Posteriormente podremos emitir las etiquetas de sobre y los recibos de envio.
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Volver Cerrar envio
Cdadigo: 000013566_2015_0000000476
Estado: Abierto
Fecha creacidn: 18/03/2015 09:52
Fecha cierre 16/06/2015 11:34
Organo destino E04877504 - DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Oficina de servicio 000013566 - REG. AUX. DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE
ADMINISTRACIONES PUBLICAS
PFiltrar
B Fecha a ; . a
= N° registro registro % | Interesados [ Organo Origen Asunto =
E04873505 - D.G. DE COORDINACION DE LA ADMINISTRACION INSTALACION
El E DI RN A PERIFERICA DEL ESTADO PROGRAMA [&
Wostrar 25 Iz‘ 1 al1 de 1 resultados 1

Envios>
]
< 8 =
Volver Imprimir informe envio Etiguetas para sobres
Cddigo: O00013566_2015_0000000476
Estado Cerrado
Fecha creacidn: 18/03/2015 09:52
Fecha cierre 25/11/2015 13:39
Grgano destino: E04877504 - DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
Oficina de senicio: 000013566 - REG. AUX. DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE
ADMINISTRACIOMES PUBLICAS
DFiltrar
I° registro Fecha ¢ | Interesados / Organo Origen Asunto =
registro
E04873505 - D.G. DE COORDINACION DE LA ADMINISTRACION PERIFERICA | INSTALACION
a 000013566e1500002512  24/11/2015 DEL ESTADO PROGRAMA Qp
Mostrar 25 lz‘ 1al1 de 1 resultados 1
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Una vez cerrados los envios, al pulsar Imprimir informe envio se generara uno similar al siguiente:

GESTION
t | 3 NIIE(JHADr\‘
’Jz?’ SRR %E‘E?:%‘:bu:uc“s PUBLICAS B BEGILTED.
it REG. AUX. DE LA SECRE TARIA DE
ESTADO DE ADMINISTRACIONES
PUBLICAS
CALLE MARIA DE MOLINA 50
28071 Madrid Madrid Espafia
Cadigo:
g 0O00013566_2015_0000000476
Fecha Envio: 18/03/2015
Fecha Cierre: 25/11/2015
Organo Destino: DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
Numero Registro Tipo Doc. Fecha de L Fecha de Origen / Interesados Tipo Asunto / Asunto
Fisica Presentacion  Registro
000013566e1500002512  Requerida 241172015 24/11/2015 D.G.DE COORDINACION DE LA (Sin tipo de asunto)
ADMINISTRACION PERIFERICA DEL INSTALACION PROGRAMA
ESTADO
(Sin interesados)

Permitir el cierre masivo de envios de documentacion fisica. Se permite al usuario seleccionar

varios envios para cerrarlos conjuntamente marcando el check correspondiente al entrar en el menda.

Es importante que se marquen las opciones de Imprimir todos los recibos e Imprimir las etiquetas de
sobre si se quieren emitir de todos los envios que se marquen para cerrar.

|Q Imprimir todos los recibos Imprimir las etiquetas de sobre

Recomendacion: para aquellos envios de documentacion fisica que hayan quedado sin cerrar pero
gue la documentacion ya haya sido enviada a su destino (esto es, envio asociados a asientos
antiguos) se recomienda cerrar los envios sin marcar las opciones de “Imprimir todos los recibos” e
“Imprimir las etiquetas de sobre”, ya que no van a utilizarse y pueden ocasionar problemas de
rendimiento en la plataforma.
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7 Bandejas

DFilirar
ASIENTOS PENDIENTES - -
E/S  Ambito Remitente Codigo Interesados / Organo Origen Fecha envio *
Pendientes envio (5)
G, | | G99999%9- UT prucbas Desarolo (o 599959995 14Nponopps  FTUSbas Prusbas, | G99999989 - UT prusbas Desarrollo (ne 2711012014 Lvh
B seleccionar) seleccionar) 09:24:15
Pendientes reenvio (1)
599999959 - UT pruebas Desarrollo (no N 011102014
B s ) (389999889_14N0000003  (G99899999 - UT pruebas Desarrollo (no seleccionar) v 3wk
RECIBIDOS
N 899999999‘— UT pruebas Desarrello (no 599999989_14N0OO000T didf fdfd, / :‘3999959997 UT pruebas Desarrolie (no 0110/2014 Qv
seleccionar) seleccionar) 10
Pendientes confirmar (3)
Confirmados Wostrar | 25 [=] 1al3de 3resutados 4
Rechazados
Reenviados
Anulados
ENVIADOS

Envio en Proceso (0)
Pendientes canfirmar (17)

Pendientes confirmacién
manual (0)

Confirmados
Rechazados (1)
Reenviados

Rectificados

Anulados

7.1 Asientos Pendientes

7.1.1 Pendientes de envio

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido editados pero que ain no han sido
enviados.
En el ambito de la oficina de registro, los registros con numeraciéon provisional y sin datos se

mostraran en la bandeja de pendientes de envio.

