EBAP

ESCOLA BALEAR
D'ADMINISTRACIO
PUBLICA

UNITAT 2 |

| Atencid presencial amb els registres d’entrada i sortida

CONTINGUTS

1. Introduccié

2. Elements de la pantalla inicial
3. Menu d’entrades

4. Menu de sortides

Autor: Victor Herrera Zamora
Data d'elaboracio: febrer de 2025

Aquesta obra es difon mitjancant la llicéncia Creative Commons Reconocimiento-
NoComercial-Compartirlgual 4.0 Internacional License.

Victor Herrera - febrer de 2025


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/

Curs practic de I'aplicacié6 REGWEB3 i gesti6 de Cl@ve / Unitat 2

index
1. INErOAUCCIO . 3
2. ACCES @ I'aPliCACIO....ccieiiieeieeeeeeeeee et 4
3. Elements de la pantalla inicial.........ccccooeeriieiiniinniiieeeceeee, 5
3.1. L'apartat de COMUNICACIONS.....ccveviiriieiieiriecneenee e 7
4, MenU de I'OPerador......cccueecieereirieste ettt saeesree s raeesaeeas 8
4.7. MenU d'eNtrades........ccceeeeveereenirieneneeseetese et see e s e ens 9
4.1.1. Creacio d'un assentament de registre d'entrada.................. 11
4.1.2. Registre Detall.......coooiiiinienienieeeeeeececeee e 18
4.1.3. Cercador d’organismes pUBIiCS.......cccevevereevenieneneeeneeeens 21
4.1.4. ReSErva de NUMEIO....cccerierierieiereeniestesieeseessessssessseessesssnenns 22
4.1.5. Cercador de registre d’'entrada......c.ccceeceeveereersienseeneeneennnen. 24
4.7.6. PreregiStre. .. ieiieeneeeee ettt sae e e sreessare e s s sabaeessans 26
4.1.7.ViSat A€ regiStreS...cciiveireiriecierieeseeste e ssreesre e e sre e s aee s saeeas 29
4.2. MeNU dE SOMtIAES.....eerieeeeieeiereeteeeerte sttt eesae e seees 30

Victor Herrera - febrer de 2025 Pagina 2 de 30


mailto:Cl@ve

Curs practic de I'aplicacié6 REGWEB3 i gesti6 de Cl@ve / Unitat 2

1. Introduccio

La funcio historica de les OAMR (Oficines d’Atencié en Materia de Registre) és
dur el control de tota la documentaciéo que entra i surt de '’Administracié
Publica. Tal com indica la Llei 39/2015 al seu article 16.1:

Cada Administracié disposara d'un Registre Electronic General, en el qual
es fara el corresponent assentament de tot document que es presenti o
que es rebi en qualsevol drgan administratiu, organisme public o entitat
vinculat o dependent a aquests. També es podran anotar en el mateix, la
sortida dels documents oficials dirigits a altres drgans o particulars.

La principal funcionalitat d'una aplicacié de registre de documentacié és
guardar la informaci6 dels documents que entren i surten de l'organitzacio.
Es l'eina que estableix exactament a quin dia i hora es van presentar una
série de documents i qui ho va presentar. Es una funcié important, perqué
aquesta informacié té consequencies juridiques. Per exemple, és important
poder saber si una sol-licitud de subvencié s'ha presentat dins o fora del
termini indicat per procediment administratiu.

Les aplicacions de registre han d'acreditar quan es va realitzar aquesta
entrada o sortida de documentaci6. Per aix0, generen un documents on
s'indiquen totes les dades de l'assentament registral. Aquest document es
denomina «Justificant de registre».

Amb l'impuls de 'Administraci6 electronica, les funcions de les aplicacions de
registre s’han ampliat.

* Han de permetre digitalitzar tot document presentat per part de la
ciutadania, capturant les metadades necessaries per al seu tractament
electronic. Posteriorment s'ha d'enviar electronicament al seu
destinatari dins I'administracié. L'objectiu és complir amb l'obligacio
que les AAPP (Administracions Publiques) treballin internament amb
documents i expedients electronics.

* Han de permetre les comunicacions electroniques amb altres AAPP.
Una altra obligacié, la documentaci6é destinada a altres AAPP, no es
pot enviar en format paper i s’ha d'enviar utilitzant la plataforma
estatal SIR (Sistema d'Interconnexié de Registres).

L'aplicacioé corporativa que utilitzen el OAMR del GOIBes denomina REGWEB
(Registre Web) i en aquest curs es vol mostrar quin és el seu funcionament.

REGWEB és l'eina per gestionar els assentaments registrals que entren i

surten d'organismes del GOIB, com son les Conselleries, cap a l'exterior. Pero
no gestiona les comunicacions internes entre organismes del propi GOIB.
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2. Accés a lI'aplicacid

Per accedir a [laplicaci6, s'ha danar a la Intranet corporativa
(<https://intranet.caib.es/Intranet/>) i accedir a l'apartat <Mostrar totes les
aplicacions>.

Internet Intranet
Hl
|||!

GOVERN

ILLES
BALEARSN

Victar Herrera Zamaora (U g - Servei d'Atencid | Informacic a la Ciutadania} Cani de contrasenya

Inici »

Accés a aplicacions Avisos i novetat

¥aLlE

Proves

de certificadis
de conelxements
2021

Peticio de servei de Nou procediment al Convocatbria de proves
portal de Servels al de certificacid de
Personal coneixements (PCC) de
Mostrar totes es aplicacions. et . les activitats incloses en
servel sl Servei de Canvi dIBAN ¢l Pragrama
Manteniment. P -

Registre Web

Watificacions i comunicacions
electroniues

Directori Comd Organitzatiu

‘ Il-lustracié 1: Pagina web de la Intranet corporativa ‘

A la seguent pagina, apareixen els tres grups d'aplicacions que hi ha a la
Intranet.

Menu principal > Les meves aplicacions > Govern de les llles Balears

[DC] < [+ —1
O® EAE=

Corporatives Ofimatical Departament
als

Pagina de les aplicacions de la Intranet
L'eina Regweb esta al grup <Corporatives> i té el logo

L'adreca web directa per I'aplicaci6 REGWEB és
<https://intranet.caib.es/regweb3/>.

Recordau que els exercicis practics es realitzen amb l'aplicacié
REGWEB de I'entorn de proves. L'adreca web per accedir a l'entorn
S de proves és <https://proves.caib.es/regweb3/>.

Si no apareix aquesta icona (24 registe Web g la intranet és que no
teniu permisos per a executar l'aplicacio.

