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El presente documento tiene como objetivo describir el funcionamiento de la aplicacion “ORVE: Oficina
de Registro Virtual”, asi como todos los aspectos que la engloban. Cémo manejar el programa, como
filtrar o buscar los registros de entrada y salida, como gestionar las bandejas y sus elementos o bien
simplemente consultar los estados por los que ha pasado un asiento registral.

ORVE es una aplicacion en la nube que permite digitalizar y firmar electronicamente la documentacion
presentada en ventanilla de registro, e intercambiar asientos registrales a través del Sistema de
Interconexién de Registros (SIR).

Para solicitar el servicio ORVE es necesario firmar un Acuerdo de Adhesién. Toda la informacién sobre
la adhesién se encuentra en la pagina del PAe (Portal de la Administracion Electrénica).

Los destinatarios del manual son los usuarios de ORVE de oficinas de registro, con perfil de gestores
de los registros de entrada/salida y los envios, reenvios, aceptacion y rechazo de los mismos.

El manual hace un recorrido a través de todas las funcionalidades que ofrece la aplicacion de ORVE
e incluye al final unos anexos con conceptos funcionales que persiguen ayudar en la comprension de
algunos conceptos.

Nota. Cuando el manual haga referencia a Oficina de Registro, debera entenderse de acuerdo con la
ley 39/2015 Oficina de asistencia en materia de registros.

ORVE-25/ 8
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Las dudas e incidencias relativas a la Aplicacién Web de ORVE deberan ser canalizadas a través del
Centro de Atencidn a Integradores y Desarrolladores (CAID), a través del formulario existente a tal fin

en el enlace:

https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/orve

ORVE-25/ 10
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¢, Qué requisitos son necesarios para utilizar ORVE?

Que mi entidad esté adherida al convenio/acuerdo correspondiente.

Que mi entidad disponga de usuarios autorizados para el uso de ORVE.

Que los usuarios dispongan de certificados digitales validos para el uso de ORVE.
Que las oficinas de registro dispongan de conexién a Internet.

Que las oficinas de registro dispongan de equipamiento de digitalizacion.

Que mi entidad implante, mediante instruccion interna, los procedimientos de uso,
digitalizacion y registro de ORVE/SIR.

Requisitos Técnicos

A continuacién, se indican las compatibilidades de Sistemas Operativos, Navegadores, tipos de
Autenticacién y Firmado disponibles en ORVE.

v Sistemas Operativos:
o Windows 7 SP1 y superiores
o Windows 8
o Windows 10
o Linux 2.6 y superiores (Soporte para Ubuntu y Guadalinex)
o Mac OSX 10.6 y superiores
v" Navegadores.
o Paratodos los sistemas operativos:
= Firefox 52 y superiores
o Adicionalmente.
= Para sistema operativo Windows 7 SP1, Internet Explorer 8 y superiores
= Para sistema operativo Windows 8, Internet Explorer 10 y superiores
= Para sistema operativo Windows 10, Internet Explorer 10 y Microsoft Edge
= Para sistema operativo Mac OSX 10.6, Safari 5 y superiores
v/ Autenticacion. ORVE utiliza el sistema @Clave para autenticarse
o Firmado. Autofirma v1.4.2

¢, Qué certificados son validos para el uso de ORVE?

Es necesario que el certificado se encuentre entre los incorporados en la Plataforma @firma.
Puede encontrar informacién en el siguiente enlace:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/190/Descargas/aFirma-Anexo-
PSC.pdf?idIniciativa=190&idElemento=2550

ORVE-25/ 12
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A través de Autentica:

Requisitos previos

Para acceder a la aplicacion “oficina de registro virtual” es necesario el auto registro en la aplicacién
Autentica. Para mas detalle del proceso de auto registro pueden consultar el enlace:

https://administracionelectronica.qob.es/ctt/resources/Soluciones/767/Descargas/AUT%20001 -
Manual%20Autoreqistro%201-2.pdf?idIniciativa=767&idElemento=5948.

Una vez que hayan realizado el auto registro en la aplicacién Autentica, deberan solicitar por medio de
una incidencia al buzén de consultas de ORVE https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/orve su
integracion a la aplicacion adjuntando las plantillas correctamente cumplimentadas de alta de usuarios,

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/606/Descargas/ORVE-USU-15153-
Plantillas-SIR-v2-1.ods?idIniciativa=606&idElemento=11897

Recuerde, pare acceder a través de Autentica, es necesario disponer de un certificado digital vigente
instalado en el navegador.

¢ Como acceder?

Para acceder a la aplicacion de “oficina de registro virtual” debera seguir el siguiente enlace:
https://ssweb.seap.minhap.es/orve/.

Pulse el botén “Autentica” (ver figura), se accedera a la autenticacion del usuario mediante
certificado digital.

DE ESPARIA RMACIIN DIGTAL ACHINIETRACION DIGITAL

ORVE EELL
%' GOBIERND gg‘;:ﬂfﬂg& ECONOMICDS  SECRETARLA GENERALDE ( Oficina de Registro Virtual
gl 3 ¥ TRANSFO

ORVE ha cambiade de dominio web. Afiada ssweb.seap.minhap.e...

Tipo de entidad

¢Es Ud. una Entidad Local o un organismo asociado a una Comunidad Autonoma?

Soy una Entidad Local Soy una Comunidad Auténoma

Soy una Unidad de la AGE Otras Instituciones

Autentica

El sistema le solicitara el certificado digital con el cual accedera a la oficina de Registro Virtual.

Tanto los usuarios de EELL, como de una comunidad auténoma o de la AGE, podran acceder a ORVE
a través de Autentica.

ORVE-25/ 14
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En caso de ser una entidad local, a la aplicacion podran entrar las personas con los siguientes cargos:

N

Secretarios.

N

Gestores designados.

N

Usuario de Aplicaciones: Oficina de Registro Virtual de Entidades Locales

N

Usuario Administrador de aplicaciones

Para un usuario de Comunidad Autbnoma, el perfil con acceso sera Unicamente:
Usuario de Aplicaciones: Oficina de Registro Virtual de Entidades Locales

Usuario Administrador de aplicaciones

A través de Portales:

Requisitos previos

Para acceder a la aplicaciéon “oficina de registro virtual”, es necesario estar dado de alta en el Portal
de EELL (https://ssweb.mpt.es/portalEELL/)

., Como acceder?

Sin estar identificado en el portal, tanto pulsando en Acceder del area de usuario (ver figura) como en
el enlace ORVE. Oficina de registro virtual del 4rea de aplicaciones (ver figura) se accedera a la
autentificacion del usuario en Cl@ve mediante certificado digital.

ORVE-25/ 15
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2200715

Convenios marcos entre la AGE y
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Plataforma electronica de adhesiones del MINHAP para que las EELL
interesadas puedan adherirse al los convenios marcos de

SEDE ELECTRONICA

ACCEDA

» Funcicnarios de administracién local
«con habiltacién de caricter nacional

» Registro de Enfidades Locales

Renmisién de Informes de Area de
Extrarjeria

FONDOS ESTATALES

.
Mo depuan de cestificoria?

Solicitar alta en el portal
=i ain no Siene cuents

» Planes provingiales @ insutares de
€ooj i
Encuesta de Infrasstructurs y
Equipamientos Locales (EIEL)

» Fonda Estatal de Inversion Local

‘Sostenibiidad
» Catastrofes raturales 2010

ELECCIONES LOCALES 2015

Seguimiento do Concejales

Firma de alcaides para lagalizacidn de
menios

Consults de alcaldes

e ke

APLICACIONES

FONDOS EUROPEOS

Gestin de Documentacion de EELL para su
remisin a ls AGE

» Fondo Europeo de Desarrolio
Regional (FEDER)
» Fonda Social Eurcpes (FSE)

» ngmmupm imiento
le FEDER mu 2020

IRIA 2018

ORVE - OFICINA DE REGISTRO VIRTUAL

ORVE - Otras Instituciones

ISPA

CORINTO

AURA 2012 - Subvenciones para catistrofes
raturales

ANIDA 3044 Qi

Una vez en el portal de autentificacién, se mostrara los metodos de autenticacion, Cl@ve 0 @Firma.

Ira cli@ve

Informacion importante

Cl@ve &5 un sistema orientado a unificar y simplificar el
acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
plblicos. Su objetivo principal es que el ciudadane pueda
identificarse ante la Administracidn mediante claves
concertadas (usuario mas contrasefia), sin tener que
recordar claves diferentes para acceder a los distintos
SEMVICIDS.

Cualquier consulta o incidencia
relacionada con esta aplicacion se
atendera exclusivamente a través del
Centro de Atencién de Usuarios.

Leer mas
Método alternativo : @firma

Requisitos técnicos

Certificade digital de persona fisica o juridica active / Internet
Explorer &+, Google Chrome, Firefox u otros navegadores
actuales.

Si se decide usar Cl@ve, se navega al servicio, donde se podra elegir el método de identificacion que
se quiera:
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a iQuées Cl@ve?  Ayuda

cl(@ve:

Elige el método de identificacion

A

DNle / Certificado Ci@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

Si se requiere ayuda para la identificacion mediante Cl@ve puede obtenerse en este enlace.

Una vez se haya accedido como usuario al portal en la seccién aplicaciones, se encuentra el enlace
OFICINA REGISTRO VIRTUAL, desde donde se accedera a la aplicacion.

En caso de haber pulsado el enlace antes de acceder como usuario al portal, aparecera la pantalla de
autentificacion, una vez autenticado, el usuario vuelve al portal y debera seleccionar de nuevo
OFICINA DE REGISTRO VIRTUAL.

En el caso de ser un usuario de una comunidad auténoma o de la AGE, debera acceder al portal
correspondiente  portal de comunidades autébnomas (https://ssweb.mpt.es/portalCCAA o
https://portalAGE.seap.minhap.es) y se podra entrar de manera analoga al del portal de Entidades
Locales.

En caso de ser una entidad local, a la aplicacion podran entrar las personas con los siguientes cargos:

N

Secretarios.

N

Gestores designados.

™

Usuario de Aplicaciones: Oficina de Registro Virtual de Entidades Locales

N

Usuario Administrador de aplicaciones

Para un usuario de Comunidad Autbnoma, el perfil con acceso sera Unicamente:

Usuario de Aplicaciones: Oficina de Registro Virtual de Entidades Locales
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Usuario Administrador de aplicaciones

Gestion de Usuarios de los Portales
Los portales, tanto de EELL como de CCAA, permiten una autogestion de usuarios
por parte de las entidades / organismos.

Esta gestion de usuarios esta disponible para los Alcaldes / Presidentes,
Secretarios, Gestores Designados de cada entidad / organismo, y Gestor de
Usuarios.

Al acceder cualquiera de estos perfiles al portal, tras identificarse, en el menu
superior dispondran de un enlace a “Gestiéon de Entidad”

IMICID GESTION DE EMTIDAD

Datos de contacto E

T e m

Accediendo a ‘“Listado de Usuarios”, se le permite al gestor acceder al listado de
usuarios y cargos de la entidad.

Haciendo clic en “NUEVQ” podra crear usuarios y asignarles el perfil que desee, en
nuestro caso, “Usuario de Aplicaciones”, y posteriormente, seleccionar “ORVE”.
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La siguiente ventana es similar a la que se puede encontrar al navegar por la aplicacion ORVE.

. SOPORTE Apellido1Soporie Apelido2Soporte / Registro Genera. de Catamoja v Salir
dreade cabecera DEMO ORVE EELL
3 o — mmm ‘ Registro General del Ayuntamiento de Catarroja
POLITICATERRITORIAL S0\
Y FUNCION PUBLICA .
Registros Libro de Registro v Directorio Comin Mi oficina Efiquetas de oficina Ayuda v Mi cuenta
Las horas mostradas se expresan en hora peninsular
A ~ /Enviados v /Rechazados v
3
g 9
K : S
% 5] Esperando confirmacion 11
g r
¥ []] Antiguos 15 Entidad destino v Buscar
I T — 13
8 a © Pendientes de envio Destino % Interesado 4 Nim. Registro 4 Fecha $ Etiquetas de oficina
d Registro General de la Diputacién Provincialde O =
A i AGET 2 2 2
o s JAVIER VALERO REGAGE19600000012085 092501 7
€ R AT wr Registro General del Ayuntamiento de Jun O Ayuntamiento de San Cristéb..  REGAGE19500000011932  08/04/2019 7
o
t R Registro General del Ayuntamiento de Jun o g: ;gg:gg:gg REGAGE19600000011905  08/0422018 7
¥ e 3 D Regisiro General del Ayunta Letux O ARSENIO TEST TEST REGAGE19600000011857 081042019 7
i
a Registro General del Ayuntamiento de Jun O Ayuotamiento de San Cristéb..  REGAGE19s00000011856 081042019 7
Reenviados
b 3 D Regisiro General del Ayuntamiento de Letux O ARSENIO TEST TEST REGAGE19600000011842 08042019 7
Rectificados
a 2 B Regisiro General del Ayuntamiento de Letux O ARSENIO TEST TEST REGAGE19600000011622 081042019 7
i PRzl Registro General del Ayuntamiento de Valencia O ISMAEL BRAOJOS ROJO REGAGE19600000011801 051042019 /
o P 1 4 o~ Regastio General del Ayuntamiento de Valenca 0 {ICENTE RODRIGO REGAGE19¢00000011758 051042019 7
confirmacion
Y Registro Alcaldia o x}g’i’é;& RODRIGO REGAGE19e00000011756  05/0472019 7
Rechazados 95e
Confirnados Mostrando [ECJRRl del 11 10 de 254 resutados | Pgina 1126 v 10 Siguiente> || Utima>>

© Ministerio de Politica Temitorial y Funcion Piblica / / DEMO_ORVE versitn 2.3.13

area de pie

Podemos dividir la ventana de ORVE en tres areas caracteristicas: area de cabecera con zonas para
titulos, usuarios, barras de men(s y otras opciones comunes, area de trabajo o cuerpo de la ventana,
configurada en funcion de la opcion que se haya seleccionado y area de pie con el nombre del
Ministerio y la version de la aplicacion.

Puede que el aspecto cambie ligeramente, fundamentalmente el area de trabajo, en funcién de la
opcién que estemos visualizando. La imagen muestra la mas frecuente.

Los diferentes elementos visuales que componen la ventana se describen en el siguiente epigrafe.

Elementos generales de la pantalla

En la pantalla se configuran los siguientes elementos o componentes

Area de cabecera

Fd Logotipos, (1) Gobierno de Espafia, Servicios comunes.

El Nombre de la aplicacion, (2). ORVE

Cddigo y nombre de la Oficina de Registro, (3) Oficina actualmente activa en la aplicacion para
el usuario.

El Usuario/Oficina. (4) y (5). Usuario de conexion y oficina de trabajo. Si el usuario puede trabajar
con variar oficinas al pulsar se abre un desplegable para poder cambiar de oficina y poder
configurar la oficina por defecto cuando se conecta a la aplicacion.

i Boton de cerrar sesion, (6) Al pulsar se cierra la sesién de ORVE.
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Barra de menus de navegacion, (7) Contiene el conjunto de acciones utilizadas en la aplicacion
agrupadas en diferentes botones con criterio funcional. Al pasar el raton por encima de ciertos
botones, aparece un desplegable con las diferentes acciones posibles para el correspondiente
boton. (este es el significado del elemento visual del triangulo
Los botones que aparecen y sus acciones se configuran en funcién del perfil. Los botones de
menu que se pueden visualizar son:

Registros. Menu principal para la gestion de registros.

o Libro de Registro. Los libros de registro de entrada/salida recogen anotaciones de la
oficina realizadas.

o Directorio Comun. Consulta del Directorio Comun (DIR3)
Mi oficina. En esta seccidn se muestra agrupada con criterios funcionales en
diversas pestafias, informacion asociada a la oficina

o Etiquetas de oficina. Gestién de etiquetas de oficina para permitir el “etiquetado” de
operaciones con finalidad de mejorar su visibilidad y gestion.

o Ayuda. Manuales, novedades, otros elementos de ayuda

Area de trabajo

Zona de Pruebas, (8) Cuando se ha accedido al servicio en modo pruebas, aparece la banda
amarilla identificando el entorno.

Cabecera del area de trabajo. Que incluye

o Icono de Oficinas y ruta de navegacion y acceso rapido (9). Permite:

= % Oficina de trabajo. Al pasar el ratdon por encima se desplegaran los
disponibles para el usuario. En el caso de haber més de diez oficinas, se
mostrara un botén bajo el listado que llevara a una pagina con un listado con
todas las oficinas a través de un desplegable, si el usuario esta asignado a
varias oficinas

= Ruta de navegacion donde se encuentra trabajando el usuario. Esta ruta
aparece en todas las ventanas de detalle de la aplicacién y permite navegar
mas facilmente por la misma.

Menu lateral de seleccién de elementos a mostrar en la tabla o listado. (14) Nos permite
seleccionar un tipo de elemento de bandeja de entre las alternativas mostradas que se
mostrara en la tabla de elementos. El elemento seleccionado cambia su fondo y en algunos
elementos aparece el nimero de elementos existentes a la derecha en un circulo.