7.1.2 Pendientes de reenvio

En esta bandeja se encuentran aquellos registros que haya sido enviados pero el destino los haya
rechazado por lo que es necesario reenviarlo al destino correcto. Estos asientos requieren modificar

el asiento antes de su envio.

7.2 Recibidos

Las bandejas de recibidos contienen los asientos que han sido recibidos por la oficina o unidad.

Existen varias bandejas para cada uno de los estados en los que se puede encontrar el asiento.

7.2.1 Pendientes de confirmar

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido recibidos y aun estan pendientes de

confirmar.
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Confirmacién masiva en Bandeja de Recibidos Pendientes de Confirmar: funcionalidad que permite
la gestion de los asientos que estén Pendientes de confirmacién de forma masiva. Se realizara
marcando el check de todos o aquellos que se quiera confirmar.

La confirmacion masiva de los registros en el ambito de la OFICINA confirma los registros y los deja
PENDIENTE de ENVIO en la bandeja correspondiente.

El flujo del registro sera el siguiente:

1. Se confirma un registro recibido pendiente de Confirmar con el botéon de Confirmacién
Masiva.

Confirmacion Descargar
Masiva Excel

2. Elregistro se envia a la bandeja de Envio en proceso en el ambito de la Oficina.

ENVIADOS

Envio en Proceso (1)

3. Una vez el sistema finalice el proceso de confirmacion de los registros, estos pasaran a la
Bandeja de pendientes de envio en el ambito de la Oficina, donde podran seleccionar los

gue se quieran enviar. Consulte dicha bandeja para acceder al registro y enviarlo al destino.

ASIENTOS PENDIENTES

Pendientes envio (3)

4. Podra realizar el envio masivo de los registros pulsando el botén Envio Masivo o bien

realizar el envio desde el propio registro.

Descargar
Excel

La confirmacion masiva de los registros en el ambito del ORGANO confirma los registros y los deja
RECIBIDOS CONFIRMADOS en la bandeja correspondiente.

El flujo del registro sera el siguiente:
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1. Se confirma un registro recibido pendiente de Confirmar con el botéon de Confirmacion

Masiva.

Confirmacion Descargar
Masiva Excel

2. Elregistro se envia a la bandeja de Envio en proceso en el ambito del Organo.

ENVIADOS

Envio en Proceso (1)

3. Una vez el sistema finalice el proceso de confirmacion de los registros, estos pasaran a la
Bandeja de recibidos confirmados en el ambito del Organo. Consulte dicha bandeja para

acceder al registro y consultarlo.

7.2.2 Confirmados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido recibidos y confirmados por nuestra oficina

de registro o unidad de tramitacion.

7.2.3 Rechazados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido recibidos y rechazados por nuestra oficina

de registro o unidad de tramitacion.

7.2.4 Reenviados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido recibidos y reenviados por nuestra oficina

de registro o unidad de tramitacion.

7.2.5 Anulados

Esta bandeja ya no estd operativa en la aplicacion (aunque sigue visible). No se permite anular

registros recibidos.

7.3 Enviados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido enviados, previamente estuvieron en la

bandeja de pendientes de enviar

7.3.1 Envio en Proceso.

En esta bandeja se encuentran:
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e Los registros que han sido enviados de manera masiva y que estén esperando a ser
enviados por el sistema.
e Los registros que estan pendientes de numeracion oficial de REGAGE.
e Los registros que han sido confirmados de manera masiva y que estan esperando a ser
confirmados por el sistema.
La finalidad de esta bandeja es que se pueda conocer en todo momento en qué situacion se

encuentra un asiento.

7.3.2 Pendientes de confirmar

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido enviados pero que aln no han sido

confirmados por la oficina de registro destino.

7.3.3 Pendientes de confirmacién manual

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido enviados a un destino desconectado o
remoto.

Confirmacién/Rechazo masivos en Bandeja de Pendientes de Confirmacién Manual: funcionalidad
gue permite la gestion de los asientos que estén Pendientes de confirmacién de forma masiva. Se
realizar4 marcando el check de todos o aquellos que se quiera confirmar.

El Rechazo masivo debe de incluir un motivo.

Filtrar
ENTOS PENDIENTES 2

E/S = Destinatario Interesados / Organo Origen Fecha envio

61 - REG. GRAL. DE LA DEL GOB. EN

ostrar | 25 [= 1812de 2resutacos |4

Pendientes confirmacion
manual (13)
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7.3.4 Confirmados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido enviados y los ha confirmado la oficina de

registro destino.

7.3.5 Rechazados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido enviados y los ha rechazado la oficina de

registro destino.

