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1 Introduccion

El objeto del presente documento es proporcionar una guia de uso de la Aplicacion de Registro
Electrénico (ARE).

Este manual constituye una herramienta de trabajo fundamental, en el que se recoge de forma
detallada las funcionalidades de la aplicacién y las instrucciones necesarias para el correcto manejo de
la misma, explicando de forma clara y detallada todos los posibles flujos y funcionalidades.

La aplicacion tiene como propédsito dotar a los ciudadanos la posibilidad de presentar cualquier
solicitud, escrito o comunicacion dirigidos a aquellos organismos integrados en SIR (Sistema de
Interconexién de Registros).

ARE sirve en este sentido como la herramienta de registro electrénico de &mbito general que permite a
los ciudadanos registrar de forma telemética cualquier solicitud. Por lo tanto, la aplicacion permite
gestionar las siguientes operaciones:

e Registrar electronicamente solicitudes genéricas.

e Bulsquedas de los registros electrénicos.

DTIC - Direccién General de Modernizaciéon Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electrénica
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2 Ambito de aplicacion

El presente manual esta dirigido a todos los ciudadanos que vayan a presentar cualquier tipo de
solicitud, escrito 0 comunicacion dirigidos a cualquier organismo integrado con el Sistema de
Interconexién de Registros (SIR) y habilitado en el Registro Electrénico Comun (REC).
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3 Perfiles de acceso

Para la gestién de accesos a la Aplicacion de Registro Electronico se han definido dos tipos de acceso
en funcién de quien presenta el tramite: interesado o representante.

<Quién presenta el tramite? Interesado B

c{Método de identificacion? Certificado Digital E}

2 |dentificate

llustracion 1 — Perfiles de acceso

Las funciones englobadas por cada uno de ellos son las mismas, la diferencia reside en que el
representante debe introducir los datos correspondientes al interesado al cual representa.

En cualquiera de los dos casos se puede acceder tanto con perfil de persona fisica como de persona
juridica.

3.1 Interesado

Es un usuario que actia como interesado, autentificado con DNI-e (solo en el caso de personas
fisicas) o con certificado digital, que tiene acceso a los servicios y funcionalidades tanto de registro
electronico como de consulta de sus registros electronicos gestionados por el propio registro
electrénico.

Los datos que se obtienen del certificado o DNI-e en funcion del tipo de certificado son:
-Persona Fisica:
¢ Tipo de documento de identificacion
e Ndmero de documento de identificaciéon
e Nombre
¢ Primer Apellido

e Segundo Apellido

Datos del interesado

= Persona fisica

Tipo de documento @ Nimero de documento Nombre @ Primer apellido Segundo apellido
NIF 00000000T Persona Fisica de la Peca de Proves

llustracion 2 - Datos certificado interesado persona fisica
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- Persona Juridica:

¢ Tipo de documento de identificacién
e Numero de documento de identificacion

¢ Razén Social

Datos del interesado

= Persona juridica

Tipo de documento Numero de documento Razdn Secial
CIF Q0BO175A ORGANITZACIO DE PROVA

llustracion 3 - Datos certificado interesado persona juridica

3.2 Representante

Es un usuario autentificado como representante con DNI-e (solo en el caso de personas fisicas) o
certificado digital que tiene acceso a los servicios y funcionalidades tanto de registro electrénico como
de consulta de sus registros electrénicos gestionados por el propio registro electrénico.