Adicionalmente es de destacar en esta zona.
o Elacceso a crear nuevo registro (12)
o Un check para permitir trabajar con registros con antigiiedad superior a 3 meses.
Antiguos (13)
Tabla de registros. Area para interactuar con la lista de elementos. A destacar dos areas
diferentes:
o Area de filtrado. (15) Incluye un campo desplegable donde se permite la seleccion
de un campo de filtrado y un campo para incluir el valor de filtrado
o Tabla de elementos (16) Incluye los registros seleccionados permitiendo la
&

ordenacion por las diferentes columnas .
Al pulsar sobre un elemento se accedera a su detalle.
Al pulsar sobre el icono =7, se obtiene una vista previa del elemento.
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Al pulsar sobre el icono £ se gestionan las etiquetas del elemento. Informacién
sobre Etiquetas y su gestion en el epigrafe: “Etiquetas de Oficina”.
Icono indicativo de si acompafia documentacion fisica con los siguientes valores:

Ei Acompafia documentacion fisica requerida.
Acompafia documentacion fisica complementaria.

(Sin icono) No acompafia documentacion fisica.

Incluye una zona de pie de tabla de registros con informacién sobre el nUmero de
elementos que se muestran por pagina elemento que se puede modificar pulsando
en el icono =, la pagina donde se encuentra, el nimero total de paginas y elementos
para navegar por las diferentes paginas.

Area de pie

Pie de pagina, (17) Version de la aplicacion.
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A las diferentes alternativas de “Registros” se accede pulsando en el correspondiente boton del menu
de navegacion de la cabecera de la aplicacion. Es la pantalla predeterminada una vez el usuario se ha
autenticado.

Nuevo Registro

El botén para acceder a esta funcionalidad se encuentra sobre el menu de las bandejas de entrada y
salida de la pagina principal de la aplicacion.

El botén actta de la siguiente manera en funcion de lo que se seleccione. Si hace clic en:

Directamente en el boton “NUEVQ”, accedera a la ventana de redaccion de Nuevo Registro.
Mediante la flecha de opciones anexa al botdn Nuevo, puede acceder a:
i Nuevo (Proceso guiado): Esta funcionalidad permite crear un Nuevo Registro, pero
guiando y explicando cada una de las partes que componen un Registro en ORVE.
Recomendamos su uso para usuarios que no estén familiarizados con la aplicacion.

Fd Registro de Salida: Cuando queremos realizar un registro de salida.

En este caso el interesado siempre serd una de las unidades asignadas a la oficina que
tenga activa el usuario actual.

¥d Plantillas: Permite seleccionar modelos o plantillas de registro previamente guardadas.

Pulsando sobre la flecha se mostraran las opciones comentadas anteriormente.

O Muevo

& Nuevo

[ Nuevo [Proceso guiado)
C? Registro de Salida

I Plantillas

Nuevo registro

Oficinas Origen y Destino

En primer lugar, se rellenaran los datos del origen y destino del registro, para lo cual se seleccionara
la entidad registral desde una lista desplegable y la fecha de envio. Para el destino se puede empezar
a escribir el destino y aparecera una ayuda para facilitar el dato. También se pueden consultar los
posibles destinos pulsando el icono libreta. En esta ventana los destinos que no estén disponibles no
dispondran del botén seleccionar.
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Origen Destino (@ SIR (@ Local @) No SIR)
Oficina * Oficina prueba paloma Unidad * = ,3
; 12-02-2019 12:58:20 — [
Fecha de registro
’ Todas - Todos -

Buscar por nombre o codige  p Comunidad Autonoma  Todas j
Provincia Todas j Nivel administrativo Todos j Desconectada | |
Filtrar
Unidad « Oficina ¥+ Provinciag
Ministerio de Economia y Hacienda A cia del Estado . . Madrid
E03056502 g boga Reg. Gral. del Ministerio de Hacienda y g
Amua,gh - T_el. Administraciones Publicas 000002182
Ministerio de Justicia Abogacia del Estado ante el Tribunal ) N o N Madrid
Supremo E03136303 Registro Auxiliar del Ministerio de Justicia g
Calle Ayala,5 (Madrid) - Tel. 913904630 oope118z27
Ministerio de Justicia Abogacia del Estado en el Ministerio de ) o o » Madrid
Asuntos Exteriores y de Cooperacion £03137103 Registro Auxiliar del Ministerio de Justicia C
Calle Ayala,5 (Madrid) - Tel. 913904690 oooellszy
Ministerio de Justicia Abogacia del Estado en el Ministerio de ) N o » Madrid o
Economia y Competitividad 04942201 Registro Auxiliar del Ministerio de Justicia
Calle Ayala,5 (Madrid) - Tel. 913904690 oooellszy
Ministerio de Justicia Abogacia del Estado en el Ministerio de ) N - o Madrid o
Educacion, Cultura y Deporte £04041507 Registro Auxiliar del Ministerio de Justicia
! S ARRET T s
Calle Ayala,5 (Madnd) - Tel 913904690 000011827

ORVE admite tres tipos de envio:

Ed Envio SIR: El registro se envia a una oficina conectada a SIR que permita recepcion de
registros. Este es el envio habitual.

El Envio local: El registro se envia a una de las unidades a las que da servicio la oficina.

Ed Envio a entidad no integrada en SIR: El registro se envia a unidades no integradas en SIR.
La documentacion debe remitirse fisicamente a la direccion postal del destino. Se consideran
unidades no integradas con SIR:

o Unidades con oficina SIR que no permite recepcion.
o Unidades sin oficina que le preste servicio.
o Unidades con oficina no integrada en SIR.

En las bandejas Unicamente se visualizan envios SIR a excepcién de la bandeja de Registrados en
la que se visualizan envios no SIR. En el libro de registro se apuntan tanto las entradas como las
salidas de los registros.
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Interesados y representantes

A continuacién, se introducen los datos del interesado, los cuales vienen divididos en los datos para
contactarlo y su direccién. Unicamente los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. La
validacion del campo documento identificacion sera en funcién del campo Tipo de identificacién.

A la hora de introducir los datos de interesado es importante seleccionar el tipo de persona del mismo,
pudiendo ser este “persona fisica” o “persona juridica”.

Por defecto, el formulario de recogida de datos del interesado aparece preparado para recoger los
datos de una persona fisica, para cambiar el tipo a “persona juridica” se deber hacer clic en “Cambiar
a Persona Juridica” en la parte superior del bloque del formulario. Asi mismo, para realizar el cambio
inverso (Es decir, de persona juridica a persona fisica) habra que hacer clic en la accion “Cambiar a
Persona Fisica” en el mismo lugar. En cada uno de los casos el formulario mostrara los campos a
rellenar para el tipo de persona seleccionado.

Téngase en cuenta que un interesado de tipo “Persona juridica” se denominara por su razon social y
Unicamente podra tener como “Tipo de documento de identificacion” el tipo CIF, mientras que un
interesado de tipo “Persona Fisica” se denominara por su nombre y apellidos y podra tener como “Tipo
de documento de identificacion” los tipos NIF, pasaporte, NIE u “otros de persona fisica”.

Interesado (Persona Fisica) Cambiar a Persona Juridica
Nombre * Direccion

Primer apelido * Pais - Seleccione —- E|

Segundo apelido Tipo de documento de - Tipo documento — E|

identificacion
Teléfono
Documento de
Email identificacion
ATENCION: Se recuerda la importancia de rellenar los campos
Canal preferente - Saleccione — E| documento de identificacién y teléfono del
notificacion interesado, con el objeto de permitirle consultar
posteriormente por medios electrénicos el estado

vaci d P
lD;:ser.aACIcnee del de sus tramites.
interesago

(max. 160 caracteres)

y primer apelido del interesado o la razon socia

[[] Tiene representante

© Afiadir Interesado

Bloque de interesado (Modo “Persona Fisica”)
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Interesado (Persona Juridica)

Razon social *

Teléfono

Email

Canal preferente - Seleccione -
notificacion

Observaciones del

interesado
(max. 160 caracteres)

[[] Tiene representante

© Aifiadir Interesado

Cambiar a Persona Fisica

Direccion

Pais -- Seleccione - E|
Tipo de documento de - Tipg documento - E|
identificacion

Documento de
identificacion

ATENCION: Se recuerda la importancia de rellenar los campos

documento de identificacion y teléfono del
interesado, con el objeto de permitirle consultar
posteriormente por medios electrénicos el estado
de sus tramites.

Campos obligatorios *

Debe especificar €l nombre y primer apellido del interesado o la razon social
de la empresa.

Bloque de interesado (Modo “Persona Juridica”)

En el caso de que el interesado disponga de un representante, este se podra afiadir marcando la
casilla que se encuentra en la esquina inferior izquierda del cuadro de interesado. Los datos del
representante vienen divididos de igual forma que los del interesado.

En el bloque de representante se podra seleccionar el tipo de persona (fisica o juridica) del mismo

modo que en el bloque de interesado.

Tiene representante

Representante (Persona Fisica)

Nombre *

Primer apelido *
Segundo apellido
Teléfono

Email

Canal preferente - Seleccione —
noticicacion

Campos obligatorios

Cambiar a Persona Juridica

Direccion
Pais - Seleccione - El
Tipo de documento de - Tipg documento - El

identificacion

Documento de

identificacion

ATEMCION:  Se recuerda la importancia de rellenar los

campos documento de identificacion y teléfono
del representante, con el objeto de permitirle
consultar posteriormente por medios
electronicos el estado de sus tramites.

Debe especificar el nombre y primer apelide del representante o la razon
social de la empresa.
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Pulsando el botén afiadir interesado, aparecera un nuevo cuadro como el que se acaba de rellenar,
de modo que se podran afadir varios interesados. En la parte superior derecha del recuadro del
interesado, aparecera un botén para eliminar los interesados afiadidos que al final no sean necesarios.

Asunto

El asunto consiste en tres campos de texto, donde se especificara el resumen, que sera el inico cambo
obligatorio, la referencia externa, y el nimero de expediente correspondiente.

Asunto

Resumen *
Referencia externa

Mimero de expediente

Informacién complementaria y de control

Para el apartado de Informacién complementaria y de control, solo hara falta rellenar los campos Tipo
de transporte entrada, Namero transporte entrada y observaciones apunte, el resto vendran rellenos
con la informacién del certificado.

El apartado Expone y Solicita consta de dos campos opcionales:

Expone y solicita

Solicita

Exposiciin de los hechosy

canadas

1. Solicita:
Este campo se cumplimentard, si es necesario, con la descripcién del objeto de la solicitud. Si
se cumplimenta el campo Expone, el capo Solicita tendra que cumplimentarse.

2. Expone:
Exposicién de los hechos y antecedentes relacionados con la solicitud. Si se cumplimenta este

campo debera cumplimentarse el campo Solicita.

Gestion del campo Documentacion Fisica / Soportes

El campo Documentacién fisica soportes, indica si el registro viene acompafiado con
documentacion fisica, o si, por el contrario, puede tramitarse de forma integramente electrénica

El contenido de este campo es el siguiente:
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3. Si el valor de este campo es ‘Documentacion fisica digitalizada’, es indicativo de que NO
acompafia al registro documentacion en papel de ningun tipo, y, por tanto, el registro puede
tramitarse de forma integramente electronica con sus datos y sus anexos

Si se actla 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 tramitaciéon por via
electrénica.

Nota informativa

En estos casos, el registro aparecera en la bandeja sin ninglin icono asociado.

4. Si el valor de este campo es ‘Documentaciéon adjunta en soporte PAPEL (u otros
soportes)’, es indicativo de que acompafia al registro documentacién en papel necesaria para
la tramitacion.

Si se actla como EMISOR del registro, hay que marcar este valor cuando la
documentacién no pueda ser escaneada por motivos técnicos, juridicos o funcionales, de
acuerdo a las excepciones establecidas en el procedimiento vigente.

Si se actia como RECEPTOR del registro, se debe esperar a la llegada de la
documentacion fisica antes de realizar cualquier accién sobre el registro.

Nota informativa

En estos casos, el registro aparecera en la bandeja con la marca n

5. Si el valor de este campo es ‘Documentacién adjunta digitalizada y complementaria en
papel’ es indicativo de que acompafia al registro documentacion en papel, pero que no es
necesaria para la tramitacion, ya que ha podido ser digitalizada con total validez. Esta
documentacion se remite nicamente por motivos de competencia y custodia del papel por
parte del organismo destino.

Si se actla 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.
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Si se actia como RECEPTOR del registro, se puede continuar la tramitacién por via
electrénica, aunque llegara el papel posteriormente y debera custodiarse, o gestionarse
de la forma habitual.

\‘Q')Nota informativa

En estos casos el reaistro aparecera en la bandeia con la marca D

Informacion complementaria

Tipo transporte entrada — Seleccione — B
Namero de transporte

Nombre de usuario |

Email de contacto

Documentacion fisica soportes * (@) JZ Documentacin adjunta digitalizada
® B Documentacion adjunta en soporte PAPEL (u otros soportes)

Documentacion adjunta digitalizada y complementariamente en papel

Observaciones del registro

En recepcion, la cabecera del registro muestra si un documento lleva documentacion fisica adjunta.
Indicando si es requerida o complementaria.

Documentacion adjunta en soporte PAPEL (u otros soportes)

Anexar documentos

Por dltimo, se afiaden los anexos. Pulsando Seleccionar fichero, se abrira el explorador de archivos
gue permitira seleccionar el archivo que necesite el usuario, se podra indicar la validez del
documento (viene definida por defecto, de acuerdo al Esquema Nacional de Interoperabilidad) entre
Copia electronica autentica, Copia u Original como validez del documento.

Anexos

Seleccionar fichero

Validez del documento Observaciones del documento

i Copia electronica auténtica ¥

Copia

Original

© Afadir anexo I
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Acciones: Guardar como plantilla, Guardar

Tras cumplimentar los diferentes apartados se puede:
Guardar como plantilla. Permite almacenar como una plantilla para posteriores
utilizaciones. No se guarda como Registro
Guardar. Guarda la informaciéon como registro.

Informacion complementaria
Tipo transporte entrada -- Seleccione -- o

Nimero de fransporte

Nombre de usuario SOPORTE Apellido1Soporte Apellido2Soporte

Email de contacto sistemas.desarrollo_{@seap.minhap.es

Documentacion fisica soportes * () J# Documentacion adjunta digitalizada

(@) B Documentacion adjunta en soporte PAPEL (u otros soportes)

Documentacion adjunta digitalizada y complementariamente en papel

Observaciones del registro

Una vez guardado el registro, se mostrara un mensaje de aviso recordando al usuario que:
Debe pulsar el boton enviar para que el registro llegue al destino, si el envio es SIR.
Debe pulsar el botdn finalizar para que el registro llegue al destino, si el envio es local o no SIR.

La siguiente figura muestra un ejemplo del mensaje de aviso que se mostrara en caso que el destino
del registro sea un destino SIR.

Nuevo Registro (Proceso Guiado)

Este método de creacién de registros presenta las mismas secciones del formulario de Nuevo
Registro, salvo que se guia al usuario a través de los distintos pasos que forman parte de la
creacién de un Registro en ORVE.

Este método es recomendado para usuarios nuevos en ORVE, ya que ademas de realizar la

cumplimentacién completa del formulario de nuevo registro, se explica a alto nivel cada seccién del
formulario.

Nuevo Registro de Salida

En ORVE, un registro de salida es igual que uno de entrada, pero el interesado es siempre una de
las unidades de tramitacion relacionadas con la oficina de origen. Por esto el usuario no tiene que
rellenar la seccién Interesado en el formulario de Nuevo Registro de Salida.
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Origen Destino (@ SR @ Local ©) No SR () Interesado )

Unidad Test E? [« Unidad * B8 ™

Oficina * Oficina prueba paloma Todas [+ Todos [+]

Fecha de registro 12-02-2019 12:57:34 o o
Envio SIR: El registro se envia a una oficina conectada a SIR que permita

T s caril recepcion de registros. Este es el envio habitual.
Envio local: El registro se envia a una de las unidades a las que da servicio
la oficina.

Fd Envio a entidad no integrada en SIR: El registro se envia a unidades no integradas en SIR.
La documentacion debe remitirse fisicamente a la direccion postal del destino. Se consideran
unidades no integradas con SIR:

o Unidades con oficina SIR que no permite recepcion.
o Unidades sin oficina que le preste servicio.
o Unidades con oficina no integrada en SIR.

Ed Envio aInteresado: El registro tiene como destino un interesado. No se especifica oficina

de destino. En este caso se debe informar la seccion de interesado.

En las bandejas Unicamente se visualizan envios SIR a excepcién de la bandeja de Registrados en
la que se visualizan envios no SIR. En el libro de registro se apuntan tanto las entradas como las
salidas de los registros.

Creacion y Gestion de Plantillas

La creacion de plantillas parte de la ventana de “Nuevo Registro”, pero en vez de dar a “Enviar” se
dispone la opcion de “Guardar como plantilla” de manera que no se envia el registro, sino que se
debera asignar un nombre a ese formulario tipo y luego, podra ser recuperado a través, bien a través
del botén de “Nuevo”, como se explica en el punto 2.1., donde se muestran las ultimas 5 plantillas
gestionadas, o bien:

Pulsando el boton “Mis Plantillas” en el listado de bandejas, se mostraran las plantillas del usuario.
Para guardar un mensaje como plantilla, hay que pulsar el boton Guardar como plantilla situado bajo
el formulario del mensaje. Entrando en cada plantilla se podran editar y eliminar en cualquier momento.

Guardar como plantila Guardar m
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Ver todas mis plantillas x

Asunto ¢ Propietario % Fecha de modificacion —
Billy Wilder mi&, 29 ago 2012
plantillal Billy Wilder vie, 03 ago 20712
plantilla para procedimiento Billy Wilder mig, 08 ago 2012
dibujo Billy Wilder vie, 03 ago 2012
template2345 Billy Wilder vie, 03 ago 2012
Plantillal Billy wilder vie, 03 ago 2012

Mostrando By [1} del 1 al 6 de 6 resultados

Para realizar un registro a partir de una plantilla, se ha de acceder a la plantilla, completar la
informacion y hacer clic sobre la opcién de Crear Registro y una vez creado, se enviara como un

mensaje normal.