Si apareix deshabilitat és que estau fora de la xarxa
informatica corporativa. Per questions de seguretat, només
es té accés a l'aplicaci6 REGWEB des d'ordinadors dins edificis
de la CAIB o ordinadors amb una VPN (Virtual PrivateNetwork)
instal-lada per connectar-se de forma segura a la xarxa CAIB.
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3. Elements de la pantalla inicial

Una vegada estiguem dins l'aplicaci6 REGWEB, visualitzarem la pagina
principal de I'aplicacid, que és la que es mostra a continuacio:

‘ Rw & Victor Herrera Zamora & v I Entitats~ ~ # Oficinesv & Operador v

Entrades = Sortides = Oficis de remissid -

(B)

# Oficina D'esports (C)
@ Té 98 Comunicacions pendem@—) (D)

* Darrers oficis pendents d'arribada r* Oficis de sortida SIR
Data Oorigen Desti Organisme destinatari
Oficina Consejeria de e nEenuento detian n
10/09/2020 Principal Presidencia, Cultura \
Educacid e Igualdad N
\ (E)
REGWEB3 © | Registre d’'entrada i sortida - Versio 3.2-caib 2021-03-03 18:35 w Govern
de les Illes Balears

Il"lustracid 2: Pantalla inicial ‘

Els elements que componen la pantalla inicial son:
a) A la part superior de la capgalera tenim quatre elements:

1. El nom de l'usuari connectat a l'aplicacio. Si clicam al damunt apareix
el submenu implicit que es mostra a continuacio:

& Victor Herrera Zamora & v
¥ Castellano —3 Canvi d'idioma de |'aplicacio
B COMUNICACIONS ey ACCé5 3 |"apartat de comunicacions

£ Ediar 'USUSNT el Accés a la configuracio de |'usuari

A l'apartat de <Editar l'usuari> podem canviar el nom i llinatges de
l'usuari, afegir una adreca de correu electronic per rebre missatges
dels administradors de l'eina, el telefon de contacte i el codi i nom
del lloc de treball.
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[# Editar I'usuari Victor Herrera Zamora (u104848)

Hom Michor Primer llinatge Herrera

Segon llinatge Zamora Dot " A

E-mail u104848@caib es Teldton

Codi lloc treball FG40383 Nom lloc treball Atencit a la ciudadania
Categoria laboral

@Clave Bitcita

Assisténcia Apodera

Motificacié espontinia

Certificat @Clave actual = Certificat @Clave
B 12022025
DIE! ar

També apareix informaci6 que no es pot modificar indicant la
categoria laboral i els serveis destinats a la ciutadania en que esta
donat d'alta l'usuari.

Els darrers camps estan relacionats amb el certificat del curs
obligatori per poder oferir serveis de Clave. Hi ha la possibilitat
d'adjuntar el certificat del curs, descarregar-lo o visualitzar-lo.

GERTIFICADO de APROVECHAMIENTO

Hace constar que

Mortadelo

ha completado el curso
Registradores en Clave

Perviebre 13, 2024

Il'lustracid 3: Exemple de certificat del curs de Clave

> Per poder donar-vos d'alta com a personal d'una OAMR, és
imprescindible enviar el certificat del curs de «Registradores
de Clave». A més, cal renovar-lo anualment i actualitzar-lo a
Regweb.

Podeu trobar més informacié al microsite de les Oficines
d'Assisténcia en Matéria de Registres.
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2. L'opci6 <Entitats> a les que dona servei l'aplicaci6. En el
nostre cas només tenim una entitat activa, que és el Govern Balear.

3. L'opcid <Oficines de registre> és on pot fer feina l'usuari. Clicant al
damunt apareixen la llista d'oficines de la Conselleria on s’ha donat
d’alta a l'usuari.

# Oficina Salut Manacor

# Oficina Principal Salut SR

# Oficina Salut Inca

# Oficina Sir

# Oficina Principal Medi Ambient SR

L'usuari ha d'indicar en quina oficina esta fent feina. Les oficines
marcades amb la paraula «SIR» sén les oficines que poden enviar o
rebre assentaments registrals de forma electronica a altres
administracions.

4. L'opcié <Rol de l'usuari> . Un usuari de registre pot

tenir rol d'administrador o d'operador. Els empleats de les oficines
de registre només tenen el rol operador.

b) L'apartat de <Menu d'accions> que agrupen les accions que té un operador
per treballar amb els assentaments registrals

Les opcions disponibles es veuen en un apartat posterior.

o | e |

¢) Aqui s'indica I'<Oficina que tenim seleccionada>. Totes les operacions de
creacio de registres que realitzem quedaran associades a aquesta oficina.

d) L'apartat d'<Avis de missatges pendents> de lectura per part de l'usuari.
Polsant damunt el text <Comunicacions> accedim a l'apartat.

e) A la zona central de la pantalla d'inici es mostra informacio rellevant sobre
I'activitat a I'oficina de registre seleccionada.

Apareixen les dades de reserves de numeros fetes, oficis pendents d'entrada i

de sortida, oficis de remissié pendents, assentaments SIR pendents de
processar...
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3.1. L'apartat de comunicacions

Es pot veure la llista de les comunicacions creades, a més de poder accedir a
les que han estat llegides i les que encara no han estat llegides.

# Oficina Presidencia del Govern / &% Comunicacions

Data Remitent Tipus Assumpte Estat Accions

o 297082018 08:43:26 .}J_o?nj’;qin;a lBF:Tard Prova de comunicacid =3 an |
2110612018 10:58:43  [°"-e=CCE =t novetat [ Liegica (o |

2] o
170572018 11:20:47 th“:':‘: L Bienvenido [ Liegic | (a]
S'han trobat 3 Comunicacions Pagina 1 de 1

Illustracid 4: Llista de comunicacions
Ens apareixen les segUents opcions:
. 11071 indica que és una comunicaci6 nova (si no s'ha llegit)

0 que esta llegida (si ja s'ha vist).
. u: permet marcar la comunicacié com a llegida.

. n: permet eliminar la comunicacié de la llista.

Si pitiam sobre una comunicacié, ens apareix la pantalla amb les dades de
l'avis. Dins aquesta pantalla podem marcar la comunicacié com a llegida o
eliminar-la.

4. Menu de lI'operador

Agrupen les diferents funcionalitats que ofereix I'eina als usuaris amb
permisos d'operador. Aquestes funcionalitat s'agrupen en:

. :  funcionalitat per crear, modificar, consultar els

assentaments registrals vinculats a l'entrada de documentacio
presentada al GOIB.

. : funcionalitats per crear, modificar, consultar els

assentaments registrals vinculats a sortides de documentacié des del
GOIB a l'exterior.

o il els oficis de remissid son documents que es creen per
gestionar I'enviament de la documentacié en paper.

Fa uns anys, REGWEB gestionava la documentacié que s'enviava en
paper entre les Conselleries i organismes autonoms del GOIB. Ara ja
no ho fa, pero encara podem consultar les dades historiques d'aquests
registres.
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Ara només s'utilitzen els oficis de remissié per gestionar I'enviament
de documentacié en paper cap a altres administracions que encara no
estan connectades a la plataforma SIR.