Los datos que se obtienen del certificado o DNI-e en funcion del tipo de certificado son:
-Persona Fisica:
¢ Tipo de documento de identificacion
e Ndmero de documento de identificacion
e Nombre
e Primer Apellido

e Segundo Apellido

Datos del interesado

= Representante

Tipo de documento Numero de documento Nombre Primer apellido Segundo apellido
NIF 00000000T PERSONA FiSICA DE LA PECA DE PROVES

llustracion 4 - Datos certificado representanet persona fisica
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- Persona Juridica:

¢ Tipo de documento de identificacién
e Numero de documento de identificacion

e Razoén Social

Datos del interesado

== Representante

Tipo de documento Numero de documento Razon Social
CIF Q0801175A ORGANITZACIO DE PROVA

llustracion 5 - Datos certificado representante persona Juridica

Al acceder como representante obligatoriamente se tienen que introducir los datos del interesado:

El interesado puede ser tanto persona Fisica (NIF, NIE), como persona Juridica (CIF):

== Interesado

Tipo de documento Numero de documento Nombre Primer apellido Segundo apellido

Nombre y nimero de via Blogue Escalera Piso Puerta Codigo postal Teléfono
v
Pals @ Provincia (Cbligatorio si el pais es Espafia) @ Localidad (Cbligatorio si el pais es Espafia)
ESPANA M M M

llustracion 6 - Datos interesado en acceso como representante

3.3 Opciones del usuario

Mostrar aplicaciones m
) B s gob.es
Alta de registros Biisqueda de registros

Alta de registro electrénico (Paso 1 de 2)

@ En dos sendillos pasos podra dirigir un registro a la Administracién General del Estado. Cumplimente sus datos, *Datos obligatorios para realizar el alta del registro
adjunte sus documentos en esta pagina, y complete el proceso en la pagina siguiente.

llustracion 7 - Opciones del usuario

Al acceder el usuario al aplicativo, se le muestra tres opciones que aparecen en la barra de tareas
durante todos los procesos, estas opciones son:

v' Alta de registros: opcién que permite dar de alta un nuevo registro electrénico. Esta opcién
es Unicamente accesible por DNI-e o certificado digital.

v’ BuUsqueda de registros: opcion que permite buscar registros dados de alta previamente.

v' Salir: opcién que nos permite abandonar la sesién actual en la aplicacion.

DTIC - Direccién General de Modernizaciéon Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electrénica
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4 Funciones para los usuarios

4.1 Acceso alaaplicacion

Los usuarios que deseen acceder a la Aplicacion de Registros Electronico (ARE) lo haran a través de
la siguiente pantalla:

Bienvenido

cl@ve

&Quién presenta el tramite? Interesado El

<Método de identificacion? Certificado Digital E

2 Identificate

Informacion importante

- A través del Registro Electrénico General de la Administracion General del Estado se podran presentar solicitudes, escritos y comunicaciones
que no cuenten con un procedimiento electrénico o formulario normalizado en la sede electrénica competente.

- Esta pégina realizara la identificacion de usuario mediante la plataforma Cl@ve. Sera redirigido a su sistema de validacién de identidad,
facilitando varios medios de autentificacion. Puede encontrar mas informacion en Cl@ve.

- Para navegadores que no soportan la ejecucion de Applets Java es necesario tener instalado Autofirma

Mas Informacion (‘ Manual de usuario

llustracion 8 - Acceso a la aplicacion
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Para ello tienen que seleccionar entre las siguientes opciones:
1) ¢ Quién presenta el tramite?: Interesado (Interesado) o Representante
2) Método de identificacidn: Certificado digital o acceso a través de cl@ve.

= Al seleccionar como método de autenticacion el acceso por certificado digital, a continuacion
aparecera la opcion de eleccion del certificado que van a usar, pudiendo ser este certificado de
persona fisica o persona juridica (explicado en el apartado 3).

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en pasarela-ident.clave.gob.es:443.

EMPLEADO TEST (ANCERT Certificados para empleados)

Datos del certificado Aceptar Cancelar

llustracion 9 - Acceso a la aplicacion

= El acceso a través de clave te permite seleccionar entre los siguientes métodos de
autenticacion:

- DNIle/ Certificado electrénico (Acceso a alta y busqueda de registros)
- Cl@ve PIN (Acceso Unicamente a busqueda de registros)

- Cl@ve permanente (Acceso Unicamente a busqueda de registros)

- Ciudadanos UE

DTIC - Direccién General de Modernizaciéon Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electrénica
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4.2 Alta de Registro

En este apartado se va a explicar el proceso de alta de un registro electrénico, diferenciando cada uno
de los pasos de los que consta dicho proceso.