7.3.6 Reenviados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido enviados, los ha rechazado la oficina de

registro destino y han sido reenviados por nuestra oficina de registro o unidad de tramitacion.

7.3.7 Rectificados

En esta bandeja se encuentran los registros rectificados en el destino y los que han sido devueltos y

rectificados.

7.3.8 Anulados

Esta bandeja ya no esta operativa en la aplicacion (aunque sigue visible). No se permite anular

asientos que han sido enviados.

7.4 Filtros de la bandeja

Las bandejas permiten filtrar los listados de asientos de acuerdo a los siguientes criterios:

e Usuario: Permite filtrar en funcion de los usuarios que han participado en la tramitacién del
asiento.

e Codigo: Permite filtrar en funcion del codigo del asiento. Debe incluirse el c4digo completo
del mismo.

o Estado: Permite filtrar en funcion del estado que tiene el asiento en la unidad/oficina del
usuario.

e Tipo de asiento: Permite filtrar por el tipo de asiento. Entrada o Salida

e N° registro oficial desde / hasta: Estos dos campos permiten filtrar por un rango del
ndmero de registro general del asiento.

e Fecha presentacion desde / hasta: Permite filtrar por la fecha de presentacién, poniendo
un rango de fechas. Se puede rellenar un solo campo o los dos.

e Fecha envio desde / hasta: Permite filtrar por la fecha del envio, poniendo un rango de
fechas. Se puede rellenar un solo campo o los dos.

e Organo origen: Permite filtrar por el 6rgano de origen del asiento
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e Organo destino: Permite filtrar por el 6rgano de destino del asiento

e Org. sup. jerarquico origen: Permite filtrar por el érgano de origen del asiento. Se
selecciona un drgano, y buscara los asientos cuyo érgano de origen esté por debajo en la
jerarquia.

e Org. sup. jerarquico destino: Permite filtrar por el 6rgano de destino del asiento. Se
selecciona un érgano, y buscara los asientos cuyo 6rgano de destino esté por debajo en la
jerarquia.

e Oficina creadora: Permite filtrar por la oficina que da de alta el asiento.

o Oficina actual: Permite filtrar por la oficina que actualmente tiene el asiento:

e Interesado: Permite filtrar por el nombre o razén social del interesado. Para buscar por un
fragmento del nombre se deben usar *. Por ejemplo *perez*.

e Documento identificacién: Permite buscar por el documento de identificacion del
interesado.

e Tipo de asunto: Permite buscar por el tipo de asunto del asiento

e Resumen asunto: Permite buscar por el resumen del asunto del asiento. Si se quiere
buscar por un fragmento del campo, se deben usar asteriscos. Por ejemplo: *articulo*

e Documentacion fisica: Permite buscar por el tipo de documentacion fisica del asiento.

Nota informativa

Por defecto, las bandejas de enviados y recibidos muestran los registros del
altimo mes. Para ampliar el rango de blsqueda basta modificar el valor del
campo “Fecha envio desde”.
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8 Informes disponibles

Los informes disponibles actualmente son los siguientes:
e Entradas por 6rgano de destino
e Salidas por 6rgano de destino
e Salidas por 6rgano de origen
e Salidas por destinatario

e Facturacion

Los filtros existentes para extraer los datos son los siguientes:

Usuario: Alvaro Amaiz Serrano P %
M® registro oficial desde: 16 |Z|

MN® registro oficial hasta: 15 |Z|

Fecha presentacién desde: E|

Fecha presentacién hasta: E|

Fecha registro desde: 03/07/2015 |

Fecha registro hasta: 03/07/2015 |

Nivel administracidn: [=]

Organo destino: Jol
Tipo de asunto: |Z|
Estado: [=]

Generar informe: o

El filtro “n° de registro general’ estda compuesto por un desplegable que indica el afio, por defecto
sera el afio en curso, y un campo numérico que permite introducir el rango de la secuencia que se

quiere filtrar. Si la segunda parte del campo no tiene valor, este filtro no se tendra en cuenta.

Respecto a informe de Facturacion, incluye un filtro que permite realizar la busqueda por nimero de

Factura y rango de fechas:
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acturacion

Usuario: Maria Angeles Alcaine JeRRE

M® registro general desde: 14 |Z|

M® registro general hasta: 14 |Z|

Fecha presentacidn desde:

Fecha presentacidn hasta:

Fecha registro desde: 26/01/2015

Fecha registro hasta: 26/01/2015

MN® Factura:

Fecha factura desde:

Fecha factura hasta:

Nivel administracidn: |Z|

Organo destino: jo]

Generar informe 1]

Una vez Generado el informe, podré imprimirse el correspondiente pdf:

MINISTERIO DE HACIENDA U E | SE R

¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Registro de Entradas

Organo Destino:  SUBDEL GOB. EN LLEIDA - AGRICULTURA

Direccion:

099999999 1400000010 25/07/2014 25072014 agricultura, / CONSEJERIA DE ECOMOMIA, prueba
INMOVACION. CIENCIA ¥ EMPLED

Total Registros Enviados: 1

R DILIGEMCIAS: SE HAN RECIBIDO TODOS LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS EN ESTA HOJA DE REGISTRO.
DOCUMENTACION TRAMITADA SEGUN EL ARTICULO 38.4 DE LA LEY 30V92 PARA CUALQUIER INCIDENCIA DIRIJANSE DIRECTAMENTE AL INTERESADO.