Al editar una plantilla, aparecera un recuadro amarillo indicando que se esta editando la plantilla y no
un registro:

Editando plantilla
REGISTRO GEMERAL DEL AYLUINTAMIENTO DE ALCOBEMDAS -

Prueba SIR-IN-PR001 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Duis
elit felis, ullamcorper pulvinar condimentum nec, iaculis quis nulla. Suspendisse nec

nietn and Arat Aaniatar famnnie Intanar Aarne Arat hilhAanAnim val nilldricae

Pendientes de Envio

En esta bandeja, se encuentran los registros que han sido editados pero que aln no han sido enviados,
al pulsar sobre alguna de las entradas de esta bandeja, se muestra una nueva pantalla con los datos
del registro dividido en diferentes secciones: origen, destino y estado de la entrada, los datos del
interesado, el asunto y los anexos.
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SECRETARIA DE ESTADO
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La Oficing de Registro REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMENTO DE ALCOBEMNDAS, a traves del proceso de firma electronica reconocida, declara gue los documentos
aportados corresponden con los originales aportados por el ciudadano, en el marco del acuerdo de responsabilidad en el uso del Portal de Entidades Locales y de su Oficing de

Redistro Yirtual.

21-03-2013 125541

Envigdo desde:

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS
000002424

Flaza Mayor, 1 [Alcobendas] - Tel 916537600
Ernzil: sac@=ytoslcobendas.org Fas:
S1E59TE1E

a-

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE OVIEDO
Ooo001ez0

Calle QUINTAMNAE [Dviedo] - Tel 925321872
Ernzil: sac@=ytoslcobendas.org Fas:
S1ES9TETE

1:Gicres 438 GU

Interesado

Mormkre: PACO Direccidn:
Apellidos: RODRIGUEE Cidign Postal:
Email: felunicipio:

TIf. contacto: 911111111 Provincia:
DEH: Paiz:

Canal Matif : Razon Social:

Informacidn complementaria

Ref. externa:

M® expediente:
Rezumen:

Tipo transporte entracda;
M® transporte entrada;
Mombre de usuario:
Documentacidn fisics:
Unidad de destino:

Ohservaciones apunte:

Ejempla manual

Billy Wilder
Acompafia documentacidn fisica (u otros soportes) requerida
L01330447 - Ayuntamiento de Oviedo

o Pendiente de envio

Pendiente de envia:

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS
O00o0z4z24

Flaza Mayor, 1 (Alcobendas) - Tel 316537600
Emzil: sac@=ytoalcobendas.org Fas:
S1ESATEIE

2:5lcres 438 GU

Sobre esta informacion, se encuentran los botones con los que se actuara sobre la entrada en el caso

de los envios SIR.

/ &

Editar

¢ 0

Volver Anular Enviar

Justificante

@ B
5

Replicar
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Anular: cambia el estado del registro de tal modo que queda anulado, sin seguir el resto del
procedimiento de envio y pasa a estar en la bandeja de anulados.

Editar: aparecera una ventana como la de nuevo registro, pero con los datos rellenos, y en
este caso se podran modificar los datos que sean necesarios.

Enviar: El registro sera enviado al destinatario establecido.

Justificante: Permite obtener el justificante para proporcionarselo al ciudadano.

Replicar: Permite realizar una copia en Pendiente de envio por si se quiere replicar la vista
actual del registro y obtener asi otro identificador / justificante distinto.

En el caso de los envios a interesado, no SIR y locales se muestran las siguientes opciones.

N

NENEN

« L 7/ & & B

Volver Anular Editar Finalizar Justificante Replicar

Anular: cambia el estado del registro de tal modo que queda anulado, sin seguir el resto del
procedimiento de envio y pasa a estar en la bandeja de anulados.

Editar: aparecera una ventana como la de nuevo registro, pero con los datos rellenos, y en
este caso se podran modificar los datos que sean necesarios.

Finalizar: El registro se marca como finalizado.

Justificante: Permite obtener el justificante para proporcionarselo al ciudadano.

Replicar: Permite realizar una copia en Pendiente de envio por si se quiere replicar la vista
actual del registro y obtener asi otro identificador / justificante distinto.

Nota informativa

Si el registro incluye anexos éstos se firmaran digitalmente con el certificado del
usuario una vez finalizado o enviado. Los justificantes generados por ORVE se
firmaran con el Sello del Ministerio.
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Envio

Al pulsar en el botdn de envio el sistema asigna nimero de registro oficial del Registro general de la
administracion general del estado REGAGE, informando del hecho en un mensaje. (Ver figura
adjunta). (Ver anexo nimero de registro)

Descargar el justificante de registro (pdf)

Creacion y envio de un registro con numero provisional

Cuando el sistema de asignacion de identificadores de registro (REGAGE) no estéa disponible, el
sistema creara un nimero provisional y aparecera un mensaje avisando al usuario de que el servicio
del Registro General de la Administracion General del Estado (REGAGE) no se encuentra disponible
y no se ha podido obtener un nimero oficial. También avisa que cuando se vaya a procesar el
registro para su envio, este quedara en un estado provisional hasta que se pueda establecer
conexion con REGAGE, obtener un numero oficial, y enviar a su destino.

ORVE ha cambiado de dominio web. Afiada ssweb.seap.minhap.e..
#& ~ /Pendientes de envio =

Pruebas de numero provisional
Para: Reg. Gral. Agencia Espariola de Proteccion de la Salud en el Deporte (AEPSAD)

¢« L /& & B &

Volver Anular Editar Enviar Justificante Replicar XML

Es recomendable en estos casos, de no contar con los datos previamente, editar el registro y sefialar
el email del ciudadano y/o seleccionar como canal preferente de notificacion el correo electrénico e
indicarlo en esa parte (con el ciudadano y/o con el de su representante), pues en el momento que se
obtenga el nimero de registro definitivo (mediante un proceso interno que se encarga de obtenerlo,
ajeno al usuario), se enviara una notificacioén a la direccién de correo del interesado/representante
indicando el nimero de registro definitivo y el acceso para poder descargar el justificante definitivo.
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Interesado (Persona Fisica)

Mombre * Diireccion
Primer apellido * Pais

Segundo apellido Codigo postal *

Telefono
Municipio
Email
Provincia
Canal preferente Direccicn electronica habilitada ¥
notificacion Tipo de documento de
identificacion
Direccidn electranica
habilitada * Documento de
identificacion
Observaciones del ATENCION: Se recue
interesado docume

Mientras un registro no tenga un numero oficial de REGAGE asignado, no se podra enviar el mismo,
si bien si se podra pulsar sobre el botén para tal efecto, y firmarlo.

o

Enviar

Luego de firmarlo, el registro pasara a un estado previo al envio, en el cual estara hasta obtener el
namero definitivo (el proceso es automatico). Aparecera el siguiente mensaje informado de todo lo
comentado.

Ademas, cuando se vaya a firmar, en lugar del justificante corriente, se generara uno provisional, con
la fecha de presentacion, pero no la de registro, ya que hasta no se obtenga el niimero de registro
definitivo, no se registrara. Este justificante provisional tiene plena validez juridica y la fecha que
determina el computo de plazos corresponde a la fecha de presentacién indicada en él, y asi se
indica en el propio justificante. Esto se avisa en el mismo. Ademas, aparecera el nimero provisional,
para que el ciudadano lo tenga a su disposicion.

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION PROVISIONAL
Oficina: Oficina Prueba Paloma 000002951
Fecha v hora de presentacidn: 21-02-2019 12:24:30 (Hora peninsular)

Fecha v hora de registro: —
Miumero de registro provisional: ORVE19e00000000040

Interesado
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Informacién del registro (C \\
N\ J/
Resumen/asunto: mawm\ N
Unidad de tramitacién de destino wmumubwmumm)wmm
Ref, extermna (<:‘/~\
N* Expediente ),

Observaciones.

Formulario

con los ong: Aportados por ol inderssado, en el marco de la normativa vigente

Este justficante de registio &3 provisional dadido & una cueshion técnica. Tiene plena valdez juridica y s fecha y hora de presentacion que
figura en este justificante son las que delerminan ¢! COMPUo de pla2os. Si ke Informady Su direction de comeo, recibird un emal con sy
NUMero Oe registro oficlal y el acceso a su justificante oficial. En caso contrano, pusde consultar su registro oficial en la oficing de regestro
donde realizd su presentacion

«ph:oapovmmemm ia prasentacidn en un dia inhabd se entenderd resizads en la primera hora del prirner die hadid sguente sahvo
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Recibidos

SECRETARIA DE ESTADO
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En esta bandeja se muestran los registros recibidos, tanto los tramitados como los pendientes.

Al pulsar sobre una de las entradas de la bandeja de entrada, aparecera una nueva pantalla con los
datos del registro dividido en diferentes secciones: origen, destino y estado de la entrada, los datos
del interesado, el asunto y los anexos.

Confirmado por

Enviado desde: Confirmado por:
REGISTRO GENERAL DEL REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

p

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

Interesado

Nombre:
Apelidos:
Email

TIf. contacto:
D.EH:

Canal Notif.:

Direccitn:
Codigo Postal:
Municipio:
Provincia:
Pais:

Razon Social:

Informacion complementaria

Ref externa:
N® expedients:
Resumen:
Tipo transporte entrada
N® transporte entrada
Nombre de usuario:
Documentacion fizica:
Unidad de destine:

Observaciones apunte:

Anexos

Hombre

justificante.pdf

Mo acompaiia documentacidn fisica ni ofros soportes
L01280066 - Ayuntamiento de Alcobendas

Tamaiio Validez Tipo Firma

161.11 KB Copia electrénica auténtica Documento adjunto

=

Observaciones
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En este caso las acciones que se podran realizar desde esta pagina, dependeran del estado en el que
se encuentre la peticion.

Esta bandeja, al igual que la de salida, dispone de un filtro para facilitar la busqueda de las entradas
gue el usuario necesite.

Pendientes de Confirmar

En este apartado de la bandeja de entrada, aparecen las entradas que han sido recibidas y aun estan
pendientes de confirmar.

DEMO ORVE E ELL SOPORTE MINHAP SOPORTE MINHAP SOPORTE MINHAP / Registro Genera _de Catarroja = Salir

e
o

GOBIERNO  MINISTERIC EcEuA OE £ stro G = .
DE ESPANA DE HACIENDA vl Regisiro General del Ayuniamiento de Calarroja
¥ FUNCION PUBLICA

Registros Directorio Comin Mi oficina Etiquetas de oficina Ayuda ¥ Mi cuenta

ORVE ha cambiado de dominio web. Afiada ssweb.seap.minhap.es a los sitios de c.._

Pendientes de confirmar

[ Nueve - Antiguos Entidad origen H Buscar.

# Pendientes de envio @ Origen % Interesado % Nam. Registro % Fecha % FEfiquetas de oficina

ZONA DE PRUEBAS

Oficina Principal Salut Direccio General de Gestio

L18E258/2013 26/06/2018
=+ Recibidos

Registro General del Ayuntamiento de Fraga 10f7296753bb3cc1add3 20/07/2018

Pendientes de 433*

confirmar Registro General del Cabildo Insular de Lanzarote REGAGE18s00000001621 20/07/2018
Rechazados Registro General de Diputacion Provincial de

REGAGE18s00000001581 20/07/2018
Castelion

N B B8 s

Confirmados Registro General del Ayuntamiento de Fraga o 38C5749be4cBbT5C5ATZ 2000712018

Reenviados

[ —— wostranco [ERIEY cei 1 al5 de 433 resutacos | Pagna 1727~ | 1 EREREEICIEECCIRTY PR T

+ Enviados
Esperando confirmacién 540
Rechazados 123%
Confirmados
Reenviados
Reclificados

Anulados
Mis plantillas

Histdrico

Recibidos Confirmados
Enviados Confirmados
Enviados Rechazados

Confirmado

c de confirmar X Rechazado Reenviado | Redificado Acompaiia documentacién fisica
B Acompsiia documenta:

® Ministerio de Hacienda y Administraciones Plbiicas / / DEMO_ORVE version 2.3.13
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Los resultados se muestran en la tabla de la derecha, mostrando fecha, origen, interesado y asunto,
del registro.

Nota informativa

Unicamente se visualizar registros con una antigiiedad méaxima de 3 meses.
Q En caso de que se quiera visualizar registros anteriores se debe marcar la casilla
de Antiguos

Al lado del nombre de la secciéon en el menu de la bandeja de entrada aparece una naotificacion con
las nuevas entradas, resaltando con un asterisco rojo donde hay tareas pendientes.

En la parte superior de la pantalla aparece escrita la ruta de donde se encuentra trabajando el usuario.
Esta ruta aparece en todas las ventanas de la aplicacion y permite navegar mas facilmente por la
misma. Ademas, al pasar el ratén por encima del &mbito se desplegaran los disponibles para el
usuario. En el caso de haber méas de diez oficinas, se mostrard un botén bajo el listado que llevara a
una pagina con un listado con todas las oficinas.

REGIZTRO GEMERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE MADARCOS

Mastrar todas
Seleccionar Oficina

D0ooo1&20 - Ayuntarmiento de Crviedo (Asturias)
200000443 - REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS (Madrid)
00000233 - INSTITUTO DE LA JUWENTUD

Nota informativa

Q A la izquierda de cada registro aparece un icono indicativo de si acompafia
documentacion fisica, con los siguientes valores:

£ Acompafia documentacion fisica requerida.

[ Acompafia documentacién fisica complementaria.
(Sin icono) No acompafia documentacion fisica.

Se debe evaluar el contenido de este campo respecto a las instrucciones
del apartado 2.1.1
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Entrada pendiente de confirmar

Al pulsar sobre una de las entradas de la bandeja de entrada, aparecera una nueva pantalla con los
datos del registro dividido en diferentes secciones: estado de la entrada, origen y destino, los datos
del interesado, el asunto y los anexos.

1 234 m LEAEY conmg VIBW o7 100s THASLU K

N registro de enfrada; 000002424 13 0000064

Acomparia documentacion fisica (U atras sopartes) regquerida

« v B B B =&

Volver Aceptar Rechazar Reenviar Rectificar Justificante

(aa

Esperando confirmacion

22-03-201 312:58:09

Envigdo desde: Esperanda confirmacion;
REGISTRO GENERAL DEL
REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS LYUNTAMIENTO DE OVIEDO
2:Bicres 448 REC
1:5lcres 448 REC
Interesado
Mombre: 1234 Direccion:
Apelidos: 1234 Cadigo Postal:
Email hunicipio:
Tif. contacto: IFEREEE
DEH: Pais:
Canal Netif Fazon Social

Sobre esta informacién, se encuentran los botones con los que se actuara sobre las entradas.

¢ vV i H B @

Volver Aceptar Rechazar Reenviar Rectificar PDF_L

Ed  Volver: Vuelve a la bandeja de entrada.

Ed  Aceptar: Aprueba la entrada, asigna al registro un niumero de registro de entrada en la oficina
de destino y se genera un justificante de aceptacion. El usuario de registro confirma que el
asiento registral es competencia de su oficina. Un asiento que se ha aceptado no podra ser
modificado o intercambiado posteriormente.
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Rechazar: Rechaza la entrada. Aparecera un cartel, donde se indica a quién se rechaza, y un
apartado para afiadir observaciones sobre el rechazo.

X Rechazar
Oficina de Inicio: Oficina Defensor del Pueblo 1

Observaciones:
(max. 80 caracteres)

Reenviar: Vuelve a mandar el registro a una entidad de nuestra eleccion, ademas pide una
observacién sobre el porqué del reenvio.

Unidad: *
Oficina -

Observaciones: *

Rectificar: Dado que el registro original no debe alterarse para garantizar su integridad con la
informacion contenida en el justificante de registro entregado al ciudadano, la opcién rectificar
crea un nuevo registro copia del anterior que el usuario de registro puede modificar un vinculo
entre ambos registros. El usuario debera indicar el motivo de la rectificacién que se incluird en
las observaciones del nuevo registro creado. Se modifica el estado del registro erréneo
pasando a estar "Rectificado”, y se incluye un enlace al registro nuevo y viceversa, para
establecer el vinculo entre ambos.

[T/ sl Esta operacion solo se puede realizar sobre aquellos registros cuyo origen se diera
en orve

Confirmados

En esta bandeja se encuentran los registros que el usuario ha aceptado. Al pulsar sobre alguna de las
entradas de esta bandeja, se muestra una nueva pantalla con los datos del registro dividido en
diferentes secciones: estado de la entrada, origen y destino, los datos del interesado, el asunto y los
anexos.
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Confirmado por
Enviado desde: Confirmado por:
REGISTRO GENERAL DEL REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

a
REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

Interesado

Nombre: Direccidn:

Apelidos: Cadigo Postal:

Ermail: Municipio:

TIf. contacto: Provincia:

D.E.H: Pais:

Canal Notif.: Razon Social:

Informacion complementaria

Ref. externa:

N® expediente:
Resumen:

Tipo transporte entrada:
N® tranzporte entrada:
Nombre de usuario:
Documentacion fizica:
Unidad de destino:

Observaciones apunte:

Anexos

HNombre

justificante.pdf

sicres_firmado.xml

Mo acompafia documentacidn fisica ni otros soportes
LO1280066 - Ayuntamiento de Alcobendas

Tamafio Validez
161.11 KB Copia electrdnica auténtica
11.2 KB Copia electrdnica auténtica

BN Descargar todos los adjuntos en un archive comprimide

Tipo Firma
Documento adjunto

Fichero técnico interno

Observaciones

En este caso las acciones que se podran realizar desde esta pagina, seran volver a la anterior y sacar

un archivo PDF.
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Rechazados

5@

Volver

wl
-

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido rechazados por el usuario. Al pulsar sobre
alguna de las entradas de esta bandeja, se muestra una nueva pantalla con los datos del registro
dividido en diferentes secciones: estado de la entrada, origen y destino, los datos del interesado, el

asunto y los anexos.