4.2.1 Altade registro electrénico (Paso 1 de 2)

Una vez elegido el perfil con el que se va a acceder (interesado o replesentante), la aplicacion muestra
por defecto la pagina de “Alta de registro electronico (Paso 1 de 2)”. Esta pagina permite al actor
“Ciudadano”, como usuario de la aplicacion, realizar el primer paso del registro electrénico de una
solicitud, un escrito o una comunicacion con documentacion anexa, con destino un organismo de la
Administracion General del Estado.

Alta de registros Biisqueda de registros

s del it

™ Persona juridica

Tipo de
IciF

* Direccion delinteresado

W Buscator INISTRACION GENERAL DEL

@ Expone

llustracion 10 - Proceso de Alta (Paso 1 de 2)

A continuacion se detallan los bloques en los que se divide dicha pagina:

4.2.1.1 Datos del interesado

El apartado de datos del interesado esta formado por tres partes diferenciadas, la primera de ellas
corresponde con la informacién personal del representante(en caso de que se acceda con perfil de
representante), la segunda los datos del interesado y la tercera es la direccion del propio interesado
con su direccion.

DTIC - Direccién General de Modernizaciéon Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electrénica
Pagina 13 de 38



DTIC ARE Edicién 1.3
Manual de usuario 03/10/2016

» Representante: Esta parte del formulario esta condicionada a que el usuario se identifique como
representante.

Tipo de documento. Indica el tipo de documento de representante. Existen dos
opciones NIF y CIF lo cual hara variar los campos necesarios. Si es persona fisica el
representante se permitira elegir nombre, primer apellido y segundo apellido, en el
caso de las personas juridicas permitira introducir la razén social.

- Namero de documento. Indica el nimero del documento con el que se identifica al
representante de la persona juridica.

- Nombre. Indica el nombre del representante en el caso de que el representante sea una
persona fisica con NIF/NIE.

- Primer apellido. Indica el primer apellido del representante en el caso de que este sea
una persona fisica con NIF/NIE.

- Segundo apellido. Indica el segundo apellido del representante en el caso de que este
sea una persona fisica con NIF/NIE.

- Razén Social. Indica la razén social del representante en el caso de que este sea una
persona juridica con CIF.

* Representante

Tipo de documento NUmero de documento Razdn Social
CIF Q0BOT1TSA IORGANITZACIO DE PROVA

llustracion 11 - Representanto persona Juridica

e|nteresado:

- Tipo de documento. Indica el tipo de documento del interesado. Existen tres opciones
NIE, NIF y CIF lo cual hard variar los campos necesarios. Si es persona fisica se
permitira elegir nombre, primer apellido y segundo apellido, en el caso de las personas
juridicas permitira introducir la razén social.

- Numero de documento. Indica el numero del documento con el que se identifica al
interesado.

- Nombre. Indica el nombre del interesado en el caso de que este sea una persona fisica.

- Primer apellido. Indica el primer apellido del interesado en el caso de que este sea una
persona fisica.

- Segqundo apellido. Indica el segundo apellido del interesado en el caso de que este sea
una persona fisica.

- Razén Social. Indica la razén social del interesado en el caso de que este sea una
persona juridica con CIF.

* Interesado

Tipo de documento @ Numero de documento @ Nombre Primer apellido Segundo apellida
NIF

llustracion 12 - Interesado persona fisica

sDireccién del interesado:

- Pais. El usuario puede elegir el pais listado en una combo. Campo obligatorio.

DTIC - Direccién General de Modernizaciéon Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electrénica
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Provincia. Se listan las provincias si previamente se ha seleccionado como pais
Espafia. Campo obligatorio si el pais seleccionado es Espafia.

- Localidad: Se listan todas las localidades pertenecientes a la provincia previamente
seleccionada. Campo obligatorio si el pais seleccionado es Espafia.