Aquesta funcionalitat la veurem a la Unitat 3 d'aquest curs.

. : aquesta opcié de menu agrupa tota la funcionalitat per poder
enviar o rebre documentacié en format electronic cap a altres
administracions publiques utilitzant la plataforma SIR.

Aquesta funcionalitat la veurem a la unitat 3 d'aquest curs.

. : en aquest menu s'agrupen les funcionalitats necessaries

per administrar l'eina, per realitzar estadistiques de l'activitat de les
oficines de registre o accedir al manual de I'aplicacié.

Aquesta funcionalitat la veurem a la Unitat 4 d'aquest curs.
4.1. Menu d'entrades

Conté les accions que es poden fer amb un assentament de registre
d’entrada’. Si clicam al damunt apareixen les seguients opcions:

o Nou registre d’entrada: accedeix a la pagina que ens mostra el formulari
per donar d'alta un registre d'entrada. Podeu veure més detalls a
l'apartat . 4.1.1. Creaci6é d'un assentament de registre d’'entrada.

Si posam el punter del ratoli damunt I'opci6, ens apareix un altre menu
per crear un nou registre d'entrada amb les dades d'una de les nostres

plantilles.

= Usant Plantilla

[3) Reserva ntimero

> Prova SIR Q Llista de registres d'entrada

> SIR cap a Alcudia '

> Entrada Persona juridica ® Registres pendents de distribuir rebuts via SIR

Plantilles per crear un nou registre d'entrada

Il'lustracid 5: Plantilles disponibles per crear un nou registre d'entrada

o Reserva de numero: la reserva de numero és una funcionalitat que esta
pensada per poder fer registres d'entrada rapidament en els casos que

1  Els registres d'entrada guarden la informacié sobre un document (sol-licitud, ofici, carta...) que ha
presentat una altre administraci6 publica, ciutada o persona juridica destinat cap a un organisme del
GOIB. Aquest document principal pot venir acompanyat per més documents annexos.
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hi ha coes de molta gent. Podeu veure més detalls a l'apartat - 4.1.4.
Reserva de numero.

o Llista de registre d’entrada: aquesta opcié de menu permet fer cerques
dels registres d'entrada realitzats.

o Registres pendents de distribuir via SIR: aquesta opcié permet veure la
llista de registres arribats via SIR que s’han acceptat i encara no s’han
distribuit als organismes destinataris.

o Registres pendents de distribuir: aquesta opcidé permet veure la llista de
registres que s’han creat a l'aplicacié i encara no s'han distribuit als
organismes pertinents.

Q Llista de registres pendents de distribuir

S'han trobat 4 Registre d'entrada Pagina 1 de 1

Nidmero Organisme

registre Data Usuari Oficina destinatari Extracte Estat Interessats Doc. Annexos Accions
. Consejeria de . RESPUESTA EN RELACION —
SAL1-E- R . . Salud-Ofici Consejeria N N 1 =
1312019 05/12/2019 jpernia a U. L icina de Salud RECLAMACION PRESENTADA POR MARIA m =] 2 |
Principal ISABEL SANCHEZ PONS -
SALLE Consejeria de c e
A nena iperni Salud-Oficing | ~°"e8Iena i 1 =Y 0
122019 211212019 jpernia e de Salud huinh [ vaiid | = |

Il'lustracio 6: Registres pendents de distribuir

_|: aquest bot6 obre la pantalla per veure el detall del registre d’entrada.

Distribucio automdatica: Els registres d'entrada, no distribuits
realitzats amb desti una unitat organica del GOIB, se distribueixen
de forma automatica quan passat el termini de 2 dies.

o Darreres reserves de niumero d'entrada: aquesta opcié ens permet veure
una llista de les darreres reserves de niumero que s’han fet.

# Oficina Presidencia del Govern i=Llista de reserves

Q Llista de reserves

S'han trobat 2 Registre d'entrada Pagina 1 de 1
Nimero Organisme
registre Data Usuari Oficina destinatari Extracte Estat | Interessats Doc. Annexos Accions
. 190 _ Oficina Presidencia del i N )
LMET57/2018 121112018 59708 s susanna 0 0 | = |
Oficina Presidencia del Entrega o ]
f 106/ 0. 0 0

L11E662/2018 21/0612018 80532 Covern P [ @ |

Il-lustracio 7: Llista de les darreres reserves de nimero
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: Aquest bot6 permet veure el detall del registre d’entrada.

o Registres d'entrada pendents de visar: llista dels registres que s’han
modificat i encara estan pendents de visar.

o Preregistre CAIB: permet finalitzar el registre d'un preregistre que ha fet
un ciutada per Internet. El ciutada ha de presentar un o varis

documents en paper que 'OAMR ha de registrar d'entrada.

Podeu veure més detalls a 'apartat 4.1.4. Reserva de numero

4.1.1. Creaci6 d’'un assentament de registre d’entrada

Una vegada hem entrat a la aplicacio i ens hem identificat, apareix el menu
d'accions en la capcalera de la pagina web. Per accedir a la pagina per crear
un assentament d'entrada de documentacié s'ha danar al menu:
<Entrades/Nou registre d’entrada>.

# Oficina D'esports | [ Nou registre d'entrada

[9 Hou registre d'entrada

Goib Preproduccié - Oficina D'esports

10/02/2021 13:11:15 (A)

Victor Herrera Zamora (u104848@caib es)

B Dades Obligatorics # Dades Opcionals

* Doc (Cypocumsntacio adjunt; ot tres suports of
fisica o origen
Nim. Data i
o] registr
origen
Codi 51
& Interessats
Tip @FPersons fisics (QPersons juridics (JAdministraci (D)

Il'lustracié 8: Formulari per donar d'alta un registre d'entrada

El formulari esta dividit en quatre blocs:

(A) Bloc d'informacié de I'assentament registral. Mostra la informacié de
'entitat i oficina on volem fer el registre i l'usuari que creara
I'assentament.

També apareixen el botons per treballar amb plantilles:

o : guarda les dades que tenim ficades a la pantalla
com una plantilla per poder reutilitzar-les per donar d’alta altres
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registres més rapidament. L'aplicacié ens demana quin nom volem
posar a la plantilla.

o : mostra una finestra amb totes les plantilles de
registres d'entrada que tenim guardes per a que seleccionem una.
Quan la seleccionam, carrega les seves dades al formulari d’alta del
registre d'entrada.