En la parte superior se indica quien ha rechazado la entrada, a quien se lo ha rechazado y el motivo

del rechazo.

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

1:Sicres:228 RR
Interesado
Nombre: 86786786 Direccion
Apelidos: SA7BEB686 Codige Postal:
Email: Municipio:
TIf. contacto: Provincia:
DEH Pais
Canal Netif.: Razén Social:
Informacion complementaria
6786786786
Tipo transporte entrada:
N® transporte entrada:
Nembre de usuario Billy Wilder
Documentacién fisica: Acompafia documentacidn fisica (u otros soportes) requerida
Unidad de destine: L01330241 - Ayuntamiento de Gijon

Observaciones apunts:

M Rechazado por

Rechazado por-

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE GLJON

2.

REGISTRO GEMERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

Razon:

TEST

2:Sicres:263 ERRCH

En este caso la accién que se podra realizar desde esta pagina, sera volver a la anterior
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Volver Reen

Reenviados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido recibidos y reenviados por el usuario
(mostrando el origen y el destino originales). Al pulsar sobre alguna de las entradas de esta bandeja,
se muestra una nueva pantalla con los datos del registro dividido en diferentes secciones: estado de
la entrada, origen y destino, los datos del interesado, el asunto y los anexos.

E

Reenviado por

Enviado desde: Reenviado por:
REGISTRO GENERAL DEL REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS AYUNTAMIENTO DE ANCHUELD

1:Sicres:821 MR
=

REGISTRO GEMNERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE AMBITE

Razén:
prusbaaaaa

2:Sicres:922 REEN

Interesado

Nombre: Direccidn:
Apelidos: Codigo Postal:
Email: Municipio:

TIf. contacto: Provincia:
DEH: Pais:

Canal Notif.: Razon Social:

En este caso la Unica accién que se podré realizar desde esta pagina, sera volver a la anterior.

&

Volver
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Rectificados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido rectificados. Al pulsar sobre alguna de las
entradas de esta bandeja, se muestra una nueva pantalla con los datos del registro (Figura adjunta)
dividido en diferentes secciones: n°® de registro de entrada y estado de la misma, origen y destino, los

datos del interesado, el asunto y los anexos.

2012-12-07 13:48:33

Emvigato ofe soe;

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

a:

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE GIJON

Razan

Rectifica al registro
000000443 _12_00000026

{:8icres: 118 ERECT

o Rectificado por:

20121207 14:14:53

Rectificada por:

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE GIJON

Razan

Rectificado por el registro
C00000440_12_0000003
Mo me gusta

2:5lcres 120 EC
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Enviados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido enviados, previamente estuvieron en la
bandeja de pendientes de enviar. Al pulsar sobre alguna de las entradas de esta bandeja, se muestra
una nueva pantalla con los datos del registro dividido en diferentes secciones: estado de la entrada,
origen y destino, los datos del interesado, el asunto y los anexos.

Esperando confirmacién

Enviado desde: Esperando confirmacion;
REGISTRO GENERAL DEL REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ANCHUELO AYUNTAMIENTO DE ANCHUELO

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE AMBITE

Interesado

Nombre: Direccion:
Apelidos: Cédige Postal:
Email: Municipio:

TIf. contacto: Provincia:
D.E.H: Pais:

Canal Notif.: Razdn Social:

En este caso las acciones que se podran realizar desde esta pagina, dependeran del estado en el que
se encuentre la peticion.

Pulsando el botén replicar registro (esta opcion solo aparece cuando el registro ha sido enviado),
situado en el menu de opciones para el registro, se accedera a un formulario con los datos del registro
anterior listos para afadir las modificaciones necesarias para crear el nuevo. Es una forma sencilla de
crear un registro parecido a otro. Al realizar esta accion el registro duplicado es almacenado en la
bandeja de pendientes de envio.
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Esperando Confirmacion

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido enviados, pero que aun no han sido
confirmados por la oficina de registro destino. Al pulsar sobre alguna de las entradas de la bandeja se
muestra una nueva pantalla con los datos del registro dividida en diferentes secciones: estado de la
entrada, origen y destino, los datos del interesado el asunto y los anexos.

Esperando confirmacidn

Enviado desde: Esperando confirmacion:
REGISTRO GENERAL DEL REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ANCHUELO AYUNTAMIENTO DE ANCHUELO

a
REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE AMBITE

Interesado

Nomibre: Direccion:
Apelidos: Cédige Postal:
Email: Municipio:

TIf. contacto: Provincia:
D.EH: Pais:

Canal Notif.: Razdn Social:

En este caso las acciones que se podran realizar desde esta pagina, seran volver a la anterior y:

¢ B

Valver Replicar

Replicar Registro: abre un formulario con los datos del registro actual para hacer uno nuevo
con datos similares de forma rapida.

Confirmados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido aceptados al usuario. Al pulsar sobre alguna
de las entradas de esta bandeja, se muestra una nueva pantalla con los datos del registro dividido en
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diferentes secciones: estado de la entrada, origen y destino, los datos del interesado, el asunto y los
anexos.

Confirmado por

Enviado desde: Confirmado por:
REGISTRO GENERAL DEL REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS AYUNTAMIENTO DE ARANJUEZ

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE AMBITE

Interesado

Nombre: Direccion:
Apelidos: Cédige Postal:
Email: Municipio:

TIf. contacto: Provincia:
D.E.H: Pais:

Canal Notif.: Razdn Social:

En este caso las acciones que se podran realizar desde esta pagina, seran volver a la anterior y:

¢ B

Volver Replicar

Replicar Registro: abre un formulario con los datos del registro actual para hacer uno nuevo
con datos similares de forma rapida.

Rechazados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido rechazados por otras oficinas de registro. Al
pulsar sobre alguna de las entradas de esta bandeja, se muestra una nueva pantalla con los datos del
registro dividido en diferentes secciones: estado de la entrada, origen y destino, los datos del
interesado, el asunto y los anexos.
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Enviado desde:

REGISTRO GEMERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

REGISTRO GEMERAL DE ALCALA
GALIANOD

Interesado

Nombre:
Apelidos:
Email:

TIf. contacto:
D.EH:

Canal Notif.:

Direccion:
Cédigo Postal:
Municipio:
Provincia:
Pais:

NIF:

Razdn Social:

R Rechazado por

Rechazado por: i
REGISTRO GENERAL DE ALCALA
GALIANO

-

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

IMadrid
IMadrid
Espafia

123456782

En este caso las acciones que se podra realizar desde esta pagina, sera volver a la anterior.

¢ o

Volver Reenviar

X

Rectificar

Marcar como leido

VAR

Replicar

Ed Replicar Registro: abre un formulario con los datos del registro actual para hacer uno nuevo

con datos similares de forma répida.

Ed Reenviar: Vuelve a mandar el registro a una entidad de nuestra eleccién, ademas pide una
observacién sobre el porqué del reenvio.

I Rectificar: Permite crear un nuevo registro a partir de los datos del original con la posibilidad
de rectificar aquellos datos erréneos. El rectificado adjunta el justificante del registro original.

E Marcar como leido: Marca el registro como completado y finaliza su tramitacion.
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Reenviados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido recibidos y reenviados por el usuario
(mostrando el origen y el destino nuevos). Al pulsar sobre alguna de las entradas de esta bandeja, se
muestra una nueva pantalla con los datos del registro dividido en diferentes secciones: n° de registro
de entrada y estado de la misma, origen y destino, los datos del interesado, el asunto y los anexos.

Reenviado por

= Reenviado por:
AVUITAMIENTO DE ALCOBENDAS ISR ST
y AYUNTAMIENTO DE ANCHUELO

1:Sicres521 MR
o

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE AMBITE

Razdn:
pruebaaaaa

2:Sicres:922 REEN

Interesado

Hombre: Direccitn:
Apelidos Cadigo Postal:
Email Municipie

TIf. contacte Provincia
DEH: Fais

Canal Notif Razdn Social:

En este caso la Unica accién que se podré realizar desde esta pagina, sera volver a la anterior.

é

Volver

Rectificados

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido rectificados. Al pulsar sobre alguna de las
entradas de esta bandeja, se muestra una nueva pantalla con los datos del registro dividido en
diferentes secciones: n° de registro de entrada y estado de la misma, origen y destino, los datos del
interesado, el asunto y los anexos.
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Envigda desde:

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

a:

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE GIJON

Razdn:

Rectifica al registro
Q000004435 _12_00000026

1:8icres: 118 ERECT

Anulados

o Rectificado por:

Rectificads por:

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE GI.JON

Razdn:

Rectificado por el registro
200000440 _12_0000003
Mo me gusta

2:Gleres: 120 EC

En esta bandeja se encuentran los registros que han sido Anulados. Al pulsar sobre alguna de las
entradas de esta bandeja, se muestra una nueva pantalla con los datos del registro dividido en
diferentes secciones: n° de registro de entrada y estado de la misma, origen y destino, los datos del

interesado, el asunto y los anexos.

Envigda desde:

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

al

CENTRO INVEST.ENERGETICAS
MEDIOAMBIENTALES Y
TECNOLOGICAS

1:Sicres 87 AN

Pendientes N° registro

x Anulado

Anuigda;

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

2 Blicres a7 AN

En esta bandeja se visualizan los registros que por razones técnicas disponen de un ndmero de
registro provisional, estando a la espera de obtener el nUmero de registro oficial de REGAGE.

La obtencion de nimero de registro oficial es un proceso automatico que no requiere intervencién del
usuario y cuando se obtiene el registro desaparece de esta bandeja pasando a la bandeja de

pendientes de envio

(En el anexo 1 sobre Libro de registro se explican estos conceptos).
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La pantalla (ver figura adjunta) permite establecer un filtro mediante la seleccion del campo por el
gue se desea filtrar de un desplegable donde se puede elegir campo de seleccion: (Entidad origen,
Entidad destino, Nombre del interesado y Nimero de registro). E incluyendo el criterio de blsqueda

en el campo adjunto.

ST ] - - S
Pendiente de Registro Oficial
O Nuevo - ] Antiguos Entidad origen v Buscar
& Pendientes de envio {32 ] Interesado Num. Registro %+ Fecha % Etiquetas de oficina
MARNEUS CALGAR Provisional: ORVE 1900000000040 12:24:30 L
= Recibidos
ASDASD ASDAS Provisional: C Fi
Pendientes de confirmar Provisio 2000212019 Fi
Rechazados Provisional: I
Confirmados Provisional: C e
Reenviados Provisior £
Reciificados Provisiol 19/02/2019 ra
Provisional: ¢ 7
+ Enviados Provisio £
Esperando confirmacion 32 ANEUS PRUEBAS Provisional: 2 18/022019 7
Rechazados 1=
| Mostrando [ETJRY dei 1 a1 10 de 17 resutados | pagna1/2 + [1]
Confirmados
Reenviados

Rectificados

Anulados

I 1| Pendientes N° registro m I

Mis plantilas

Cuando un registro obtenga su numero oficial, en las diferentes bandejas y en la misma ficha del
registro aparecera tanto este como el provisional, para que sea mas fécil identificarlo. Mediante los
buscadores, se tendra la posibilidad de identificar un registro por cualquiera de los dos ndmeros.

Origen % Destino

Oficina O Reg. Gral. Agencia Espaficla de
Prueba Proteccion de la Salud en el Deporte
Paloma (AEPSAD)

#& ~ /Enviados »

/ Esperando confirmacion «

Pruebas de numero provisional

N? registro provisional: ORVE19e00000000040
N° registro de entrada: REGAGE19e00000000861

Hora del registro: 2019-02-21 12:29:14

o ion adjunta digitalizad

s
-

m}

Numero de registro v

Interesado

En esta bandeja

Nam. Registro
Provisional: ORVE19e00000000040 / REGAGE19e00000000861 - Pruebas de nim
ORVE19e000000
Definitivo:

REGAGE15e00000000861

EnuErEvLy L

Mostrando LIRS del 1 al 1 de 1 resuktados

Asiento registral presentado por el ciudadano en una oficina de re...

<« B ® &

Volver PDF_DEBUG Replicar XML

Ademas, al obtener el nimero oficial, se generara el justificante definitivo y, de haberse indicado
Email o direccién electrénica habilitada, o ambos, este sera enviado por correo junto al nuevo

ndmero.
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Oficina de Registro Virtual

swsra

Le informamos que su registro ya ha sido registrado de manera oficial.

Namero de registro provisional: ORVE19e00000000040

Mumero de registro definitivo: REGAGE19e00000000861

Justificante: htips./sede preapp.mpt.esivalidaivalidar/servicio_csv_id/L0/hash_firma_formularioweb/ORVE-0b0d378h5a846a22af901845141d2d80

Un saludo.

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas

E.ENI!DL[T:gATER.RImIﬁL BE Pvicatn PUBLICA
¥ FLINCION PUBLICA * -

Esta informacion es privada y confidencial y esta dirigida dnicamente a su destinatario. Si usted no es el destinatario original de este mensaje y por este medio pudo acceder a dicha in
este mensaje esta estrictamente prohibida. Esta comunicacion es silo para propdsitos de informacién y no deberian ser considerados como una declaracion oficial del M.H.AP. La tran
seguro o libre de emor. Por consiguiente, no manifestamos que esta informacion sea completa o precisa. Toda informacidn esta sujeta a alterarse sin previo aviso.

This information is private and confidential and intended for the recipient only. If you are not the intended recipient of this message you are hereby notified that any review, disseminatior

rarrrrm smairarin & frar Sfeernbinm nse e moks aod hesldl ok be o e e ofRekel ebebarment S B U R T o frnerinrinn. annonk b ok e b s e e e T

oo s QRY%E: SR &
e i PLS CE FUNCION PUBLIC A A ‘ 4

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

Oficina: Oficina Prueba Paloma 0000029671

Fecha y hora de presentacion: 21-02-2019 12:24:30 (Hora peninsular)
Fecha y hora de registro: 21-02-2019 12:29:14 (Hora peninsular)
Niamero de registro provisional: ORVE19e00000000040

Numero de registro definitive: REGAGE19e00000000861

Interesado

Registrados

En esta bandeja se visualizan los registros que se corresponden con envios no SIR:

Envio local: se envia a una de las unidades a las que da servicio la oficina.
Envio a entidad no integrada en SIR: se envia a unidades no integradas en SIR. Se
consideran unidades no integradas con SIR:
o Unidades con oficina SIR que no permite recepcion.
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o Unidades sin oficina que le preste servicio.
o Unidades con oficina no integrada en SIR.

La pantalla (ver figura adjunta) permite establecer un filtro mediante la seleccién del campo por el
gue se desea filtrar de un desplegable donde se puede elegir campo de seleccién: (Entidad origen,
Entidad destino, Numero de registro y Etiquetas).

[ Nuevo ¥ [ Antiguos Entidad origen v Buscar..
& Pendientes de envio Interesado +| Num. Registro 4 Fecha de recepcion + | Etiquetas de oficina
. REGAGE20e! 899 13/10/2020 &
- Recibidos
Pendientes de confirmar ” ETR™] de! 1 2l 1 de 1 resultad
Rechazados
Confirmados
Reenviados
Rectificados
+ Enviados
Esperando confirmacion 10
Rechazados
Confirnados
Reenviados
Rectificados
Anulados
1| Pendientes N° registro
Registrados [ 1]

Desde el listado de la bandeja de Registrados se puede acceder al detalle del registro en estado
Registrado.

Mis Plantillas

Una plantilla es un modelo de registro pre configurado con ciertos datos y asignado un nombre
(Asunto) para posibilitar su reutilizacién en la creacién de nuevos registros mejorando la eficiencia de
uso de la aplicacién.

Una plantilla se puede crear en el proceso de creacion de registros y se puede utilizar desde la
creacion de registros o accediendo a la misma a través de la bandeja de “Mis plantillas”.

Pulsando el botén “Mis Plantillas” en el listado de bandejas, se mostraran las plantillas de la oficina

La pantalla (ver figura adjunta) muestra las plantillas definidas para la oficina y permite establecer un
filtro mediante la seleccién del campo por el que se desea filtrar de un desplegable donde se puede
elegir campo de seleccion: (Propietario y Asunto), e incluyendo el criterio de busqueda en el campo
adjunto.

ORVE - 2.5/ 56



gEngAmmNAL TRl s H OR " E
Y FUNCION H."BUCA DF FUNCION PUBLICA ‘

Mis plantillas
0 Nuewo - Propietario ke Buscar...