- Tipo de via. Se listan los distintos tipos de via existentes. Campo obligatorio.

- Nombre y ndmero de la via. El usuario introduce el nombre de la via. Campo
obligatorio.

- Blogue. El usuario introduce el nimero de via.

- Escalera. El usuario introduce el nimero de via.

- Piso. El usuario introduce el nimero de via.

- Puerta. El usuario introduce el nimero de via.

- Caddigo Postal. El usuario introduce el nimero de cédigo postal. Campo obligatorio.

- Teléfono de contacto. El usuario introduce un teléfono de contacto.

- Correo _electrénico. El usuario introduce un correo electrénico, en caso de activar la
alerta de correo electrénico, este sera el correo usado.

- Teléfono movil. El usuario introduce un teléfono moévil, en caso de activar la alerta de
SMS, este sera el teléfono movil al que se le enviaran.

* Direccion del interesado

Tipo de via Nombre y numero de via Blogue Escalera Piso Puerta Cadigo postal Teléfono
3

Pals Provincia _{Obligatorio si €l pais £s Espafia) Localidad  (Obiigatorio si &l pais es Espafia)
ESPANA v v v

llustracion 13 - Direccion del interesado

4.2.1.2 Datos de la Solicitud

En este blogue del formulario todos los campos que se muestran son obligatorios y completan la
informacion de la solicitud que se esté realizando. Dichos campos son:

e Organismo destinatario. Indica en cual de los organismos quiere el usuario realizar el alta del
registro. Campo obligatorio.

e Asunto. Mativos por los que se esta realizando dicha solicitud. Campo obligatorio.
e Expone. Exposicion del usuario asociado a ese registro. Campo obligatorio.

¢ Solicita. Informacién que el usuario esta solicitando con el alta. Campo obligatorio.

DTIC - Direccién General de Modernizaciéon Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electrénica
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Daios de la solicitud
Organismo destinatario * (Si no conoce el organismo, seleccione "REG
EjBuscedoy ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADC",
Comience a escribir parte del nombre del organisme o lecalicele en el Buscador. donde se le atendera en cualguier casa)
Asunto  *
4000 | 4000
Expone * #
4000 | 4000
Solicita * %

llustracion 14 - Datos de la solicitud

4.2.1.3 Documentos Anexos

El bloque de “Documentos anexos” permite al usuario adjuntar documentaciéon complementaria a su
registro. Mediante el enlace “Afadir documento”, se muestran los campos necesarios para introducir la
informacion relativa a los documentos a incluir.

El nUmero maximo de documentos que se pueden afadir y el resto de informaciéon necesaria para el
ciudadano, aparece reflejada en la parte superior de este mismo bloque. Todos los campos a rellenar
son obligatorios:

o Extracto del documento. Texto libre a introducir por el usuario donde indicar una breve
descripcion relativa al contenido del documento a adjuntar.

e Ubicacion en local. Ruta del documento donde se encuentra en la maquina del usuario.

También se da la opcidon de borrar un documento afiadido. Tras pulsar en el enlace “Borrar
documento”, el documento relacionado desaparece y no formara parte de la solicitud.

El enlace de “Afadir otro documento” muestra los campos para afadir un nuevo documento a la
solicitud, una vez alcanzado el nimero méaximo de documentos, este enlace no se muestra.

e

Formato de ficheros permitides: pptx, jpg, jpeg, txt, xml, xsig, xisx, odg, odt, ods, pdf, odp, png, svg, 4ff, doo, rif.

Tamafio maximo por fichero: 5 Mb.

Tamafio maximo del conjunto de ficheros adjuntos: 15 Mb.

Mimero maximo de documentos a adjuntar: 5.

En el caso de que su solicitud, escrito o comunicacicn incluya documentacidn anexa que supere los limites establecidos en este formulario, en cuanto al nimero de documentes anexos yfo al tamafio
de los mismos, pusede realizar un segundo asiento registral con el resto de informacidn indicando en el asunto del mismo la referencia al nimero de registro del primero.