(B) Bloc de dades obligatories. Sén les dades que necessariament hem
d’introduir per fer el registre.

o Extracte: petita descripci6 o resum del motiu del registre
d'entrada. Per exemple: «Sol'licitud d'ajudes al fons social».

o Organ destinatari: drgan al que va dirigit el registre d'entrada. Al
camp desplegable el que es mostra sén tots els organismes amb
els que esta relacionada l'oficina de registre on estam fent feina.

: si polsam en aquest botd, s'obrira una finestra que permet
cercar qualsevol organ administratiu de I'Estat.

Hi ha entitats del servei public instrumental -SPI- les que
no era possible fer registre d’entrada com a organ
destinatari perque son entitats que no poden formar part
del Registre Electronic General de I'Administracié de la
CAIB per la seva naturalesa juridica.

@

Aquestes entitats no surten al desplegable d'organismes
de la Conselleria. Si seleccionam al buscador una
d'aquestes entitats, I'aplicacié6 emetra el missatge d’error:
«No és possible fer aquest registre perqué I'organ destinatari
no pot formar part del Registre Electronic General de
I'Administracid de la CAIB per la seva naturalesa juridica»

o Idioma: seleccionam al desplegable I'idioma del document principal
de 'assentament registral.

o Doc. Fisica: aquest camp indica si hi ha documentacié fisica que
acompanya al registre. Aquest camp pot tenir 3 valors:

= Documentacid adjunta en suport PAPER (o altres suports): quan és
un registre només amb documents fisics adjunts, com poden
ser documents en paper o un CD amb fotos
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= Documentacio adjunta digitalitzada i complementarioment en
paper: quan, a part de documentacié en format electronic, duu
documents fisics adjunts complementaris. Aquests documents
fisics no son imprescindibles per tramitar la documentacio
electronica presentada. Es pot enviar el registre cap al
destinatari de forma immediata i posteriorment enviar la
documentacié fisica.

= Documentacié adjunta digitalitzada: quan no hi ha documents
adjunts fisics i solament tenim documents electronics. Per
exemple, si hem pogut digitalitzar tota la documentacié en
paper presentada pel ciutada.

(C) Bloc de dades dades opcionals. S6n les dades no obligatories que
afegirem si disposam d'elles.

o Codi assumpte: desplegable amb el codi del tramit associat a
'assentament registral. AQuesta dada no s'utilitza actualment.

o Ref. Externa: qualsevol referéncia que el desti hagi de coneixer i sigui
coneguda per el sol-licitant. Exemple: matricula de vehicle, nUmero de
rebut que es reclama, etc.

o Expedient. niumero d'expedient objecte de la tramitacié administrativa.

o Transport: desplegable per seleccionar el mitja de transport en el que
s'ha rebut el registre, en el cas que vengui d'un altra administracié.

o N°: numero associat al transport.

o Observacions: camp per afegir qualsevol comentari sobre el registre
d'entrada. Per exemple, indicar que el document que presenta
I'interessat esta en mal estat i aixi que constancia que no se ha fet
malbé després de la seva presentacio.

o Oficina origen: camp per indica I'oficina d'origen de la que prové el
registre d'entrada en el cas de que provengui d'un altre organisme.

o Num. registre origen: nUmero de registre d'entrada que se li va donar
en origen.

o Data: camp amb la data i hora del registre d'entrada en origen. Es a
dir, quan es va registrar a l'origen.

o Codi SIA: codi del sistema d'informacié administrativa.
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(D) Bloc de les dades del Interessats. En aquesta part hem d'afegir les
dades dels interessats i dels representats associats a la documentacio
presentada. Com a minim hi ha dhaver un interessat per crear
'assentament registral.

Tenim tres tipus d'interessats:

» Persona Fisica: quan l'interessat és una persona fisica podem triar
un interessat del desplegable, o cercar-ho a la base de dades o
introduir un de nou.

& Interessats

Tipus @ Persona fisica (O Persona juridica O Administracio

* Persona fisica

Il'lustracid 9: Formulari per seleccionar persones fisiques com interessats

Si introduim un text dins el camp <Cercar persones fisiques>,
I'aplicacié mostrara un llistat de les persones que tinguin aquest text
dins el seu numero del document identificatiu. Per exemple, si posam
els primers numeros del NIF d’'una persona, es mostrara aquesta
persona si esta dins la base de dades de persones.

& Interessats
Tipus @® Persona fisica (O Persona juridica (O Administracio

* Persona fisica 89|

Llista de persones amb dades que coincideixen
amb el text ficat al camp "persona fisica

Cancel-lar

Il'lustracié 10: Llista de persones per cerca per text
Dins aquest bloc tenim dos botons:

o : permet introduir una persona fisica nova com interessat

del registre. Les dades minimes per crear una nova persona
fisica és el nom, el primer llinatge i un numero identificatiu, que
pot ser el NIF, passaport o altre document identificatiu. La resta
de camps no s'utilitzen.

Les dades de l'interessat es guarden dins la base de dades de
persones de l'aplicacid, d'aquesta forma no es necessari tornar

a afegir totes les dades de la persona en seguents registres.

Només se guardaran si el nou interessat té indicat el seu
document.
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o : permet cercar les dades de la persona fisica dins la base

de dades de persones de l'aplicacié. Es pot cercar per <Nom>,
<Primer llinatge>, <Segon llinatge> i <Document>.

Cercar persones fisiques

Nom | Primer llinatge
Segon llinatge Document

Tancar

Il'lustracié 11: Cerca de persones fisiques

Una vegada seleccionat, la persona s'afegeix com interessat.

& Interessats
Tipus @ Persona fisica (O Persona juridica QO Administracio
* Persona fisica Nom Apell - 889985809

Interessat Tipus Representant Accions
Nom Apell - 86998899 Persona fisica m n

Il'lustracid 12: Interessat afegit a un registre

Per a cada interessat tenim aquestes opcions:

m: permet assignar un representant a linteressat. Hi ha

'opci6é de crear-lo com una nova persona o cercar-lo a la base
de dades de persones.

: boto per editar les dades de l'interessat
ﬂ: boto per eliminar l'interessat
* Persona juridica: quan l'interessat és una persona juridica podem

triar un interessat del desplegable, o cercar-ho a la base de dades
o introduir un de nou.

& Interessats

Tipus (O Persona fisica (@ Persona juridica O Administracio

* Persona juridica

Illustracié 13: Formulari per seleccionar persones juridiques com a interessats

El funcionament d'aquest formulari és identic al formulari de
persones fisiques.
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* Administracié: quan l'interessat és una administracié publica,
podem cercar-lo dins el cercador d'organismes publics que conté

l'aplicacié.
& Interessats
Tipus (O Persona fisica (O Persona juridica @ Administracio
* Organ Ayuntamiento de Alctdia v
Interessat Tipus Representant Accions
Ayuntamiento de Alcddia Administracid [ 1o | n

Il'lustracid 14: Formulari per seleccionar un organisme public com a interessats

El desplegable del formulari guarda la llista dels darrers organismes
publics que em cercat. Aixi podem seleccionar-los rapidament.