£ Pendientes de envio o a 2| Propietars . Fachade .

sunto - Topietano - mﬂdiﬁcacién v
jRan=cioos COMUNICACION DE LA T.5. A NOMERE DE . RELATIVO A SOLICITUD DE VALORACION DE NECESIDAD 4

- SR : - - JUAN JOSE LOSA SASTRE vie, 22 mar 2019

Pendientes de confirmar 1+ - . ]
Rechazadas SOLICITUD DE TRASLADO INTERAUTONOMICO DE EXPEDIENTE DE RECONOCIMIENTO DE LA e e R <
e P sy JUAN JOSE LOSA SASTRE vie, 22 mar 2019 )
Confirmados L

. e
RIS ADJUNTA DOCUMENTALION REGUERIDA PARA RESIDENCIA SILVIA ALARCON RUBID i, 20 mar 2019
Rectificados -

EXP.: 280430180013682 APORTA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA SOLICITAR TARJETA DE 05 e 208 ’
+ Enviados RESIDENCIA DE FAMILIAR DE CIUDADAND DE LA UNION e, 5 e .
Esperando confirmacion 122 -
SOLICITUD DE VIVIENDA PUBLICA POR ESPECIAL NECESIDAD DE . JUAN JOSE LOSA SASTRE mar, 15 fab 2019
Rechazadas ]
Confirmados p #
. ) - e — ANGEL GUSTAVD .

_ SOLICITUD DE VALORACION INICIAL DE RECONOCIMIENTD DEL GRADD DE DISCAPACIDAD. e, wie, 01 feb 2018 )
Reenviados o
Rectificados (IMIE] E P El #

N.C. COMUNICACHN DE HOMERD DE CUENTA BANCARIA PARA COBRO DE PENSKIN MO . — T
CONTRIBLTIVA _
Anulados v
N.C. COMUNICACHIN DE NOMERD DE CUENTA BANCARIA PARA COBRO DE PENSION MO N N o 4
Mis plantillas S DSCAR YETI MARTIN jue, 31 ene 2019 .
— o= - _ _ #
Histirico N.C. COMUNICACHON DE NOMERD DE CUENTA BANCARIA PARA COBRO DE PENSION MO R TSI jioe, 31 ene 2019
CONTRIBUTIVA -
Recibidos Confirmadaos
5 #
Enviades Confirmados SOLICITUD INTENCION DE VaTO ISRAEL ARZA PORCEL mit. 30 ene 2019
]

Enviados Rechazados

Mostrands Rl del 1al 10 de 35 resuliados Pagina 174 = 2 3 4||Sigu

Para cada elemento (plantilla) se permite realizar las siguientes acciones:
Edicién. Pulsando doble clic sobre la fila o clic sobre el icono £

.
Borrado. Pulsando clic sobre el icono

Edicion de plantilla

Al acceder a la edicién, nos mostrara la plantilla con los campos habilitados para su actualizacion y
aparecera un recuadro amarillo indicando que se esta editando la plantilla y no un registro (ver figura
adjunta).

Editando plantilla ORVE ha cambiado de dominic web. Afiada ssweb.seap.minhap.e...
Rectificacién de registro ¢ ﬁ H
Registro original:
Volver Eliminar Crear registro Guardar
Origen Destino ( (@ SIR (7) Local () No SIR )
o Registro General del Ayuntamiento de = =
Oficina - Unidad A Coruiia x
SIS E02781303
Fecha de registro 10-04-2019 12:45:58 Calle Capitdn Haya,41 ()
Oficina Registro Auxiliar del Ministerio de Industria, Energia y
Turismo 082821841
Interesado (Persona Fisica) Cambiar a Persona Juridica
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Desde esta pantalla y tras modificar si procede ciertos campos se podra, a través de los botones
ubicados en la parte superior derecha:

< 0 i -

Volver Eliminar Crear registro Guardar

Volver. Volver a la lista de plantillas

Eliminar. Eliminar la plantilla tras confirmar la accion

Crear registro. Crea un nuevo registro

Guardar. Guarda los cambios incorporados y vuelve a la lista de plantillas

SNENENEN]

Borrado de plantilla.

Al pulsar en el icono [ el servicio no solicitara confirmacion de que deseamos borrar y tras la
confirmacién se procedera al borrado de la plantilla.

Historicos

Los registros con una determinada antigiiedad (a fecha 1 de abril de 2019 los registros previos al 1
de enero de 2001) son trasladados a un histérico, dejando de estar visibles en los epigrafes de
recibidos y enviados. Pueden ser consultados los Recibidos confirmados, Enviados Confirmados y
Enviados Rechazados en las subcarpetas de Histérico.

Recibidos Confirmados
En esta bandeja se encuentran los registros recibidos que la oficina ha aceptado.

La pantalla (ver figura adjunta) permite establecer un filtro mediante la seleccién del campo por el
gue se desea filtrar de un desplegable donde se puede elegir campo de seleccion: (Entidad origen,
Entidad destino, Nombre del interesado y NUumero de registro). E incluyendo el criterio de basqueda
en el campo adjunto.
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Histoérico
[ Nuevo

& Pendientes de envio

= Recibidos

Pendientes de
confirmar

6379%

Rechazados
Confirmados
Reenviados

Rectificados

+ Enviados
Esperando confirmacién 2775
Rechazados 1349
Confirmados
Reenviados

Rectificados

Anulados

SECRETARIA DE ESTADO
DF FUNCION PUBUCA

Origen

Ministerio de la Presidencia
REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE JUN

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE JUN
REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE JUN
OFICINA PRUEBA REGISTRO
FOMENTO 2

OFICINA PRUEBA REGISTRO
FOMENTO 2

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE TORRELAVEGA
REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE JUN
REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE JUN

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE JUN

AL

Entidad origen e Buscar...

Interesado

NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
PEPA LOPEZ

Ayuntamiento de Jun

Ayuntamiento de Jun

UNIDAD ORGANICA DE FOMENTO 2

2222 N222 A

NOMBREXCOCOOOCOCOOOCOOCOONO_
APELLIDO130000COOGO00COCCO0C0L_ APELLIDOZXOGOOGOOOCOOGO0000N_

Ayuntamiento de Jun

NOMERI L
APELLIDO1X00GC0OCOO0COOCOGOCM_ APELLIDO2XX0COCO00CREUN00UK_

PR1DEPR10E

AL

ORY.E

Mimero de registro %

000002721_17_0000001
000002741_16_0000004
000002741_16_0000003
000002741_16_0000002
000002721_14_0000100
000002721_14_0000099
000002721_14_0000085
000002741_14_0001239
000002741_14_0001233

000002721_14_0000096

Fecha -

mar, 03 ene
2017

lun, 04 ene
2016

lun, 04 ene
2016

lun, 04 ene
2016

mar, 18 nov
2014

mar, 18 nov
2014

mar, 11 nov
2014

jue, 30 oct
2014
jue, 30 oct
2014

jue, 30 oct
2014

Mosirando del 1 al 10 de 66 resulfados Pagina1/7 n 2 3 4 5 6 7||Siguienie> Utimaz>

Al pulsar sobre alguna de las entradas de esta bandeja, se muestra una nueva pantalla con los datos
del registro (Ver figura adjunta) dividido en diferentes secciones: estado de la entrada, origen y
destino, los datos del interesado, el asunto y los anexos.
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el

Confirmado por

12-08-2013 14:27:24 12-06-2013 14
Enviado desde: Confirmado por:
REGISTRO GENERAL DEL REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

&

REGISTRO GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

Interesado

Nombre: Direccion:
Apelidos: Cédigo Postal:
Email: Municipio:

TIf. contacto: Provincia:
D.E.H: Pais:

Canal Notif.: Razdn Social:

Informacion complementaria

Ref. externa:

N® expediente:

Resumen:

Tipo transporte entrada:

N® transperte entrada:

Nombre de usuario:

Documentacion fisica: Mo acompafia documentacidn fisica ni otros soportes
Unidad de destino: LO1280066 - Ayuntamiento de Alcobendas

Observacionss apunts:

Anexos
Hombre Tamaiio Validez Tipo Firma Observaciones
justificante.pdf 161.11 KB Copia electrdnica auténtica Documento adjunto
Sicres_firma 11.2KB pia el inica auténtica Fichero té

ED Descargar todos los adjuntos en un archive comprimide

En este caso las acciones que se podran realizar desde esta pagina seran volver a la anterior y
sacar un archivo PDF.

Enviados Confirmados
En esta bandeja se encuentran los registros enviados que han sido aceptados.
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La pantalla (ver figura adjunta) permite establecer un filtro mediante la seleccién del campo por el
que se desea filtrar de un desplegable donde se puede elegir campo de seleccion: (Entidad origen,
Entidad destino, Nombre del interesado y Nimero de registro). E incluyendo el criterio de bisqueda
en el campo adjunto.

Historico
[ Nuevo - Entidad origen ~ Buscar.
& Pendientes de envio @ Destino % Interesado 4% Numero de registro 4 Fecha -
- Registro General de la Comisién Nacional del Mercado de Valores Ayuntamiento de Catarroja 000002721_17_0000004 mig, 04 ene 2017
* Recbides OFICINA PRUEBA REGISTRO FOMENTQ 1 Ayuntamiento de Catarroja 000002721_14_0000102 mar, 18 nov 2014
s::#r‘;':fﬁ = i/ OFICINA PRUEBA REGISTRO FOMENTQ 1 3333 N 3333 A 000002721_14_0000101 mar, 18 nov 2014
e —— OFICINA PRUEBA REGISTRO FOMENTQ 1 6666 N 6666 A 000002721_14_0000087 mar, 11 nov 2014
REGISTRO GENERAL DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DANIEL DANIEL 000002721_14_0000084 mié, 29 oct 2014
Confimados REGISTRO GENERAL DE LA BIBLIOTEGA NAGIONAL JOSE ALONSO 000002721_14_0000093 vie, 24 ocl 2014
Reenviados REGISTRO GENERAL DE LA BIBLIOTECA NAGIONAL JOSE PATRICIO HERNANDEZ SANCHEZ 000002721_14_0000052 vie, 24 oct 2014
Reciificados OFICINA PRUEBA REGISTRO FOMENTO 1 NOMBRE ACK APELLIDO ACK 000002721_14_0000087 jue, 23 oct 2014
. OFICINA PRUEBA REGISTRO FOMENTO 1 PRUEBA ACK N PRUEBA ACK A 000002721_14_0000085 jue, 23 oct 2014
 Emviados REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE CATARROJA PEPE PEREZ-PEREZ 000002721_14_0000077 mar, 14 oct 2014

Esperando confirmacion 2775

Rechazados 1349% Mostrando [RIVEll del 1 al 10 de 39 resultados Paginaiid v n 2 3 4| Siguiente> || Ultima==>

Confirmados

Reenviados

Al pulsar sobre alguna de las entradas de esta bandeja, se muestra una nueva pantalla con los datos
del registro.

Enviados Rechazados
En esta bandeja se encuentran los registros enviados que han sido rechazados.

La pantalla (ver figura adjunta) permite establecer un filtro mediante la seleccion del campo por el
gue se desea filtrar de un desplegable donde se puede elegir campo de seleccién: (Entidad origen,
Entidad destino, Nombre del interesado y Numero de registro). E incluyendo el criterio de busqueda
en el campo adjunto.

Historico
[ Nuevo - ~ Buscar..
& Pendientes de envio 595 ] Destino % Interesado & Namero de registro % Fecha -
- REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE JUN ALMICAR BARCA 000002721_14_0000059 vie, 12 sep 2014
- Reciidos OFICINA DE SECRETARIA TECNICA DE INFRAESTRUCTURAS (MECD) NOM INT APE INT 000002721_14_0000048 mié, 28 may 2014
5::1?:;'2’55 iz L REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE JUN NOM INT APE INT 000002721_14_0000049 i€, 28 may 2014
OFICINA DE SECRETARIA TECNIGA DE INFRAESTRUGTURAS (MECD) NOM INT APE INT 000002721_14_0000047 mi€, 28 may 2014
fechazaos OFICINA DE SECRETARIA TECNICA DE INFRAESTRUCTURAS (MECD) NOM INT APE INT 000002721_14_0000046 mié, 28 may 2014
Confirmados OFICINA DE SECRETARIA TECNICA DE INFRAESTRUGTURAS (MECD) Ayuntamiento de Catarroja 000002721_14_0000045 i€, 28 may 2014
Eani OFICINA DE SECRETARIA TECNICA DE INFRAESTRUGTURAS (MECD) NOM INT APE INT 000002721_14_0000044 i€, 28 may 2014
Rectificados OFICINA DE SECRETARIA TECNICA DE INFRAESTRUCTURAS (MECD) PEPE PEREZ PEREZ 000002721_14_0000039 lun, 05 may 2014
. MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA SDFG SDFG 000002721_14_0000020 vie, 28 feb 2014
+ Enviados REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE JUN NOMBRE APELLIDO 000002721_14_0000019 mié, 26 feb 2014

Esperando confirmacion 2775

Rechazados 1349% Mostrando [RIREE del 1 al 10 de 14 resultados Pagina1/2 = n 2| Ottima==

Al pulsar sobre alguna de las entradas de esta bandeja, se muestra una nueva pantalla con los datos
del registro.
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Libro de Registro de Entrada

En el Libro de Registro de Entrada se muestra un listado de las anotaciones de entrada de la oficina.
Este listado se puede filtrar por:

Numero de registro

Fecha de Inicio

Fecha de Fin

Oficina Destino

Oficina Origen

Unidad de tramitaciéon Destino
Unidad de tramitacién Origen

NENENENENENEN

Elicono @ permite borrar el contenido de los campos de filtrado: NGmero de registro, Fecha de inicio
y Fecha Fin

Las horas mostradas se expresan en hora peninsular.

Libro de Registro: Entradas

Numere registro Fecha inicio Fecha fin
Oficina Origen Oficina Destino Unidad Tramitacion Origen Unidad Tramitacion Destino
Fittrar '}
: ~ Oficina .  Unidad . . : ~ . . ~ ~ .
Humero de registro % Asuntos Origen * Origen ™ Oficina Destino % Unidad Destino + Fecha + Opciones
Oficina REGISTRO AUXILIAR DEL . 2018-10-08
A REGAGE18e00000003442 test prueba TestE2 MINISTERIO DE INDUSTRIA, A CORUNA 09_09__39_ Visualizar
paloma ENERGIAY TURISMO T
oficina 2018-10-05
J# REGAGE18e00000003375 test prueba TestE2 Oficina prueba paloma TestEZ2 1 28_'12_ Visualizar
paloma .
Oficina REGISTRO GEMERAL DEL .
B  REGAGE18200000003373 test prueba  TestE2  AYUNTAMIENTO DE e 08 b 1 aiag > | Visualzar
paloma DOMNEZTEBE/SANTESTEBAN .
ofidina REGISTRO GENERAL DEL 2018-09-13
B REGAGE12e00000013039 test E;Lllsr?naa TestE2 AYUNTAMIENTO DE JUN Ayuntamiento de Jun 005814 Vizualizar

Mostrando del 1 al 10 de 10 resultados

Al pulsar sobre una fila se selecciona y accede al detalle de la anotacion.

En la vista de anotacion de entrada se muestra la informacioén del registro junto con la el nUmero y la
fecha de registro de la anotacion.
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Asiento registral presentado por el ciuvdadano en una oficina de regi...

test
Ne° registro de entrada: REGAGE18e00000011791 (‘
Hora del registro: 2018-09-07 09:38:25 Volver

Documentacion adjunta en soporte PAPEL (u ofros soportes)

Interesado

Nombre: TEST Direccion:
Apelidos: TEST Cadigo Postal:
Email: Municipio:

TH. contacto: Provincia:
D.EH: Pais:

Canal Notif. Razon Social:

Informacion complementaria

Ref. externa:

N° expediente:

Resumen: test

Tipo transporte entrada:

N° transporte entrada:

Nombre de usuario: CARLOS MARTIN CHACON

Documentacion fisica: Documentacion adjunta en soporte PAPEL (u otros soportes)
Unidad de crigen: L01181113 - Ayuntamiento de Jun

Unidad de destino: LO1181113 - Ayuntamiento de Jun

Observaciones apunte:

Anexos
Nombre Tamano Validez Tipo Firma Observaciones Operaciones
g'rill,r: gi\jle.pdf 10946 KB Original Documento adjunto firma.csig Validar CsSv

B3 Descargar todos los adjuntos en un archivo comprimido

@ Lafirma NO ha sido validada por los servicios de @Firma.

Se crean anotaciones en el libro de registro de entrada en los siguientes casos:

Al crear registros de entrada SIR, Local y no SIR
Al confirmar registros SIR de entrada o salida.

Libro de Registro de Salida

En el Libro de Registro de Salida se muestra un listado de las anotaciones de entrada de la oficina.
Este listado admite los mismos filtros que el libro de registro de entrada.
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ORVE ha cambiado de dominio web. Afiada ssweb.seap.minhap.e...