DR

Datos del documento 1
Extracto del documento * | | (Escriba una descripcion para el documento)

Ubicacion en local = Examinar.. {Seleccione un fichero adjunto)

Borrar documento

Afiadir otro documeanto

llustracion 15- Documentos anexos

DTIC - Direccién General de Modernizaciéon Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electrénica
Pagina 16 de 38



DTIC ARE Edicién 1.3
Manual de usuario 03/10/2016

4.2.1.4 Alertas

En este bloque el usuario puede definir si desea recibir las alertas relacionadas a la solicitud que esta
realizando via correo electrénico.

El ciudadano Unicamente podra indicar “Si” o “No” en el desplegable que se le muestra.

e ¢;Desea recibir alertas por correo electréonico? Para recibir las alertas relacionadas al
registro en el correo electrénico introducido anteriormente.

Se debe introducir el correo electrénico en el que se quieren recibir las alertas.
Alertas

Seleccione el medio de aviso que desea:

« Correo electrdnice: Se enviard, al correo electrénico indicade previamente, un aviso de alta de registro, y de recepcidn por parte de la oficina del Crganismo
destinatario.

¥l Deseo recibir alertas por correo elecirénice sobre este registro Correo electrénico™

llustracion 16 - Alertas

4.2.1.5 Finalizacion Paso 1de 2

Una vez el ciudadano ha introducido los datos referentes a su solicitud, tiene que pulsar en el boton
“Siguiente” para proseguir con su registro.

Si alguno de los campos cumplimentados tienen un formato invalido o existe algun error o
inconsistencia en ellos, el sistema no permite dar de alta el registro e informa al ciudadano sobre los
campos que presentan algun error. Los mensajes de error pueden aparecer de dos formas distintas:
via alerta (en la mayor parte de los casos) o listados junto al campo erréneo (sélo para los errores de
tamafo de fichero y tamafio total de todos los ficheros).

Validaciones del formularic:

- Debe informar el campo Tipo de via',

- Debe informar el campo "Mombre de via'.

- Debe informar el campo "Codigo postal’,

- Debe informar el campo "Provincia'.

- Debe informar el campo "Localidad’.

- Debe informar el campo "Organismo destinatario’.
- Debe informar el campo "Asunto’.

- Debe informar el campo ‘Expone’,

- Debe informar el campo "Solicita’

llustracién 17-Validaciones del formulario 1
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Una vez completado el formulario con todos los campos correctos, se le mostrara al usuario una alerta
indicando que revise sus datos antes de continuar el proceso. Si se pulsa “Aceptar”, se continlda a la
segunda parte del registro, sino se vuelve a mostrar la pantalla de registro para poder revisar los datos
introducidos.

dice:

;Desea continuar el proceso de registro? En la préxima pantalla no podra
medificar sus datos.

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Aceptar Cancelar

llustracion 18 —Confirmacion fin Paso 1

4.2.2 Altade registro electronico (Paso 2 de 2)

En esta pantalla se le muestra al ciudadano un resumen de los datos introducidos. Ademas se le
permite la descarga del documento técnico que va a firmar, el cual corresponde con el contenido
mostrado en la pagina.

Una vez se ha revisado que todos los datos son correctos, tiene que rellenar el campo de ‘captcha’
para corroborar que es una persona fisica y no un ordenador.

I Alta de registros Bisqueda de registros

Alta de registro electrénico (Paso 2 de 2)

@ A continuacidn se muestran los datos del registro. Ditos obligatorios para realizar &l alta del registro

Necasitamos comprobar que &5 vl Lna persona y no una miquinz. b da al: Firmar y enviar d registro:
Por fawvor, infrociuoca el bexip represeniack: en fa magen. e urc + Siguiente

A continuacion se muestra el resumen de los dates introducidos en su solicitud de registro electrdnico:

=+ Datos del interesado

NIF : 000000007
Nombre :  PERSONA FISICA DE LA PECA DE PROVES
Direccidn = Al LUST/

NCHEZ 28001 (ALMERIA - ESPARiA)
Teléfono : 612345678

=+ Datos de la solicitud

Organismo destinataric : MINISTERIC DE JUSTICIA
Asunto : PRUEBA

Expone :

EXPONE PRUEBA

Salicita :
SOLICITA PRUEBA

=+ Alertas

Alerta SMS: No Alerta Mail : Mo

Si ko deses, puede descargarse el documento XML de resumen de este asiento, correspondiente 2 su solictud, el cusl serd firmado electrénicamente par finslizar el proceso de registro.