Un organisme public no pot tenir un representant associat. Tampoc
podem donar dalta nous organismes o modificar les seves dades.
Només podrem buscar l'organisme a través del cercador d'organismes
polsant el bot6 <Cercar>.

Podeu veure més detalls a l'apartat 4.1.3. Cercador d'organismes
publics.

Una vegada que tenim totes les dades del registre ficades, s'ha de

polsar el boté

L'aplicacié no ens deixara seleccionar com interessat
cap organisme del Govern, com sén les Conselleries,
ni cap entitat publica que estigui dins el nostre
registre.

L . 7 .
.\ El motiu és que no es poden registrar les
comunicacions internes del Govern. Una Conselleria
no pot fer un registre cap a altre Conselleria del
mateix Govern.
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En cas que el registre realitzat tingui un interessat o representant que
sigui persona juridica o administracié publica, es mostrara el seguent
missatge:

AVIS de registre presencial per part d'un obligat a fer-lo
electronicament

S'ha d'advertir a la persona que presenta la documentacio que presenta una sol-licitud
escrit o comunicacid a Administracié per part d'una entitat obligada a relacionar-se
electronicament amb les Administracions Plbliques. Podra requerida per a la seva
presentacié electronica per part de I'érgan administratiu competent i que es considerara
com a data de presentacio de la sol-licitud aquella en qué s'hagi dut a terme I'esmena,
d'acord amb l'article 68.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu
Com de les Administracions Plbliques

Aquests missatge serveix per recordau-vos que heu dadvertir al
persona que presenta la sol-licitud que I'd6rgan gestor podria requerir-li
gue tornas presentar la documentacio a través de mitjans electronics,
tal indica la Llei 39/2015. Ha de quedar clar que és una possibilitat i
que, des de 'OAMR, no podem assegurar-lo, perqué la decisié final
recau en el organ gestor destinatari de la documentacio.

Aquests advertiment també pareixera per escrit al justificant de
registre, per tal cosa, no es necessari entregar cap ofici per escrit.

Registre presencial

IMPORTANT: S'ha presentat una sol-licitud, escrit o comunicacio a I'Administracio per part d'una entitat obligada a relacionar-se electronicament amb les
Administracions Publiques. L'organ administratiu competent en |'ambit d'actuacio li requerira, si escau, perque |'esmeni a través de la seva presentacio
electronica. S"ha de tenir en compte que es considerara com a data de presentacio de la sol-licitud aguella en que s'hagi dut a terme |'esmena, d"acord amb
I"article 68.4 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.
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4.1.2. Registre Detall

Una vegada s'han introduit totes les dades i pitjam registrar, la pantalla que
ens sortira sera:

La pantalla de detalls d'un registre esta formada per les seglents parts:

A) Registre d'entrada: mostra un resum de les dades més destacades del
registre d'Entrada.

B) La pipella <General>, que esta composta de dos blocs:

B.1) El bloc <Annexos>: permet afegir annexes a un registre d'entrada.
Els annexes sén els documents associats al registre d'entrada.

Podeu veure més detalls al document «U2.1 - Gesti6 de documents
annexos» d'aquesta mateix unitat didactica del curs.

B.2) El bloc <Interessats>: mostra la informacié dels interessats del
registre i permet modificar aquestes dades de la mateixa forma que se
fa en la pantalla de creaci6 d’'un registre nou.

C) La pipella <Modificacions>, que mostra un resum de les modificacions que
s'han fet sobre el registre d'entrada, entre el registre anterior i I'actual.

[ General [# Modificacions

Data Usuari Modificacio Estat Accions
15/023/2021 23:00:23 Victor Herrera Zamora Datos EB
151032021 13:17:51 Victor Herrera Zamora Creacid EB

Il'lustracid 15: Pipella de modificacions d’un registre

Amb el boté6 <Comparar> podem comparar les dades originals i les
modificades com es mostra a la seguent il-lustracié:

A la part inferior esquerra de la pantalla de detall del registre estan els
botons d'accions que es poden realitzar sobre el registre. Aquests accions
son:
. . permet generar i consultar el justificant del registre
d'entrada. Es pot escollir I'idioma del justificant.
Si el justificant encara no s'ha generat, perquée es volen afegir més
annexes, etc. apareixera com a la imatge anterior, taronja. Si el
justificant ja esta generat i es pot consultar, apareixera aixi [,

Una vegada es generi el justificant el registre
guedara bloquejat i no es podra modificar.
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. : permet imprimir el segell de registre a la impressora de
'ordinador.

Podem triar unes de les posicions prefixades que ofereix la pantalla. Hi
ha 18 posicions prefixades a la part baixa de la pantalla.

Polsam damunt la imatge taronja, que representa el full de paper on
s'imprimira el segell, podem indicar exactament on volem que
s'imprimeixi el segell.

GOIB

Oficina D'esports
GOIBES23/2021
15/03/2021 13:17:50

Il'lustracid 16: Segell d'un registre

d’'un registre sigui un organisme del Govern, tenim l'opci6é d'enviar al
sistema de Distribucié intern del Govern. L'assentament registral i les
documents annexos s'envien a la bustia de documents de l'organisme.

Quan se distribueix un registre, es genera automaticament el seu
justificant i quedara bloquejat per no poder tornar a ser modificat.

Després de distribuir-lo, ens apareix el mateix detall del registre amb
el seu nou estat <Distribuint>.

Distribucié automatica: Els registres presencials és
distribuiran automaticament al segon dia després del seu
registre, si no han sigut distribuit manualment abans.

D'aquesta forma, s'evitara que quedin com a registres
pendents de distribuir.

No es distribuiran automaticament els assentaments
registrals on s'indiqui que han de tenir documentacié
electronica adjunta i encara no se lis ha adjuntat cap
document. Aquests assentaments sense documents
seguiran mostrant-se a l'apartat «Registres pendents de
distribuir».

Es important tenir en compte que la distribucié dels
assentaments registrals s'ha de cursat sense dilacio als seus
destinataris i unitats administraves corresponents, la
“distribuci6 automatica” esta pensada per reduir els
problemes pels oblits.
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. Crear ofici de remissio extern : en el cas que el destinatari

sigui una altre administracié publica que no té activa les
comunicacions SIR, tenim l'opcié de generar un oficii de remissié per
gestionar I'enviament de la documentacio registrada.

Es veura més detalls d'aquesta funcionalitat en la segUent unitat
d’'aquests curs.

altra administracié publica que disposa de comunicacions a través de
SIR, permet enviar el registre de forma electronica cap a laltre
destinatari.

Es veura més detalls d'aquesta funcionalitat en la seguent unitat
d'aquests curs.

e | -1 :obrilapantalla dalta d'un nou registre.