Libro de Registro: Salidas

Numero registro Fecha inicio Fecha fin
Oficina Origen Oficina Destino Unidad Tramitacion Origen Unidad Tramitacion Destino
Filtrar T
N ; - Oficina . Unidad . : ) . ) ) . . )
umero de registro % Asuntod Origen * Origen ™ Oficina Destino % Unidad Destino + Fecha + Opciones
Oficina REGISTRO AUXILIAR DEL . 2018-10-08
B REGAGE18s00000003443 test prueba TestE2 WMINISTERIO DE INDUSTRIA, A CORUNA 001005 Vigualizar
paloma EMERGIAY TURISMO —
Oficina
¥ REGAGE18s00000003441 test prueba TestE2 NID MNID 20_18__10_08 Visualizar
paloma 09:02:35
oficina 2018-10-05
B REGAGE18s00000003421 sfsdf prueba TestE2 MNOOFICINA e Vigualizar
paloma 13:53:16
Ofitina  beba  REGISTRO GENERAL DEL 2018-10-05
B REGAGE18s00000003284 test E;Lllsl?naa Paloma AYUNTAMIENTO DE JUN Ayuntamiento de Jun 12:96:27 Visualizar
oficina REGISTRO GENERAL DEL 2018-10-05
B REGAGE18s00000003332 test E;L:Uefnaa TestEZ2 AYUNTAMIENTO DE JUN Ayuntamiento de Jun 121648 Vizualizar

En la vista de anotacion de salida se muestra la informacion del registro junto con la el nimero y la
fecha de registro de la anotacién de salida.
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test
Ne registro de salida; REGAGE18s00000011787
Hora del registro: 2018-09-07 09:32:41

D TR

Interesado

MNombre:
Apelidos:
Email

T¥. contacto:
DEH:

Canal Notif.:

Informacion complementaria

Ref. externa:

N? expediente:

Resumen: test

Tipo transporte entrada;

N® transporte entrada:

Nombre de usuario: CARLOS MARTIN CHACON
Documentacion fisica: Documentacion adjunta digitalizada
Unidad de origen: L01280796 - Ayuntamiento de Madrid
Unidad de destino: L01181113 - Ayuntamiento de Jun

Observaciones apunte:

Anexos
Nombre Tamano Validez
test.odp ; - A~
Preview 13.06 KB  Copiaelectronica auténtica
test.rif . - -
Preview 171 KB Copia electrénica auténtica

justificante_salida.pdf

ey 110.87 KB  Original

BB Descargar todos los adjuntos en un archive comprimido

@ Lafirma NO ha sido validada por los servicios de @Firma.

ORVE ha cambiado de dominio web. Afada ssweb.seap.minhap.e...

Direccion:

Cadigo Postal:

Municipio:

Provincia:

Pais:

Codigo de Origen:  LO1280796

Razon Social: Ayuntamiento de Madrid

Tipo Firma Observaciones

Documento adjunto  firma.csig

Documento adjunto  firma.csig

Documento adjunto  firma.csig

Operaciones

&

Volver

Csv
Csv

Csv

Se crean anotaciones en el libro de registro de salida en los siguientes casos:

Al crear registros de salida SIR, Local, Interesado o a entidades no integradas en SIR
Al enviar registros de entrada SIR o a entidades no integradas en SIR.
Al confirmar registros SIR de entrada o salida.
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A continuacion, se indica una tabla resumen.

Entrada Salida
SIR e Anotacién de Entrada (creacion y Anotacion de Salida (creacion)
confirmacion) Anotacion de Entrada
e Anotacion de Salida (envio) (confirmacion)
Local e Anotacion de Entrada (creacién) e Anotacién de Salida (creacion)
No SIR e Anotacion de Entrada (creacién) e Anotacién de Salida (creacion)
e Anotacion de Salida (finalizacion)
Interesado N/A e Anotacion de Salida (creacion)
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A esta pantalla se accede desde el menu superior de opciones de la aplicacién al pulsar sobre:
Directorio Comun.

En el directorio comun se encuentran todas las unidades de tramitacion y oficinas de registro
disponibles en la aplicacion

La pantalla (ver figura adjunta) permite establecer filtros por: Nombre o c6digo, Comunidad

Auténoma, Provincia y Nivel administrativo. El icono I permite borrar el contenido del campo:
Buscar por nombre o cédigo.

Sobre el nombre de la unidad, en caso de disponer de una, se muestra el nombre de la unidad
superior.

Directorio comun

Buscar por nombre o codigo Gomunidad Autonéma Provincia Nivel administrativo
Castilla y Ledn v Todas ~ Todos v el L)
Unidad 4+ Oficina % Provincia -
Ayuntamiento de Maello 121851159 Registro General del Ayuntamiento de Maello 0oeeag324 Avila
Reqistro General del Ayuntamiento de Solosancho 088803655 Ayvila
Registro General del Ayuntamiento de Mesegar de Comeja 088609328 Avila
Ayuntamiento de Umbrias L2185249¢ Registro General del Ayuntamiento de Umbrias 020023652 Avila
Ayuntamiento de Arenal, El L81658132 Registro General del Ayuniamiento de Arenal, El 000009332 Avila
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ORYZE

A esta pantalla se accede desde el menu superior de opciones de la aplicacion al pulsar sobre: Mi

Oficina.

En esta seccion se muestra agrupada con criterios funcionales en diversas pestafias, informacion

variada asociada a la oficina:

Notificaciones. Permite configurar el envio de notificaciones via email ante diferentes

Usuarios. Permite gestionar Usuarios. Esta pestafia sélo es visible para usuarios con perfil

de administrador o cargo en los portales de EELL de: ‘alcalde’, 'entidad’, 'gestor designado’,
'secretario’, ‘secretario accidental’, ‘secretario estatal’, ‘secretario interino’, ‘presidente’.

Estadisticas. Presenta datos estadisticos con posibilidad de descérgalos en formato Excel
Informes. Permite obtener informes de registros relacionados con la oficina de conexién

pudiendo aplicar diferentes filtros y posibilita su descarga en fichero Excel.

El Datos de contacto de la oficina
kd
eventos
kd
#
#
Mi oficina

fn DATOS DE CONTACTO B NOTIFICACIONES

Tipo de via Nombre Nimerno

Plaza De la Consfitucion 1

Codigo postal

28981 Parla

Pais Teléfono Fax

Espafia

cionales

Email: Fax:

#2 USUARIOS

Localidad Pro
Madrid

Ll ESTADISTICAS Ll INFORMES

Se describen a continuacion cada una de las pestafias.

Datos de contacto

Muestra la informacién basica de contacto de la oficina, tipo de via, direccion, pais, correo

electroénico, etc.

de la Constitucion

Plaza
28300 Aranjuez
Ezpana 518090350

"]
%

Madrid

[i=]
=T
(=]
[i=]
=T
(=]
[=]
I
(=]
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Notificaciones

Aqui se configuran las notificaciones que se desean recibir para los registros recibidos, enviados,
rechazados, confirmados, reenviados y rectificados.

Marcando la casilla con un tic y posteriormente pulsando Guardar se enviaran correos electrénicos a
las direcciones especificadas en el campo de la derecha. Para afiadir varias hay que pulsar Aiadir
direccion de correo, entonces aparecera un campo extra de texto para afiadir una nueva direccion.

Recibidos
Recibir notificacionez de recibidos en la/z dirsccién/direccionss siguisnte/a: x
4
Afiadir direccion de correo
Envios
|:| Recibir notificaciones de envios en la/s direccidn/direccionss siguisnts/s:
Afiadir direccion de correo

Usuarios

Muestra los usuarios activos de nuestra oficina con su cargo correspondiente. Si el cargo del usuario
es “Administrador de aplicaciones” podemos gestionar los usuarios de la oficina:

© Nuevo usuario
HIF Hombre Cargo
51055639D APARICIO PANDO RICARDO Secretario estatal
37859517E pablo gonzalez martinez Usuario Orve W@ Eliminar
92671613J Gerardo Escobar Valiente Usuario Orve ® Eliminar
12345678z ANF Usuario Activo Secretario accidental

Unicamente se permite dar de baja los usuarios de aplicaciones. Para crear nuevos usuarios hay que
pinchar sobre el boton de “Nuevo usuario” y se mostrara un formulario de alta:

Nuevo usuario

Tratamiento® ar [v] Nombre*

Unidad* Anchuela [v] Primer apelido®

NIF* Segundoe apelido

Los campos obligatorios son Tratamiento, Unidad, NIF, Nombre y Primer apellido.
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Estadisticas

Muestra unas estadisticas sencillas sobre los registros de la oficina, como los destinatarios mas
recientes, o los mensajes recibidos, permite agrupar los resultados por fecha.

D=l 2013-05-05 E al E Aplicar B Descargar estadisticas

Mensajes enviados

Pendiente de recibir confirmacion 4
Enviade y confirmade o
Enviado y rechazado 0
Reenviado 0

Destinatarios mas frecuentes

REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS 3
REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE ARANJUEZ 1

Permite exportar un documento con los registros vinculados a la oficina pudiendo filtrar la consulta
por varios campos:

Mi oficina
5 DATOS DE CONTACTO 75 USUARIOS Ll EsTADISTICAS L INFORMES

Generacion de estadisticas

. Entidad & Origen Destino
Fecha hasta Documentacion Todos v
Estado Todos v
Descargar

Fecha desde y Fecha hasta: Nos permiten reducir la busqueda a las fechas comprendidas
entre estos campos. Las fechas se introduciran a través de un selector.

ORVE-25/ 73



¥ MINISTERIO SECRETARIA OE E5TAGO l
T DE POLITICA TERRITORIAL B RUNCION PUBLICA ‘
Y FUNCION PUBLICA "

a

Fecha desde |

Fecha hasta (4] April 2017 [+ ]

Su Mo Tu We Th Fr Sa

En caso de dejar uno o ambos campos en blanco no habra limite de antigliedad (Fecha
desde) y/o limite de novedad (Fecha hasta).

rd  Entidad: Seleccionamos la entidad con la que interactuaremos. Es un campo con funcion de
autocompletar, por lo que debemos comenzar a escribir parte del nombre o del identificador
para buscar la deseada. Una vez localizada tan solo tendremos que pulsar sobre ella para
seleccionarla:

Entidad 2129 & Origen Destino
Documentacion Ayuntamiento de Sant Feliu Sasserra (L01082129)
Estado Ayuntamiento de Villafranca del CidMlairanca

(L01121289)

Ayuntamiento de Isdbena (L01221297)
Ayuntamiento de Sada (L01312129)
Ayuntamiento de Navaleno (L01421293)

Ayuntamiento de Real (L01462129)

E Seleccionador Origen/Destino: Debemos especificar cudl sera el rol de la entidad
seleccionada en el paso anterior.
Si elegimos Origen la entidad seleccionada actuara como emisora de los registros y la oficina
con la que estamos operando sera la receptora. Del mismo modo, si seleccionamos Destino
en selector la entidad seré tratada como la encargada de recibirlos mientras que la oficina
operadora sera la emisora.

Entidad Ayuntamiento de Sant Feliu »® Crigen () Destino
Sasserra (L01082129)

Ed Documentacion: Nos permite elegir uno de los tres tipos de documentacion posibles en los
registros o no filtrar seleccionando “Todos”:

Documentacion Todos r

Estado Documentacion adjunta en soporte de papel
Documentacion adjunta digitalizada y en papel
Documentacion adjunta digitalizada

Estado: Nos permite filtrar los registros por estado. Dependiendo del valor del selector
Origen/Destino tendremos unas opciones u otras:
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Entidad

Documentacion

Estado

Destino:

Entidad
Documentacion

Estado

SECRETARIA DE ESTADO
DF FUNCION PUBUCA

Todos v

Todos A

Recibidos - Pendientes

Recibidos - Rechazados
Recibidos - Confirmados
Recibidos - Rectificados
Recibidos - Reenviados

Todos v

Todos v

Enviados - Pendientes
Enviados - Pendientes de envio
Enviados - Rechazados
Enviados - Confirmados
Enviados - Reenviados
Enviados - Rectificados
Enviados - Anulados

(% Origen

! Origen

! Destino

Descargar

(® Destino

Descargal

ORY.E
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Se acceden a la gestién de Etiquetas de la Oficina a través de la opcion: Etiquetas de oficina del
menu superior de opciones.

Sobre los registros visibles en cada una de las bandejas disponibles en la aplicacion se permite la
operacion de “etiquetado” usando un conjunto de etiquetas definido por los usuarios de cada oficina.

El propésito de esta funcionalidad es permitir a cada oficina establecer un etiquetado propio que
permita mejorar la administracion de los registros, de esta forma cada oficina podra crear sus propias
etiquetas del modo que mas se ajuste a su mecanica de trabajo.

Las etiquetas son Unicamente de uso local para cada oficina, es decir, cada oficina usando ORVE es
responsable de la creacién y administracion de las etiquetas que usara sobre sus registros. Cada
oficina visualizara y podra manipular Gnicamente sus propias etiquetas. Las etiquetas son globales a
nivel de oficina, es decir, cualquier etiqueta que se asigne a un registro en una oficina sera visible
para todos los usuarios de la oficina.

Cada etiqueta estd compuesta por un texto de descripcién y un color que permitan su identificacion.

Dada una bandeja con varios registros etiquetados se permite realizar el filtrado de dichos registros
en funcién de las etiquetas asignadas.

Tras acceder a la gestién de etiquetas (Ver imagen adjunta) se presenta una lista con las Etiquetas
existentes para la oficina incluyendo una descripcién, un color, el nimero de registros que han sido

etiquetados con cada etiqueta y las acciones permitidas sobre la misma (Editar y Eliminar). La
pantalla habilita adicionalmente un botdn para poder dar de alta nuevas etiquetas:

Administracion de etiquetas de oficina

En esta pagina puede adminisirar las efiquetas disponibles para su oficina.

Eztas efiquetas son unicamente para uso infemo, usuarios de ofras oficinas no podran ver ni modificar sus efiquetas ni el efiquetado intemo de sus registros.

[ Mueva etiqueta

Descripcion Color N° Registros Acciones

test 1 # Editar ‘ W Eliminar ‘
ik . 2 #' Editar ‘ W Eliminar ‘
CARM_Oamr San Cristobal . 2 #' Editar ‘ W Eliminar ‘
TEMAS TRIBUTARIOS . 2 # Editar ‘ W Eliminar ‘

A continuacion, se describen las funcionalidades de creacion, edicion y eliminacion de etiquetas
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Creacion de etiquetas

Para afiadir una nueva etiqueta se debe hacer clic en el botén “Nueva Etiqueta”, se mostrara un
dialogo que permitird definir el texto de descripcién de la nueva etiqueta y el color que se le quiere
asignar.

Administracion de etiquetas de oficina

En esta pagina puede adminisirar las eliquetas disponibles para su oficina.

Estas efiquetas son unicamente para uso intemo, usuarios de ofras oficinas no podran ver ni modificar sus etiquetas ni el etiquetado intemo de sus registros.

O Nueva efiqueta

Descripcion Color N® Registros Acciones

JUVENTUD [ ] 0  Editar @ Eliminar

Administracion de etiquetas de oficina

En esta pagina puede administrar las efiquetas disponibles para su oficina.

Eslas eliquelas son unicamentie para uso infemo, usuarios de ofras oficinas ne podran ver ni modificar sus eliquelas ni el eliquetado intemo de sus registros

Nueva etiqueta
[ Mueva efiqueta

Etiqueta
Descripcion Color Acciones
1 Mombre * i
JUVENTUD [ ] | # Editar | | ® Efminar
Caolor *
EEEEEEER
Se trata de una prueba . . . . . . . # Editar | @ Eliminar |

Mostrando RIS del 1 al 2 de 2 resuliados

Para completar el proceso se debe hacer clic en el botén “guardar” volviendo a la pantalla con la lista
de etiquetas. Si se cierra el dialogo o se hace clic en el botdon “cancelar” se perderan los cambios
realizados.
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Modificacidn de etiquetas

Se pueden modificar etiquetas previamente existentes en la pagina de administracion de etiquetas
de la aplicacion. Para ello hay que hacer clic en el boton “editar” sobre una etiqueta, de este modo se
mostrara el didlogo de edicién, que permite modificar tanto el texto de descripcion como el color
asignado a la etiqueta.

Si se hace clic en “cancelar” se cerrara el dialogo sin aplicar los cambios a la etiqueta editada.
Para guardar los cambios realizados es necesario hacer clic en el botén “guardar” del dialogo.

La modificacion de las propiedades de una etiqueta en ningln caso afectara a los registros
etiquetados con la misma.

Eliminacion de etiquetas

Se pueden eliminar las etiquetas existentes desde la pagina de administracién de etiquetas de la
aplicacién, Para ello hay que hacer clic en el boton “Eliminar” sobre una etiqueta. Se mostrara un
dialogo solicitando confirmacion para la operacion de borrado.

Téngase en cuenta que no se puede deshacer la operacion de borrado de una etiqueta.

El borrado de una etiqueta en ningln caso afectard a los registros etiquetados con la misma.

Etiquetado de un registro:

Para etiquetar un registro se debe seguir el siguiente procedimiento desde alguna de las bandejas de
registros.

En la tabla que muestra los registros disponibles en la bandeja activa se dispone de una columna
para la visualizacion y edicion de las etiquetas de un registro. En dicha columna se dispone de un
botdn que permite editar las etiquetas asociadas a un registro.

Hacer clic en el botdn de la columna de etiquetas para comenzar el etiquetado de un registro. Se
mostrara un didlogo que permitird seleccionar las etiquetas disponibles para la oficina con la que se
esta trabajando (en caso de que la oficina todavia no disponga de etiquetas se mostrara un dialogo
con un mensaje informativo y un enlace al area de administracién de etiquetas de la oficina).

Esperando confirmacion

Etiquetas x
[ Nuevo A Buscar
A continuacion se muestran las etiquetas disponibles

para esta oficina

¢ Pendientes de envio o Destino itro 4 Fecha* Etiquetas
Para crear y administrar efiquetas para esta oficina |

REGISTRO GENERAL DE LA SUBDELEGACIONE utiice el panel de Administracion de etiquetas.
= Recibidos GOBIERNO EN MADRID

DELEGACION DE GOBIERNO EN MADRID || Etiqueta de pruebas #1 f4_0000001 12:59:10 s

Maostrando (BT j del 1 al 2 de 2 resultados

Pendientes de confirmar
Rechazados
Confirmados
Reenviados

Rectificados

+ Enviados

ORVE-25/ 79



®  MINISTERIO SRR R '
/Q DEPOLTICATERRTORIAL SATCATRIK ‘
2 Y FUNCION PUBLICA A

Sobre el didlogo se deberan seleccionar las etiquetas que se desean asociar al registro.