Descargar XML

* Cancelar registro

llustracion 19 —Proceso de Alta (Paso 2 de 2)
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A continuacion se detallan los bloques en los que se divide dicha pagina:

4.2.2.1 Resumen de la solicitud

En este bloque se muestra un resumen de todos los datos introducidos por el ciudadano en el paso 1
del registro (datos del interesado, solicitud, documentos anexos y alertas):

Resumen de la solicitud

A continuacion se muestra el resumen de los datos intreducides en su solicitud de registro electrénico:

== Datos del interesado

Tipo de documento : NIF Niumero de documento : 00000000T

Nombre : Persona Fisica Primer apellido : de la Peca Segundo apellido : de Proves

Pais : Espafia Provincia: Madrid Localidad : Madrid

Direccion : CALLE De Prucba Bloque: 4 Escalera: D Piso: 49 Puerta: D Cddigo postal : 28032
Teléfono de contacto : 611111111

== Datos de la solicitud

Organismo destinatario : Ministerio de Justicia
Asunto : Asunto de prueba

Expone :

Expone de prueba

Solicita :
Solicita de Prueba

== Alertas

Alerta SMS: No Alerta Mail : No

llustracion 20 — Resumen de la solicitud

4.2.2.2 Documento Técnico de la solicitud

En este bloque se le ofrece al usuario la opcién de descargarse el documento técnico, en formato XML,

correspondiente con su solicitud de registro (contiene todos los datos que ha introducido el ciudadano
en el paso 1).

Documento XML de resumen del asiento

Si lo desea, puede descargarse el documento XML de resumen de este asiento, correspondiente a su solicitud, el cual sera firmado electronicamente para finalizar el proceso de
registro.

Descargar XML

llustracion 21 — Documento Técnico de la solicitud
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4.2.2.3 Altade registro

Por ultimo se le solicita al ciudadano que introduzca el texto representado en la imagen para probar
gue no es una maquina:

Alta de registro electrénico (Paso 2 de 2)

© A continuacién se muestran los datos del registro. * Datos obligatorios para realizar el alta del registro

Necesitamos comprobar que es vd. una persona y no una maquina. e n ! # x e Firmar y enviar de registro:
Por favor, intreduzca el texto representado en la imagen. * g 2 + Siguiente

llustracion 22 — Alta de registro — captcha

4.2.2.4 Transicion Paso 2 — Confirmacion de alta de registro

Una vez el ciudadano ha introducido el valor de dicho campo, al pulsar sobre el boton “Enviar registro”
se validara si coincide el texto introducido con el que se muestra en pantalla.

rec.redsara.es dice:

Validaciones del formulario:

- Debe informar el texto representado en la imagen.

llustracion 23 — Validacidon captcha

Si se superan las validaciones se procede a firmar, con el certificado o con el DNI-e, el XML resumen

de la solicitud. Una vez firmado se finalizara el registro y se mostrara la pantalla de confirmacién del
mismo.

Recuerde que si desea realizar una solicitud con navegadores navegadores que no soportan la
ejecucion de Applets Java(Chrome, Firefox, Safari) es necesario tener instalado Autofirma. En esos

casos se recomienda el uso de AutoFirma por lo que le saltara la aplicacién para el proceso de firmado
de la solicitud.
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outofirm@

llustracion 24 — Ejecucion autofirma

En la pagina de acceso se proporciona el enlace para la descarga del componente en diferentes
sistemas operativos.