. : obri la pantalla per poder modificar les dades de I'assentament
registral.

«  PLUTEEE: demana confirmacio de I'anul-lacié del registre i un motiu per

a fer-ho.

Una vegada s'ha confirmat l'anul-lacié, apareixen noves accions sobre el
registre:

Esta segur d'anul-lar el registre?

[ Introdueixi el motiu de I'anul-lacio

* Motiu

Anul-lar

Tancar

Il'lustracié 17: Pantalla de confirmacié d'anul-lacié d'un registre
. : permeten tornar a activar el registre.

. : crea un nou registre amb les mateixes dades que el
actual. El nou registre es pot editar per si volen rectificar alguna
dada incorrecta.
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4.1.3. Cercador d’'organismes publics

Hi ha camps dels assentaments registrals on s’ha d'indicar un organisme
public, com pot ser el camp destinatari d'un registre d'entrada o el camp
interessat quan és un organisme public. L'aplicacié de registre té un cercador
d’'organismes publics. Quan clicam el boté <Cercar un organisme> s'obri el
seguent formulari:

Cercador d'Organisme interessat

Denominacio | Codi dir3

Nivell Administracié Administracién Autondmica v Comunitat lles Balears v
Auténoma

Provincia v Localitat

Unitat Arrel O

Tancar

Illustracié 18: Cercador d'organismes publics
Els camps de cerca son els seguents:

* Denominacié: denominacié de I'organisme. Aquest camp permet
«comodins» del tipus «CONSELL%» que permeten refinar més les
cerques. Per exemple, si cercam per la denominaci6 «econ%» al Govern,
ens apareixen els seguents resultats:

Denominacic Element Arrel Sir Accions
Conselleria de Model Econgmic, Turisme i Treball - )
404031605 Govern de les |lles Balears - AD4019281 [ ne | ﬂ
Direccic General de Model Econémic i Cocupacic -
Govern de les llles ears - A o2
404031807 Govern de les |lles Balears - AD4019281 [ 1o |
Direccion General de Promocion Econdmica,
Govern de les llles ears - A o
Emprendimiente y Economia §. y C. - AD4032357 Cazemiicellesllii==Balear=siiHEE 22 [ Mo | B

II'lustracid 19: Resultats cercador d'organismes
* Codi dir3: codi dir3 de I'organisme.
* Nivell d'administracio3: nivell d'administracié per el que volem cercar.
« Comunitat Autonoma: comunitat autonoma per la qual volem cercar.
* Provincia: provincia per la qual volem cercar.
* Localitat: localitat per la que volem cercar.
* Unitat arrel: la marcam si volem seleccionar I'entitat pare d'una

administracio. Aquesta unitat pare seria el «Govern Balear», «Ajuntament
de Sineu»...
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Quan clicam el botd <Cercar>, l'aplicaci6 mostra la llista d’organismes
publics que compleixen els filtres seleccionats.

S'han trobat 79 resultats

Denominacié Element Arrel Localitat Sir Accions
Ayuntamiento de Alaior - L01070027 Ayuntamiento de Alaior - L01070027 Alaior m u
Ayuntamiento de Alard - L01070012 Ayuntamiento de Alard - L01070012 Alard [ 1o | u
Ayuntamiento de Alcidia - L01070033 Ayuntamiento de Alcidia - L01070033 Alciidia [ si | u
Ayuntamiento de Algaida - L01070048 Ayuntamiento de Algaida - L01070048 Algaida [ 1o | u
I

II'lustracid 20: Llista de resultats del cercador d'organismes

La columna <Sir> indica si I'organisme esta dins el sistema SIR, és a dir, si
podem enviar-li 'assentament registral de forma electronica. Per exemple, si
miram la llista de resultats, podriem enviar la documentaci6 de forma
electronica a I'ajuntament de Alcudia, perd no a 'Ajuntament d'Alaro.

El boto serveix per seleccionar l'organisme. El bot6 ﬂ serveix per obrir
una finestra on es mostra l'organigrama intern de I'organisme. Aix0 permet
veure graficament de qui depén.

Cercador d'Organisme interessat  Organigrama

Entidades Locales - LA9999999
Ayuntamiento de Palma - LO1070407 N=8

Area de Seguridad Ciudadana - LA0014913

Proteccion Civil (Bomberos) - LA0014994

Administracion - LAD015193

Il'lustracié 21: Organigrama intern de I'Ajuntament de Palma
4.1.4. Reserva de namero

La reserva de numero és una funcionalitat que esta pensada per poder fer
registres d'entrada rapidament en els casos que hi ha coes de molta gent.
Permet obtenir rapidament un numero de registre i poder agafar la
documentacié que presenti linteressat i imprimir el segell de registre a la
copia de la sollicitud que s'emportara linteressat com a justificant de
presentacio.

Després, en un moment posterior, es pot completar les dades que falten a
'assentament registral per poder tramitar-lo.
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Quan seleccionen l'opcié <Reserva de numero> apareix la pantalla seguent:

# Oficina D'esports /| (& Nova reserva de numero d'entrada

[ Nova reserva de nimero d'entrada

Goib Preproduccio6 - Oficina D'esports
16/03/2021

Victor Herrera Zamora (u104848@caib.es)

B Dades Obligatories

* Reserva
numero

Cancel-lar

Il'lustracié 22: Pantalla de reserva de nimero de registre

L'dnic camp que demana, i que és obligatori, és una descripcid del registre
que volem fer per poder després saber a quina documentacié correspon el
numero de registre reservat.

Una vegada fet el registre, ens apareix una pantalla amb el nimero de
registre assignat i les dades minimes assignades. En aquesta pantalla tenim
les seguents possibles accions:

« Imprimir segell: obri la mateixa
finestra per escollir en quina
posici6 de la pagina volem # Oficina:Oficina D'esports
imprimir el segell de registre. © Data:16/03/2021 15:25:04

& Llibre:Goib Preproduccid

[ Registre d'entrada GOIBE531/2021

* Editar: permet completar les [21 Reserva numero:Pablo Iglesias
dades de I'assentament registral. # Oficina origen:Oficina D'esports

| Num. registre origen:GOIBES31/2021

» Anul-lar:  permet anullar el © Data origen:16/03/2021 15:25:04

registre creat. 4 Presencial:[§)
% Aplicacio:RWE3 3.2
» Nova reserva: torna a la pantalla | mEstat:

per crear una nova reserva de
numero de registre.

‘ Anul-lar

Illustracié 23: Dades d'un registre rapid
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Dins el menu <Entrades> apareix 'opcié <Darreres reserves d’entrada> que ens
dona accés a la llista de reserves d’entrada pendents de ser completades.