Fdo,
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9 SICRES 3.0

El mensaje de datos de intercambio de SICRES 3.0 es el mensaje o contenedor XML que alberga la
informacion objeto del intercambio. Este mensaje esta compuesto por los 7 segmentos que aparecen

en la figura.

DE ORIGEH O REMITENTE

- Codigo Entidad Registral de origen
- Decodificacion de Entidad Registral de origen
«Himero de registro de entrada (en origen)

- Fechay hora de entrada (en origen)

- Timestamp de entrada

« Chdigo dela Unidad de Tramitacion de origen

« Decodificacion de Unidad de Tramitacion origen

DE DESTINO

- Codigo Entidad Registral de destino

- Decodificacion de Entidad Registral de destino
« Codigo dela Unidad de Gestion de destino

- Decodificacion de Unidad de Tramitacion
destino

DE INTERESADO

- Documento de identificacion de Interesado. Tipo
- Documnento de identificacion del Interesado
«Raz0n socid dd Interesado

= Homire ded Interesado

« Primer apellido del Inferesado

< Sequndo apellido del Interesado

-« Documento de identificacion del Representante.
Tipo

« Documento de identificacion del Representante
- Razin socia de Representante

- Homiwe del Representante

« Primer apellido del Represemtante

- Segundo apellido del Representante: -
- Pais del Interesado J’—-ﬁ\

« Provincia del Iinteresado

- Municipio dd Interesado

- Direccion del Interesado

- Ciodigo postal dd Interesado

« Commen electronico del Interesado

- Tedéfono de contacto del Interesado
- Direccion electronica habilitada del Interesado
- Canal preferente de notificacion del Interesado
- Pais del Representante

- Provincia del Representante

« Municipio dd Representante

- Direccion del Representante

- Codigo postal dd Representante

« Corren electronico del Representante

- Teléfono de contacto del Representante

- Direccion electronica habilitada del
Representante

- Canal preferente de notificacion del
Representante

- Observaciones

- “Ah=dract” o Resumen

- Codigo de asunto segin destino
- Referencia exterma

« Himero de expediente

DE ANEXO

« Hombre dd fichero anexado

- Identificador de ficherno

« Valider del documenio

« Tipo de documento

- Certificado

« Firma dd documento

« Timestamp

- Validacion OCSP del certificado
« Hash

« Tipo MIME

- ANExo

« ldentificador del documento firmado
« Observaciones

L
OPoio gy
fipsy, e
—

DE INTERHOS ¥ CONTROL

- Tipo de transporte de entrada

- Himero detransporte de entrada

+ Homibre dd usuario

- Comtacto dd usuano

» identificador de Intercambio

« Aplicacion y version emisora

- Tipo de anotacion

- Descripcion del Tipo de Anotacion
« Tipo de registro

- Documentacion fisica

- Observaciones del apunte

« Indicador de prueha

« Codigo Entidad Registral de inicio
- Decodificacion Entidad Registral deinicdo

DE FORMULARIO GEMERICO
- Expone
» Solicita

ATVL: canpos exisderdes en SICREES 20,
VERDE: mews canpos de SICEES 30,

Figura 2. Segmentos del mensaje de datos de intercambio.
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10 Libro del Registro Electronico General de la Administracion General del Estado
(REGAGE)

En el Libro del Registro Electrénico General de la Administracion General del Estado (REGAGE) se
anotan los apuntes registrales de Entrada o Salida realizados en las aplicaciones de registro. Se
entiende por apunte registral la anotacion en el libro de registro con los datos basicos. El libro de
Registro proporciona un nimero y una fecha y hora del registro.

El Registro Electrénico General de la AGE actia de acuerdo a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1

de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Para cumplir con la Ley 39, GEISER se integra con REGAGE para obtener el nUmero de registro
oficial y la fecha y hora de registro. Una vez el asiento tenga numeracion oficial no podra ser
modificado. En caso de que no se pueda obtener el nimero de registro oficial se genera un numero

provisional. El asiento no podra enviarse a un destino SIR sin nimero de registro oficial.

Para obtener mas informacion sobre la solucién de REGAGE pueden consultar el siguiente enlace:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/regage.
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