- Para navegadores que no soportan la ejecucion de Applets Java es necesario tener instalado Autofirma

Mas Informacion

En el caso de no tener instalado Autofirma es posible que tenga que establecer las configuraciones
especificadas en el “Anexo. Manual de firma ” del documento.

Posteriormente debera seleccionar el certificado con el que ha entrado a la plataforma y con el que
quiere firmar la solicitud.

T ——— =5)

Seleccione un certificado ":) 1 e

CEISR-1 Organitzacidé de prova
Emisor: EC-SectorPublic. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 10/02/2015 hasta 10/02/2019

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Persona Fisica de la Peca de Proves
Emizor: EC-Ciutadania. Uso: Firma, autenticacidn v cifrado
Valido desde: 11/02/2015 hasta 11/02/2019

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar || Cancelar |

— — —_—— y
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llustracion 25 — Seleccion certificado

Si por el contrario, el ciudadano ha comprobado alguna errata en el resumen de la solicitud o desea no
realizar el registro, tiene que pulsar el botén “Salir’ (donde se indica que si se acepta no se guardaran
los cambios realizados).

4.2.3 Confirmacion de alta de registro

Si el registro se ha realizado correctamente, la aplicacién muestra la pagina “Confirmacion de alta de
registro”. Esta pagina muestra la siguiente informacion:

e Mensaje de confirmacion del alta.

¢ Enlace “Consultar el estado del registro”. Permite la consulta del estado del registro creado.

Enlace “Nueva alta de registro”. Permite volver a realizar una nueva alta de registro.

Informacién referente a los datos de alta del registro.

Informacién referente a los documentos adjuntos al alta.

Opcion de descargar el justificante.

Opcion de descargar el justificante con cédigo para validacion electronica CSV.

Informacién de las alertas. Refleja la informacion de las alertas seleccionadas en el proceso
de alta.

Ficheros técnicos. Permite descargar al ciudadano los documentos técnicos de su solicitud.

e Enlace a la plataforma “Valide”. Mediante la firma del XMLResumen el ciudadano puede

validar en dicha plataforma la validez de su firma.

Alta de registros Biisqueda de registros

Confirmacion de alta de registro electrénico

Se ha realizado correctamente su presentacion.

e e e = A Consultar estado del registro ¢ Realizar nuevo alta de registro

Datos del registra
Nimero del registro: 1601000654
Cédigo de Verificacidn Electrénico (CVE):  9CDEI
Fecha y hora de presentacidn: 05/1
Fecha y hora de registro:
Tipo de Registro: Entrax
Oficina de Registro Electronico: REGI

D16398DBC626889723

2

) ELECTRONICO GENERAL DE LA AGE

Datos del interesado

*» Persona fisica

000000D0T - PERSONA FSICA DE LA PEGA DE PROVES
*» Direccidn del interesado

Organismo destinatario:  Ministeria da Justicia
Asunto:  PRUEBA

EXPONE PRUEBA

Expone: 4

SOLICITA PRUEBA

Salicita: 4

T l

No existen documentos adjuntos &l registro,

Alerta por SMS activada:  No
Alarta por correo electronico activada: o

rgsrs= los documntos XML que se han genersdo durante &l process de registro, que garantizan s integridad de s informacién prassnisds, Podrd consulter s validez d sstos documentos =n s ‘

firma XML resumen de ks solicitud

llustracién 26 — Confirmacion de alta de registro

DTIC - Direccién General de Modernizaciéon Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electrénica
Pagina 22 de 38



DTIC ARE Edicién 1.3
Manual de usuario 03/10/2016

4.3 Busqueda de Registros

La pagina de busqueda de registros permite al usuario realizar una busqueda de un registro realizado
previamente.

El usuario puede acceder a esta pagina desde cualquier punto de la aplicaciéon, gracias a la pestafia
“Busqueda de registros” del menu de navegacion, puesto que es visible en todo momento.