Para completar la accion se debe hacer clic sobre el botén “guardar”, en caso de cerrarse el didlogo
o hacerse clic sobre la accién “cancelar” se perderan los cambios realizados sobre las etiquetas del
registro.

Modificacidon del etiquetado de un registro:

Hacer clic en el botdn de la columna de etiquetas de un registro previamente etiquetado para
comenzar la modificacion del etiquetado de un registro.

Se mostrara el mismo didlogo que en el proceso de etiquetado de un registro, permitiendo modificar
el estado de las etiquetas ya existentes y/o la adiciébn de nuevas etiquetas al registro.

Para completar la accidn se debe hacer clic sobre el botdn “guardar”, en caso de cerrarse el dialogo

o hacerse clic sobre la accion “cancelar” se perderan los cambios realizados sobre las etiquetas del
registro.
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Filtrado de una bandeja por etiquetas:

Dada una bandeja que contenga registros se permite realizar el filtrado de la misma en funcién de las
etiquetas asignadas a los registros contenidos en la misma.

Para llevar a cabo el filtrado se debera seleccionar la opcion “Etiquetas” en el desplegable del
buscador de la bandeja.

{Entidad destino 5| [Buscar.
Entidad origen
Entidad destino N R )
Nombre del interesado ¥ Fecha Etiquetas

- 1 NIF del interesado 1 2amiroid f

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados

Al seleccionarse dicha opcion se mostrard un selector para elegir la etiqueta por la que se quiere
crear el filtro. Al seleccionarse una etiqueta se aplicara el filtro y se mostraran Gnicamente los
registros que tengan asignada dicha etiqueta.

Etiquetas j Filtrar por etiguetas j

Filtrar por etiguetas
=ta de prueba

#1

L]
n. Registro & Fecha = Eti|:|

N

003469_14 0000001 24/11/2014

Maostrando del 1 al 1 de 1 resultados
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Esta opcién de menu engloba los documentos (manuales, procedimientos, listas de distribucion,
novedades), que constituyen elementos de ayuda en la utilizacién de ORVE.

Desde este menu se permite descargar los documentos en formato pdf o acceder a informacioén en el
propio servicio ORVE.

Manual de Usuario. Permite su descarga en formato pdf.

Lista de Distribucion - Avisos ORVE. Accede a una pagina donde puede consultar los avisos
de Orve y gestionar subscripciones para notificaciones de los mismos

Generacion y cotejo de documentos CSV. Permite su descarga en formato pdf.

Manual de Procedimiento. Permite descargar la “Guia funcional para las oficinas de registro.
Sistemas de interconexion de registros (SIR)”

Validacion de Firmas

Solucion de errores de subida de ficheros. Accede a una pagina con dificultad mas
frecuentes y guias para el diagnéstico de incidencias en la subida de ficheros.
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Numeracion

ORVE emplea el servicio de Registro General de la Administracion General del Estado (REGAGE)
para obtener la numeracién cuando se realiza la anotacion en el libro de registro. Esta numeracion
emplea el siguiente formato:

REGAGEAAS/EXXXXXXXXXXX

REGAGE: Prefijo con la abreviatura del servicio.

AA: Ultimos dos digitos del afio de creacion del registro.
s/e: Tipo de registro: entrada (e) o salida (s).
XXXXXXXXXX: Secuencia numérica.

Numeracion provisional. Registros pendientes de
numero de registro oficial

Cuando se va a crear un nuevo registro desde la aplicacion ORVE, se usa el Registro General de la
Administracién General del Estado (REGAGE) para obtener un nimero de registro oficial con el que
darlo de alta. Cuando, por razones técnicas no se puede obtener, la misma aplicacién se encarga de
generar un niumero de registro provisional hasta que pueda obtener uno definitivo.

Numeracién provisional

El nGmero provisional que genera ORVE, cuando no puede acceder a REGAGE y obtener un
namero de registro oficial, emplea el siguiente formato:

ORVEAAS/EXXXXXXXXXXX

ORVE: Prefijo con la abreviatura de la aplicacion.

AA: Ultimos dos digitos del afio de creacion del registro.
s/e: Tipo de registro: entrada (e) o salida (s).
XXXXXXXXXX: Secuencia numérica.

Esta numeracion provisiona, una vez eliminadas las causas técnicas que dieron su origen, se cambia
de forma automatica por numeracion oficial REGAGE.

Justificantes.

ORVE genera multiples justificantes a lo largo de la vida Util del registro (desde la creacion hasta su
aceptacion en destino). A continuacion, se explican los distintos tipos.

Justificante de entrada.

El justificante de entrada se genera en los siguientes casos:
Al enviar o generar el justificante de un registro de entrada SIR.
Al finalizar un registro de entrada Local
Al finalizar un registro de entrada no SIR.

En el justificante de entrada figura la siguiente informacion:

La fecha y hora de presentacion (cuando se creo el registro)
La fecha y hora de registro (cuando se anoté la entrada en REGAGE).
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Numero de registro devuelto por REGAGE (debe ser un nimero de tipo entrada).

Nota informativa

Cuando el envio en SIR éste es el justificante que recibe el destino.

=
pe

N o

Justificante de salida.

El justificante de salida se genera en los siguientes casos:

Al enviar un registro de entrada SIR

Al finalizar un registro de entrada no SIR.

Al enviar o generar el justificante de salida SIR
Al finalizar un registro de salida Local

Al finalizar un registro de salida Interesado.

NEINENENEN

En el justificante de salida figura la siguiente informacion
La fecha y hora de presentacion (cuando se creo el registro)

La fecha y hora de registro (cuando se anoto la salida en el servicio de REGAGE).
Numero de registro devuelto por REGAGE (debe ser un nimero de tipo salida).

Nota informativa

F
A

w Para los envios SIR éste justificante Unicamente se recibe en destino cuando se
trata de un registro de salida

Justificante de confirmacion.

El justificante de confirmacion se genera cuando se confirma en destino un registro SIR.
En el justificante de confirmacion figura la siguiente informacion

Fecha y hora en que se realiz6 la confirmacion.
Numero de registro devuelto por REGAGE (debe ser un nimero de tipo entrada).

Nota informativa

-
" Este justificante Gnicamente es visible en la oficina que realiza la confirmacion.
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A continuacion, se muestra una tabla resumen con la informacién descrita anteriormente:

Entrada Salida
SIR e Justificante de Entrada (se recibe en e Justificante de Salida (se
destino) recibe en destino)
e Justificante de Salida e Justificante de Confirmacion
e Justificante de Confirmacion (visible (visible unicamente en destino)
Unicamente en destino)
Local e Justificante de Entrada e Justificante de Salida
No SIR e Justificante de Entrada e Justificante de Salida
e Justificante de Salida
Interesado N/A e Justificante de Salida
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En la seccion superior de cada mensaje se muestra la informacion de las oficinas y los cambios de
estado, por las que el registro ha pasado.

Por defecto se muestra un resumen donde se muestran los principales pasos, por lo que es posible
gue si el registro ha sufrido muchos cambios no se muestren todos.

(e

Confirmado por

12-03-2013 164416 12-03-2013 16:52:06
Envigdn desde: Confirmado por:
REGISTRO GENERAL DEL REGISTRO GEMERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE OVIEDO AYUNTAMIENTO DE ANCHUELO
-
REGISTRO GEMERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE AMBITE

Pulsando el botén situado en la esquina superior derecha de esta seccion se muestra una
informacion més detallada de los pasos seguidos por el registro.

N~

Envigdo desde: 12-03-2013 164541
REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE OVIEDO

a-

REGISTRO GEMERAL DEL AYUNMTAMIENTO DE AMBITE

Resnwiado por: 12-03-2013 1 6:50:45
REGISTRO GEMERAL DEL AvUNTAMIENTO DE AMBITE

a-

REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE AMNCHUELD

Canfirmada par: 12-03-2013 16:51:59
REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIEMTO DE AMCHUELD

a:
REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE AMCHUELD
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Sobre las bandejas de registros se muestra un buscador, con un autocompletar que facilitara la
blusqueda de registros.

Se podra seleccionar el parametro por el que se realiza la busqueda, y seleccionar en el listado la
basqueda que deseamos realizar.

Entidad arigen [V] gi X
En esta bandeja
% Interesado - ! E

JBEMNDAS TEST TEST 000002424 - REGISTRO GEMERAL DEL &YLNTAMIENTO DE

ALCOBEMDAS (hacrid)
JBEMDAS TEST R REG

Q00002431 - REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMENTC DE
WLUEL TETS RECT ARAMIIET (Madricl)
JBEMDAS 23423 235

En otras bandejas E
JBEMDAS FOF

Q00002575 - REGISTRO GEMERAL DEL A4 UNTAMEMTCO DE
WALDEMORD (Madric)

Q00002429 - REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMEMTC DE
AMEBITE (Madric)

200001620 - REGISTRC GEMERAL DEL AYUMTAMIEMTO DE
OWIEDD [ Asturias)

En el autocompletar se hara diferencia en los registros dependiendo de la bandeja en la que se
encuentren.

Al seleccionar, en este caso, una entidad origen que se encuentre en “otras bandejas”, se mostrara
en la bandeja Resultados busqueda los resultados que origina la consulta que estamos realizando.

0 Nuevo ¥ [[] Antiguos | Entidad origen B Registro General del Ayuntamiento de Fraga xl

I Biisqueda I Qrigen %+ Destino % Interesado % Him.Registro % Fecha % CEtiquetas de oficina
Registro General del O Registro General del =] . . PR =
pPendientes deenvio @) B Ayuntamiento de Fraga Ayuntamiento de Catarroja LT FEIERTE BT #
Registro General del [=] Registro General del a 38c57d0be4cBhT5C5AT2 2000712018 )
] d 4 38c57d9bedcBb75 0547 10712013
-+ Recibidos Ayuntamiento de Fraga Ayuntamiento de Catarroja
Registro General del O Registro General del O pPeDRO F . P 5
Pendientes de 434* e Ayuntamiento de Fraga Ayuntamiento de Catarroja GONZLEZ feEsitbaetatieaiiend CEETD #
confirmar
Registro General del O Registro General del =] REGAGF18500000000822  0B/07/2018 7
] Ay d Ayt d GAGE18s 9 B107/2018
Rechazados Ayuntamiento de Fraga Ayuntamiento de Catarroja
Registro General del O Registro General del =] I - . =
Confirmados Ayuntamiento de Fraga Ayuntamiento de Catarroja TR E R 0e/72018 &
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En los casos en los que un usuario de ORVE sea administrador de méas de una oficina se ofrece la
posibilidad de que se marque una oficina como “Oficina por defecto”.

Cuando el usuario entre en la aplicacion siempre se le mostrara su “Oficina por defecto” como la
oficina activa.

El usuario podra cambiar de oficina haciendo de la manera habitual durante su sesioén en la
aplicacion, del mismo modo, el usuario podra cambiar su “Oficina por defecto” en cualquier
momento.

Definir oficina por defecto

Para definir su oficina por defecto, un usuario debera acceder al panel de seleccién de oficinas en la
esquina superior derecha de la aplicacion y hacer clic sobre la opcion “Seleccionar oficina por
defecto”.

USUARIO PRUEBAS | REGISTRO GENERA...E LARACHA, A »  Salir

Buscar...

a 4 Etiquetas

2011 #

Mostrando del 1 al 1 de 1 resultados
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A continuacién, aparecera el panel de seleccién de oficinas con opcién de filtrado.
Para fijar una oficina como “Oficina por defecto” el usuario debera hacer clic en el boton que muestra

el icono de estrella en la fila de la oficina que se quiere marcar. Tras esta accion el icono estrella de
la oficina seleccionada se marcara en rojo.

Seleccionar oficina x

Buscar por nombre o codigo
Fittrar
Codigo % | Entidad -

000003150 REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE LARACHA, A * )
[ Seleccionar

000002430 REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE AMCHUELO .
* [+ Seleccionar
000003469 REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE BENASQUE " [ Seleccionar

000003445 REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE SIGERES )
[+ Seleccionar

000003625 REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE BORNOS .
* [+ Seleccionar

000003808 REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE ARTZINIEGA ;
#* [+ Seleccionar

000004102 REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE ABALOS .
* [+ Seleccionar

000006514 REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE AMPUERO )
* [ Seleccionar

000007215 REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE BOADELLA | LES ESCAULES )
£ 3 [+ Seleccionar
000000993 DIPUTACION PROVINCIAL DE ZARAGOZA -« [+ Seleccionar

MDstranl:lD del 1 al 10 de 13 resultados Paginal/2 ~ 2 || Utima==>

A partir del siguiente acceso a la aplicacion se cargard como oficina activa al inicio la oficina
seleccionada.

ORVE-25/ 94



: ¥  MINISTERIO _— '
7> DEPOLITICATERRITORIAL ~  SCEfTAREEmco ‘
Y FUNCION PUBLICA [N

Oficina inactiva

En ORVE podra visualizar los registros pertenecientes a oficinas Inactivas (oficinas que no tengan
ninguna unidad de tramitacion asociada), que previamente hayan estado asignadas a su usuario.

En caso de que la oficina esté inactiva esta aparecera marcada en rojo.
O00001 822
REGISTRCO GENERAL DEL AYUNTAMIENTC DE SEGOVIA {Inactivo)

Co000Z524
REGISTRO GEMERAL DEL AYUNTAMIENTO DE PARLA

Q00002429
REGISTRO GENERAL DEL AYUNTAMIENTC DE AMBITE (Inactivo)

Seleccionar oficina por defecto.

T — Las oficinas inactivas no permiten realizar ninguna accion sobre los registros (confirmacion,
rechazo, reenvio, rectificacion, anulacion), Unicamente se permite visualizarlos.
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Métodos de firma

Actualmente disponemos de dos métodos de firma en ORVE:

e Firmacon sello de 6érgano: La firma de los anexos del registro se realiza con el sello
electrénico para los servicios comunes de uso compartido prestados por la direccion de
tecnologias de la informacioén y las comunicaciones (Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas) en los servidores de ORVE.

Este método de firma debe habilitarse previamente por los administradores de ORVE para la
oficina de registro, y el usuario de ORVE que va a realizar el envio del registro debe dar su
consentimiento para delegar la firma del registro.

e Firma en cliente: La firma se realiza desde el equipo del usuario empleando su certificado
de empleado publico

o Firmacon cliente AUTOFIRMA: La firma se realiza con el cliente AUTOFIRMA
instalado en el equipo del usuario. Este método es compatible con todos los
navegadores y es el método recomendado para realizar la firma del registro desde el
equipo del usuario.

Para realizar la instalacion del cliente AUTOFIRMA debe seguir los pasos descritos
en el manual de instalacion:
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/138/Descargas/AF-
manual-instalacion-usuarios-ES.pdf?idIniciativa=138&idElemento=11402

En ambos métodos de firma (cliente o sello de 6rgano), el justificante que genera ORVE siempre se
firma con sello de érgano.
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Firma con sello de érgano

A continuacién, se detalla el proceso de firma con sello de érgano:

1. Marcamos la casilla de consentimiento para realizar la firma de los anexos con sello de
6rgano desde los servidores de ORVE.

test , — e
Para: TEST AGE (‘ Eﬁ /7 E ’ = »

Volver Anular Editar Enviar Justificante Replicar

La Oficina de Registro Oficina prueba paloma acepta firmar el contenido del presente intercambio registral mediante el Sello Electrdnico de la Direccién de Tecnologias de la
nformacion y las Comunicaciones (Ministerio de Hacienda y Administraciones Plblicas), utiizado en los Servicios Comunes de Registro.

La Oficina de Registro Oficina prueba paloma, a través del proceso de firma electrinica reconocida, declara que los doc aportados corr con los originales
aportados por el ciudadano, en el marco del acuerdo de responsabilidad en el uso del Portal de Entidades Locales y de su Oficina de Registro Virtual.

2. Pulsamos en Enviar.

3. Se genera un fichero de firma binario por anexo con extension .csig (firma CAdES). Puede
verificar la validez de la firma pulsando en el botén de validar o bien accediendo al portal de
Valide: https://valide.redsara.es/valide/

Observaciones apunte:

Anexos

Nombre Tamafio Validez Tipo Opservaciones Operaciones
test.._cc-:r. 3176 KB Cogla_eledromca Do_cument firma.csig \alidar cay
Preview auténtica adjunto

teSt_'-.p';_ 50.65Kp Copiaelectronica  Documento firma.csig Validar csv
Preview auténtica adjunto

test..pcf 518 KB Cogla_eledromca Do_cumen p firma.csig \alidar cav
Preview autentica adjunto

justificante. pdf 12215 - Documento i .