# Oficina Principal Salut / i= Cercador de registres d'entrada

Q, Cercador de registres d'entrada

QOrganisme - Estat

Num. registre regweb Organ destinatari v { B ]
Num. registre origen Extracte
* Data Inici 15/05/2024 £ * Data Fi 15/05/2024 &
(c)
(A)

Il'lustracid 24: Formulari de cerques de registres d'entrada

L'Unica acci6é que disposam per cada registre és clicar el boto ® , que obri la
pantalla de detalls del registre, on apareixeran les accions vistes
anteriorment.

4.1.5. Cercador de registre d'entrada

En aquesta pantalla tenim la possibilitat de poder cercar els assentaments
registrals d'entrada que s’hagin fet i sobre els que tinguem permisos de
consulta.

Quan accedim a la pantalla podem visualitzar el seguent formulari:

# Oficina Principal Salut / = Cercador de registres d'entrada

Q, Cercador de registres d'entrada

Organisme - Estat

Niam. registre regweb Organ destinatari v { B ]
Num. registre origen Extracte
* Data Inici 15/05/2024 £ * Data Fi 15/05/2024 ]
(c)
(a)

Il'lustracié 25: Cercador de registres d'entrada

Aquests cercador té una série de camps principals per fer el filtratge dels
registres. Aquests camps son:

* Organisme: Apareix del desplegable d'organismes sobre els quals
tenim permisos de consulta. Només podem cercar sobre els registres
d'entrada fets a oficines de registre d'organismes sobre els quals
tenim permisos de consulta.

El personal de les oficines OAMR tenen permisos per
consultar els registres de tots els organismes del GOIB.

® El personal d'oficines auxiliars, només tenen accés als
registres de l'organisme d'on pertany la seva oficina.
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» Estat: Aquests camp informa de la situacié de l'assentament de
registre. Distribuit, Anul-lat, Valid...

* Num registre regweb; Codi de registre que té assignat per part de
I'aplicacié regweb al registre. Cada assentament té un codi de registre
diferent. Permet fer cerques per una part de codi de registre. Per
exemple, si cercam pel numero 2269 a I'any 2023 i 2024, ens mostrara
els registres que contenguin aquests numero d'aquests dos anys:
GOIBE2269/2023 i GOIBE2269/2024.

«  Organ destinatari: drgan al que va dirigit el registre d'entrada. Al camp
desplegable el que es mostra sén tots els organismes amb els que
esta relacionada l'oficina de registre on estam fent feina.

Amb el boté (B) s'obrira una finestra que permet cercar qualsevol
organ administratiu de I'Estat.

« Num. registre extern: Aquests camp fa referencia al codi de registre que
hagi assignat una altre aplicacié de registres 'assentament registral.
Només existeix aquests camp al registres d'entrada que provenen
d’altres administracions publiques.

« Extracte: Es la descripcié o resum del motiu del registre d'entrada.
Podem cercar per un text que estigui dins l'extracte.

* Data inici i data fi: Interval de dates de quan es va crear I'assentament
registral.

Tenim l'opcié d'ampliar els camps que podem fer per fer el filtratge dels
assentaments registral que volem cercar. Per veure aquests camps hem de

clicar el botdé (C):

@ Oficina Principal Salut / i= Cercador de registres d'entrada

Q, Cercador de registres d'entrada

Organisme v Estat

Nuam. registre regweb Organ destinatari

Num. registre origen Extracte

* Data Inici 15/05/2024 * Data Fi 15/05/2024

Oficina registre Nom interessat

Primer llinatge Segon llinatge

Document interessat Tipus doc. fisica

Presencial v Usuari

Codi SIA

Nous camps de filtratge

(a)

Illustracio 26: Formaulari de cerca amb camps de filtratge ampliats

Una vegada tinguem informats tots els camps per fer la cerca dels registres
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s’ha de clicar el boté (A). A continuacié, és mostrara la llista de
registres que s’han trobat amb les condicions indicades al formulari de cerca:

S'han trobat 5 Registres d'entrada Pagina 1 de 1
Namero Data Usuari Oficina Destinatari Extracte Estat Doc. Presencial Accions
GOIBE309- 000015974 Direccis o sol-licitud d'anotacié a l'expedient B
PRERD2s | 140512024 108810 Direccié General D'habitatge . [ vars [ a n
GQIBE308- Consejeria de Salud y - - n
000015974
PRE022 | 1010512024 u108810 Careumo solicitud [ Vo [ a
GOIBE305- Direccién General de Salud Sol licitud ajuda per als meus fills
000015974 =
PRE/2024 10/05/2024 u108810 Publica — m a E n
GOIBE188- Servei de Salut de Les llles Sol licitud d'inscripcid a borses de
000015974 =
PRE/024 19/02/2024 e43234558d Balears per [ vaia [E= B n
GOIBET709- Servei de Salut de Les llles Sol-licitud d'inscripcié a borses de
000015974 =
PRER023 | 171102023 u1s0795 v oy ca = a n

Il'lustracid 27: Llistat de registres trobats

4.1.6. Preregistre

El ciutadans tenen I'opcio de realitzar tramits administratius telematicament a
través d'Internet. Hi ha determinats tramits que no és possible finalitzar-los a
través d'Internet perqué l'interessat ha de presentar un o varis documents en

paper.

En aquests casos, es fa un preregistre, que és un registre que no ha finalitzat
perque falta entregar documentacié. Posteriorment, linteressat ha d'anar
presencialment a una OAMR per acabar el tramit. Linteressat ha de
presentar a l'oficina de registre el justificant de preregistre i la documentacio
que ha de registrar d'entrada.

Al menu <Entrada> esta l'opcioé <Preregistre CAIB>, que visualitza la seguent
pantalla:

a»\ REGISTRO GENERAL ENTRADAS
Y

Victor Herrera Zamora (u104843)

Inicio * Confirmacion de preregistro >

Blsqueda de tramites

Cadigo de preregistro | Digito de control: D

|
Il'lustracié 28: Pantalla de cerca de preregistres

Aquesta pantalla sol-licita el codi de preregistre i un digit de control per
identificar el preregistre que volem acabar de registrar. Aquestes dades les
podem localitzar al justificant de preregistre. Les dades s'han d'introduir
respectant majuscules i minuscules.
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En el cas de posar incorrectament les dades identificatives d’'un preregistre,
ens apareix un missatge d'avis:

Si esta emplenat correctament, mostrara la documentaci6 a aportar per part
del ciutada. S'ha de confirmar que es presenta tota la documentacid.

Fecha de entrada : 18/03/2021

Oficina:
GOIB. 000009560 - Govern de les llles Balears - C. Administraciones Publicas y Moder -Of. Principal ~

Datos del documento

* Tipo: Idioma:

* Remitente Palotes, Pedro

* Procedencia geografica Baleares: |Pa|ma V|

Fuera Baleares: | |

Area de Sistemas, Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion

*Organismo destinatario: A04019920

Datos del extracto
Tramit test de pagament
* Extracto del documenta: 4

| Continuar |

Il'lustracié 29: Pantalla inicial de confirmacié de pre-registre

La pantalla de preregistre ens mostra la informacié que tenim sobre el
registre que volem fer. Hi ha dos camps que s’han de completar:

» Oficina: hem d'indicar en quina oficina estam. El modul de preregistre
no és capag d'agafar aquesta informacié de REGWEB.

Es important posar l'oficina en qué estam per a que ens aparegui
després l'assentament registral a la pantalla de <Llista de registres
pendents de distribuir>, perqué en aquesta llista només apareixen els
registres fets a la nostra oficina de registre i no sortiran el registres
fets des d'un preregistre si no posam bé la dada d'oficina.

* Procedéncia geogrdfica: és una dada antiga que demanava abans el
registre. Ja no és necessari actualitzar aquesta dada.

Una vegada introduides la dada d'oficina, clicam el bot6 <Continuar>.

La segUent pantalla ens mostra el conjunt de documents que ha de presentar
el ciutada amb la sol‘licitud de preregistre.
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i “Tam\

Victor Herrera Zamora (u104548)

Inicia * Confirmacion de preregistro »

Datos de la entrada

Datos del trimite

Chdigo de preregistro’ PREBIT41/2008

Asunto: Sollicitud de Fons Socials (4juda per viduitat o orfandat)
NIF ;| sossnsssmm

NOMDI & sp——

Documentos presenciales

Documento Documento aportado por ciudadane
Justificanta Justificante
Cetificat de defuncid Documento presencial
Declaracid jurada Documento presencial
[sIg1} Fotacopia compulsada del documenta
Sallicitud de Fons Socials (Ajudes per viduitat | orfandat) Dacurnenta firmado
Eutracte o inscripeid en el Registre Civil o en el Registre de Parelles Estables Dacurmenta presencial
Confirmar

II'lustracid 30: Pantalla de confirmacio de documents del regsitre

Hem de revisar que linteressat presenti tota la documentacié que indica la
pantalla abans de realitzar el registre polsant el boté <Confirmar>.

En cas que falti un document, hem d’informar-lo d'aquests fet i podem tancar
la finestra per no realitzar el registre. Si no es realitza el registre, es pot
reiniciar el preregistre una altre vegada.

En el cas excepcional en qué linteressat vol finalitzar el preregistre encara
que falti documentacid, estam obligats a realitzar el registre. Posteriorment,
hem de modificar-lo per indicar al camp d'observacions que falten documents
perque linteressat no els ha presentat. També s’ha de redactar un ofici
explicant que s'ha fet el registre encara que faltava documentacio i indicar
quins documents son els que no ha presentat.

[ Registre d'entrada L18E16/2020
4.1.7. Visat de registres
# Oficina:Oficina Salut Manacor
@ Data:24/01/2020 14:31:41

& Llibre:C. SALUT

T CJrgan destinatari:Govern de les llles
Balears - A04019281

Els registres realitzats a un organisme, com pot ser

[3 Extracte:Solicitud de acceso a un expediente

po o 6 s i una Conselleria, poden ser modificats per qualsevol
=] Tipus doc. fisica:Documentacio adjunta . . . . . .
usuari de registre de la mateixa oficina de registre
w Idioma:Castella . .
# Oficina origen:Cficina Salut Manacor on S’ha realltzat aquest regIStre.

| Num. registre origen:L18E16/2020
© Data origen:24/01/2020 14:31:41
1 Presencial {3 Si la modificacio es realitza passades les 24 hores de
£ Aplicacio:SISTRA 1 B . . . ’ . . s . . \
M Estat: ~=zml===m ['hora de realitzacio del registre, 'aplicacio sol-licitara

el vist-i-plau  d'un usuari amb  permisos
. - | d’Administrador d'oficina.

Il'lustracié 31: Registre
pendent de visar
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Els assentaments pendents d'aquest vist-i-plau apareixen amb [l'estat

. Quan entram en la pantalla de vista amb detall del registre, ens
apareix un nou bot6 ﬁ Al polsar aquest botd, l'aplicacié en demanara
confirmacié que volem visar el registre. Si confirmam el visat, I'assentament

Confirmar

Esta sequr de visar el registre?

-

Il'lustracié 32: Pantalla de confirmacié de visat

passara a l'estat «valid».

Confirmar

Esta segur de visar el registre?

- 6

Il'lustracié 33: Pantalla de confirmacio de visat

4.2. Menu de sortides

Conté les accions que es poden fer amb un assentament de registre de
sortida®. Si polsam al damunt apareixen les segiients opcions:

* Nou registre de sortida: s'explica a l'apartat -4.2.1.Nou registre de
sortida.

+ Llista de registres de sortida: Es similar a la cerca de registres de
entrada.

4.2.1.Nou registre de sortida
Accedeix a la pagina que ens mostra el formulari per donar d'alta un registre

de sortida que és molt similar al vist en el registre d’entrada vist a I'apartat -
4.1.1. Creaci6 d'un assentament de registre d’entrada.

Els camps que sén diferents del registre d'entrada sén els seguents:

* Origen: en aquest cas s'ha d'indicar I'organisme origen (emissor) del

2 Els registres de sortida guarden la informacié sobre un document (sol-licitud, ofici, carta...)
que s’ha enviat des del GOIB enviat cap a una altre administracié publica, un ciutada o una
persona juridica. Aquest document principal pot venir acompanyat per més documents
annexos.
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registre de sortida. L'emissor ha de ser obligatoriament un dels
organismes a qui dona servei l'oficina de registre que tingui
seleccionada l'usuari.

» Destinataris: els interessats als assentaments de sortida s'anomenen
destinataris. Indiquen qui rebra els documents que surten.

Els destinataris d'un registre de sortida no poden ser cap organisme
del GOIB. El motiu és que REGWEB no gestiona les comunicacions
internes del Govern Balear.

Una vegada que s'ha fet el registre de sortida, es mostra la pantalla de detall
del registre de sortida.

Les opcions que podem fer en aquesta pantalla sén exactament les mateixes
vistes a -4.1.2. Registre Detall, excepte que els registres de sortida no es
poden mai distribuir.

Victor Herrera - febrer de 2025 Pagina 30 de 30


mailto:Cl@ve

	1. Introducció
	2. Accés a l’aplicació
	3. Elements de la pantalla inicial
	4. Menú de l’operador
	4.1. Menú d’entrades
	4.1.1. Creació d’un assentament de registre d’entrada
	4.1.2. Registre Detall
	4.1.3. Cercador d’organismes públics
	4.1.4. Reserva de número
	4.1.5. Cercador de registre d’entrada