Preview KB Original adjunto firma.csig Validar csv

BB Descargar todos los adjuntos en un archivo comprimido
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Firma con AUTOFIRMA

A continuacién, se detalla el proceso de firma con cliente de AUTOFIRMA. Se asume que el cliente
esta correctamente instalado en el equipo siguiendo las indicaciones del manual de instalacion de
AUTOFIRMA (https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/138/Descargas/AF-
manual-instalacion-usuarios-ES.pdf?idIniciativa=138&idElemento=11402)

1. Pulsamos en Enviar y seleccionamos AUTOFIRMA en el dialogo que aparece a
continuacion.

A ~ /Pendientes de envio v
Lanzar aplicacion @

Este enlace debe ser abierto con una aplicacion.

test Enviar a: ) / B; ﬁ w

Para: TEST AGE < R
onrma Lerlar Editar Enviar Justificante Replicar

Elegir una aplicacién

i e _

La Oficina de Registro REGISTRO GENERAL DEL lénica reconocida, declara que los documentos aportados.
corresponden con los originales apoertados por el ciu rtal de Entidades Locales y de su Oficina de Registro Virtual.

[ Recerdar mi eleccidn para los enlaces afirma.

Aceptar Cancelar

" .
Y P de envio

2. Seleccionamos el certificado para firmar.

test = -
1] '/ PDF Y
Para: TEST AGE e Eg / B ==} U

Volver Anular Editar Enviar Justificante Replicar

Digloge de Seguridad @

La Oficina de Registro Oficina pruekb| corr con los originales

aportados por el ciudadano, en el marco Seleccione un certificado @ ] ftual

4\ EMPLEADO TEST
| Emisor: ANCERT Certificados para empleadeos. Uso: Firma, ... Bnvio
Valido desde: 15/05/2013 hasta 15/05/2016

Haga clic agui para ver las propiedades del certificada

'[! Persona Fisica de la Peca de Proves
Envisdo desds: | Emisor: EC-Ciutadania. Use: Firma, autenticacidn y cifrade
Oficina prueba Valido desde: 11/02/2015 hasta 11/02/2019

=" Hana clic aqui para ver las propiedades del certificadn

=

Interesado
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3. Se genera un fichero de firma XML por anexo con extension .xsig (firma XAdES). Para el
justificante se genera un fichero de firma .csig (firma CAdES) que se ha firmado con sello de
organo. Puede verificar la validez de la firma pulsando en el botén de validar o bien
accediendo al portal de Valide: https://valide.redsara.es/valide/

LSS VAGIDNES AU,

Anexos

Nombre

test.docx

justificantepdf
Preview

ED Descargar todos los adjuntos en un archivo comprimido

Validez

Copia electrénica
auténtica

Copia electrénica
auténtica

Copia electrénica
auténtica

Original

Tipo

Documento

e firma. xsig

Documento

adiunto firma.xsig

Documento

i firma.xsig

Documento

adiunto firma.csig

Observaciones Operaciones

Walidar csv
“alidar csv
“alidar csv
“alidar csv
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Validacion de firma

Anexos

Nombre Tamaiio Validez
Dummy_3.pdf 3MB Copia electronica
Preview auténtica
justificante pdf 1205 -

Preview KB Original
sicres_firmado xsig 1278 .

FPreview KB I TICEL

m|m Descargar todos los adjuntos en un archive comprimido

Tipo

Documento
adjunto

Documento
adjunto

Fichero técnico

interno

Firma

firma.xsig

Observaciones

ORY.E

Operaciones

Validar CsV

Una de las operaciones que se pueden realizar es la validacién de la firma de un documento adjunto.
Para ello se pulsa sobre el boton Validar. Se abrira un didlogo con informacion de la validez de la

firma, contrastando con el servicio @firma.

Validacion de Firma x ) .
Observaciones Operaciones

L La firma ha sido validada por los servicios de {@Firma.

Ok

1278 ; Fichero tecnico

Original

KB intermo

Validar
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Firma CSV

Podemos descargar el documento adjunto con la firma csv. Este médulo aporta la Generacion de
Cabdigos Seguros de Verificacién, genera los informes de firma y consulta la autenticidad de los
documentos firmados mediante el CSV. Pulsando sobre el boton CSV descargamos el documento.
Asi mismo se puede consultar su validez legal y descargar el original en la plataforma valida,
pulsando sobre los enlaces del documento.

wEe

F et ehns-=HH

JUSTIFICANTE DE PRESERTACION
Mt reglatre: l
Fectmdmanimga:  ZMWIVADE D@10
[atos deide B inlenesadog
HF: Cadign Poalst
CVDv: T 11 Pam:
Diesccre Talwlona:
Municipks Carun Blacionia:
Provinda: Mk
CaralaFiceciin:
AfGMaCe del regaEin

Rasormes { faunic Aaunio de prambs
Uniced Towmitacie  [IMSTITLTO AMOALLT OF LA MULER)

Damare:
Ralmwscm Crierree
'| S Ex pache nie:
‘Ctann DM E
L ficina e Fagim, § Exsis da frrm daciurd qua lon documenioa
Iza por a0 al rares da ln noemative
vigani.
JCooumenio
AU w
L | e |
L 1 Foctem ooz |Nicsers da feea
[T I F [T
]
M—I—%ﬁ— Ticoars i fiTea el e ica e e ]
1wtz

prgo

P

FECHA Y HINAA DEL
A E-DE-E2 189 5

lemia: dal daamaTa
Cepla o
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En ORVE se pueden generar Anexos con CSV incrustado para todos los registros intercambiados
entre oficinas ORVE.

A continuacion, un ejemplo del pie de pagina de un Anexo con CSV Incrustado:

AMBITO- PREFIJO CODIGO SEGURO DE VERIFICACION FECHA Y HORA DEL DOCUMENTO
DEMOORVE ED%I:}OORVE-a323-Bc30-4f85-df53-72dc-ube1-71Ub- 2016-12-15 17:21:59

1
N? registro DIRECCION DE VALIDACION Validez del documento
000002721_16_0002610 https://sede.administracionespublicas.gob.es/valida/v Copia electrénica auténtica

alidar/servicio_csv_i

“csv_id/9/

Y del lateral de la pagina girado:

Cadigo segura de Verficacan : DEMOORV E-2326-6c80-4185-0153-72dc-0ba 17 10b-610d | Pusde verificar la infegridad de este documanta en la siguisnts direccion : hitps://sads gob.es/vaidal _:sv_um-

La generacién de este Anexo con CSV incrustado se realiza pulsando el botén “CSV” disponible en
la ficha del registro recibido:

Anexos
Nombre Tamano Validez Tipo Firma Observaciones  Operaciones
SIR-EXT.ORVE-12034-m.. 3.06 MB Copia electronica auténtica  Documento adjunto  firma.csig Validar Ccsv
justificante.pdf 15403 KB Original Documento adjunto  firma.csig Validar Ccsv
BB Descargar todos los adjuntos en un archivo comprimido

El cotejo del CSV de cada documento se puede realizar tanto en la seccidn de Validacién de
documentos electrénicos (CVE) de la Sede Electréonica de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas:

Validacion de documentos electrénicos (CVE)

Por favor, seleccione el &mbito del documento que desea cotejar. Corresponde con las 3 letras que figuran en el pie del documento, bajo el epigrafe "AMBITQ" , o en su defecto, con las tres primeras
letras del codigo CSV que figura en el documento.

Prefijo CVE/AMBITO : ORVE j

CVE Cédigo de Validacion :=* | |

Los campos marcados con * son obligatorios.

Validar y Descargar
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Como en la seccién de Cotejo de documentos por CSV del Punto de Acceso General:
Cotejo de documentos por CSV

El Codigo Seguro de Verificacion (CSV) garantiza. mediante el cotejo en la Sede electronica del Punto de Acceso
General, la integridad del documento (Articulo 18.1.b de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos). En este apariado podras recuperar documentos facilitades por la
Administracion Poblica a través del Codigo Seguro de Verificacion.

Aqui podras cotejar y acceder a documentos generados en la Carpeta Ciudadana, la Agencia Tributaria y de otros
organismos de las administraciones pablicas que puedes consultar en la seccion de mas informacién sobre cotejo

de documentos por CSV.

*) Introduzca el codigo CSV £Que és un CSV?
o

Indique si es un documento de la Agencia Tributaria (AEAT) o de otro organismo:

° OTRO ORGANISMO
AGENCIA TRIBUTARIA
(*) Escribe los caracteres que veas en la imagen:

Wyoringlllo- !

[introduzea el texto

Buscar

Mediante estos dos formularios se podran descargar los Documentos que aporté el ciudadano o la
administracion en la creacion del registro en ORVE.
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Cuando se accede a ORVE, la pagina principal a donde se llega es la bandeja de registros. En el
caso que desde la administracion de la aplicaciéon se quiera comunicar algin tema importante,
aparecera en la misma bandeja una ventana con uno o una serie de avisos.

INEIBNRUBLEA ™ TR Ny

Registros Libro de Registro ~ Directorio Comdn Mi oficina Etiquetas de oficina Ayuda - Mi cuenta

‘ORVE ha cambiade de dominio web. Afiada ssweb.seap.minhap.es a los sitios de c..

Pendientes de confirmar

O Nuevo ¥ [ Antiguos
ha afiadido una nueva guia en
2 Pendientes de envio para |as Oficinas de Registros SIR' obtener la guia - . .
nombre, la cual informa sobre el funcion: a interconexion de Ic | O BhCESEnGEr
red SIR
LI - Guia Funcional para las Oficinas de Registro SIR
Pendientes de
confirmar
W No volver a mostrar
Rechazados
Confirmados wiso es una prueba para comprobar el ¢ funcionamiento del sistema de
avisos en el acceso a ORVE. Si ve este mens: implica que funcien
Reenviados
= Anexo de prueba
Rectificados
+ Enviados

Esperando confirmacién 1

Rechazados
Confirmados

Reenviados

No hay resultados.

Rectificados

Anulados
[1 Pendientes N registro

Mis plantillas

Existen dos tipos de avisos, aquellos que se pueden marcar como leidos y los que no dan esa
opcién y aparecen siempre que se accede hasta que el mensaje deje de estar vigente.

Los avisos que se pueden marcar como leidos, para que no vuelvan a aparecer, se almacenan en
las cookies del navegador. Si un usuario las borra, los que habian sido marcados volveran a
aparecer y deberan ser marcados como leidos de nuevo si quieren dejar de verse.

Una vez cerrada la ventana de avisos, esta no volvera a salir mientras dure la sesién. Cuando se

cierre estd o caduque, el usuario de la aplicacién debera de identificarse de nuevo, y cuando lo haga
la ventana de avisos volvera a aparecer si existen mensajes pendientes de lectura.
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Para imposibilitar el envio y la tramitacion de registros cuando la oficina cuando la oficina se
encuentra en procesos de migracién o se ha dado de baja, pero los usuarios necesitan acceder para
tener poder visualizar registros antiguos, existe el modo lectura.

Este modo se activa por la parte de la administracion cuando la oficina tiene que dejar de operar por
alguna circunstancia que obliga a parar las tramitaciones de registros.

En este modo, al entrar en la aplicacion e identificarse, se navega automaticamente, como es
normal, a la bandeja de registros, pero lo primero que se aprecia es que el botdn para crear nuevos
registros ha desaparecido y un mensaje advierte al usuario que se encuentra en modo consulta.

«

@ @ Noesseguro | dev.localhost.local/fronte:

dev.php

M Alran Bm ORVE B Cuentas Bm Tecsidel Bm Webs Adminis..

ZDNA DE DESARROLLO.

Pendientes de confirmar

& Perientes de envia

-+ Recbidos
Pandientes do
confirmar
Recnazados
Contrmanas
Reenviatos

Rectficatos

+ Enviados

Confirmaras

Reanviaas

Rectlf

Amiados

T Pendientes N 1egsio

Mis plantila

Histixico

M Documentacién

M Symfony B8 Pruebas W varios W Pendientedel..

Las horns mosnadas se expresan en

hora persrsatar

[& ORVEEELL-Pendientes - x

* & i

Bolsa deprod...

o nay rezastacos.

En el listado de registros de la bandeja se pierde la opcién de etiquetar los registros. Las etiquetas
no desapareceran, solo la opcién de asignacion.

Entidad origen

B Bus
4

% Ndm. Registro
lgeCesto L18E258/2018

10f7296753bb3cc1add3

REGAGE18s00000001621
REGAGE18s00000001581

38c57d9be4c8b75c5d72

car.

& Fecha $ Etiquetas de oficina
26/06/2018

20/0712018
20/07/2018

20/07/2018

20/07/2018

Entidad origen v

4

Num. Registro

ATIB-E-6/2018

REGAGE18£00000003486

n REGAGE18s00000003464
n REGAGE18s00000003322
n 000002741_16_0000014

52018000037

(Modo normal y modo lectura)

Buscar...

Fecha de
recepcion

14/11/2018
08/10/2018
08/10/2018
04/10/2018
31/07/2018

20/03/2018

-

+ Etiquetas de oficina
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Igualmente, al entrar a un registro pendiente de tramitar, donde aparecerian la botonera para operar
con el mismo (Aceptar, Rechazar, Reenviar...), aparecera sin los mismos

[ ORVE EELL-rest x

€ + € @ noessegum | devlocalhostlocalfrontend dev.ohe/ficharid=15854 w g
W Alran B CRVE B Cuentas W Tecsidel B WWebsadminis M Documentacion B Syt

ﬁi%&w Frmth (‘

rios M Pendientedel . W Bolssdeprod . w
Gty [ vew # e 1500K8 S amme %k -

g ¢~ Pt - [Pt |
test = |

g NP regisis de entrd; OGO002741 180000014 « v H " |
H g e 4072900 2300 o Mg Rchem  feowi  ORDGUG W |
Cocummetncor s s I

Esperanto contimssion

[

g P

o Loz
[ ———]

Modo normal

[# ORVEEELL-test

€« > C 0
M alton B ORVE M Cuentas BN Tocsidel B Webs Adminis...

= Documentacion

SymPony M Pruckas M varios B Pen

[E R ST——

[T

i test

] 1 oS o arvasa: GOAO0Z741_15 009001 <«

5 o et g 3107 18 123023 [
Exparanaeconaracion

Supp— Regisro Ganseal v Ayumamiento oe
s s it

Regitis Gereral el Apuntamieelo e =

an -

it Zserer o e

powongen LontmiILS
RO ———

Modo lectura
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Cuando se baja en la ficha del registro, justo donde figuran los anexos, donde antes se podia validar

la firma y descargar el CSV, ahora solo se dispondra de la Ultima opcidn, desapareciendo la
validacion.

€ 5 C @ Hoes;

bocalhost localfros

“ &

™ Bolsa deprod.

. Tecsidel W Webs Admi W Symfony M Fruebss B varios W Pendiente del..

LBME  Copa cecrin po— ]
1BI3E Ownal P
a

Modo normal

Tamaho  Validez Tipo Firma Observaciones  Operaciones.

108MB  Copia elecionica auténica  Documento adjuréo  fema.csig

15332KB  Original Documento adurso  frma esig

Modo lectura

Volviendo a las etiquetas, la creacion, edicion y eliminacién de las mismas se pierde, si bien el
usuario puede visualizarlas sin impedimento.

[ ORVEEELL-Administra: X

€ 3 C @ noesseguio | devlocalhostion!fontend

quetas « 8
M Allran B ORVE B Cuentas Ba Teesidel Wi Webs Adminis.. W Documentacin B Symfony Wa Pruebos B varios W Pendiente del

M Bolsadeprod.. =
oty [ # o 10TSI0KD (D e9m (417 % -

Modo normal
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€ 32 C @MNe
m Alian B ORVE

neasTEnG
DE FOUTICA’
m Az

Gn B Symiany B Pruebas BN v

Modo lectura

] NI ¢ oy view Slogs < A07S20KB O

8 ORVEEELL-Administrar X
. e * f i

 Pendientedel.. W Bolsadeprod...

ORY.E

Otra parte que se ve alterado su funcionamiento en el modo de lectura es la seccién de “Mi Oficina”.
Ya no sera posible editar las direcciones de correo o la creacion de usuarios (Esta parte ya se habia

sustituido para su acceso por portales).

I8 ORVEEELL-Mioficna
o, « 8 i

€ 3 C @ noesseguro | devlocalhostlocalfronte

W Atn W ORVE W Cuntas
e e N ;o vew

) et moncacmes e e s cecesmseries s

Fmoti ofbcacones g rectiboades o0 s dosccinidnmiones ovese’s

umentacién B Symfony B Prucbss M varios M Pendientedel.. M Botsa deprod
- slop [1S180K8 ()88m (13 % -

Modo normal
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& 3 8 O wosssegus | devlocalhestiocale & &
= & e vew Shg TINIODKE ) 300m
S p————

[P ——

Modo lectura

18 ORVEEELL-Mioficna

€ 3 C O Noessequio | deviocalhostlocalTrontend « 8

M Altran W ORVE W Cuentas W Tecsidel W WebsAdminis... W Documentacion W8 Symfony W Prucbas W varios W Pendientedel. W 8olsa de prod. »
5] T e

ORVE EELL L ] L3 o TLAS

Sy, T Sy rea—

Ampwm  Utmmfegw e OmgmmCuwen  Mihe  Elmemmcow A

R et s s . At s s s

B wowcsoows G Lsuwos A tsaosmcas A ssomes

e Normre cargo

Modo normal

€ 3 C O noesseguo | deviocalhostlocaliontend dev phojolicina Y

M Altran W ORVE W Cuentas B Tocsidel B WebsAdminis.. M Documentacién B Symfony M Prusbas M varios W Pendientedel.. W Bolsadeprod.. =

ORVE EELL OB o camy vew sop < Sic0ve Csieme (33 -
ﬂ!%ﬂrw

Pty —

o e e DveeComn Mg G isan  Ause

ORVE hacaoa 0 0o e A e 250 s .
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Sin embargo, la opcion de realizar informes sigue funcionando normalmente.
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