Asientos registrales electrénicos en REC

Mimero de registro

Cadigo de Verificacion Electrénico

(CVE)

Fecha de registro desde (Formato adimmyaaaa)
Fecha de registro hasta (Formato ddimmyaaaa)
Fecha de presentacion desde (Formato nyasaa)
Fecha de presentacion hasta (Formato adimmyzaaa)

Descripcion organismo destinatario

P Buscar registros

43.1

llustracion 27 — Busqueda de registros

Filtros de Busqueda

En el formulario de busqueda podemos encontrar los diferentes campos por los que se filtra para
obtener los registros. Ninguno de estos campos es obligatorio, o que permite al usuario establecer los
criterios de busqueda que cree necesarios.

Numero de registro. Indica el nimero de registro por el que se quiere buscar.

Cdédigo Seguro de Verificacion (CSV). Indica el CSV del registro realizado. Este campo es
equivalente al Codigo de Verificacion Electronico (CVE).

Fecha de registro desde. Indica la fecha de registro de inicio de busqueda.

Fecha de registro hasta. Indica la fecha de registro de fin de busqueda.

Fecha de presentacion desde. Indica la fecha de presentacion de inicio de busqueda.
Fecha de presentacion hasta. Indica la fecha de presentacion de fin basqueda.

Descripcién organismo destinatario. Organismo sobre el cual se quiere realizar la blusqueda.

Los formatos de las fechas estan indicados junto al campo y tienen la forma “dd/mm/aaaa”.
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4.3.2 Proceso de Busqueda

Una vez introducidos los datos, se pulsa el boton “Buscar Registros”. Si alguno de los campos
cumplimentados tienen un formato invélido o existe algun error o inconsistencia en ellos, el sistema no
permite realizar la busqueda y muestra los pertinentes errores. Estos mensajes de error aparecen
escritos en rojo junto al campo erréneo, indicando el tipo de error ocurrido.

Asientos registrales electronicos en REC

Mimero de registro

Codigo de Verificacion Electronico

(CVE)

Fecha de registro desde (Formato ddfmmy/Gaas)
Fecha de registro hasta (Formata daymmy5a5a)
Fecha de presentacion desde (Formato ddimmyaaaa)
Fecha de presentacion hasta (Formato ddimmyaaaa)

Descripcion organismo destinatario

A Buscar registros

llustracién 28 — Busqueda de registros (Campos erréneos)

Si los datos introducidos son correctos, se procede a realizar la blusqueda y a listar los resultados en
caso de éxito, si no se ha encontrado ningun resultado, se muestra en la pantalla un mensaje con la
siguiente informacion.

Resultado de la biisqueda
Mo se ha encontrado ningln resultado.

£ Nueva Busqueda

llustracion 29 — Busqueda de registros sin resultados
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En el caso de que la busqueda obtenga resultados, se listan en una tabla con el contenido de los

registros encontrados:

Resultado de la biisqueda

l Fecha de Presentacion I Nimero de Registro l Asunto l Organismo Destinatario l Opciones
20/06/2016 11:50:36 29/06/2016 11:50:36 1601000293 Asunte de prueba Ministerio de Justicia \Ver Detalle
14/06/2016 10:30:17 14/06/2016 10:30:17 1601000256 assdasdasdasdas Ministerio de Justicia Ver Detalle
14/06/2016 10:14:45 14/06/2016 10:14:45 1601000253 asdasd Ministeric de Justicia Ver Detalle
13/06/2016 15:38:42 13/06/2016 15:38:42 1601000249 asdad Ministeric de Justicia [Ver Detalle
02/06/2016 13:43:52 02/06/2016 13:43:52 1601000240 asdasdasd asd as Ministerio de Justicia \Ver Detalle
02/06/2016 13:35:10 02/06/2016 13:35:10 1601000239 sadads asd sda Ministerio de Justicia [Ver Detalle
02/06/2016 12:09:06 02/06/2016 12:09:06 1601000235 asdasd Ministeric de Justicia Ver Detalle
02/06/2016 10:45:37 02/06/2016 10:45:37 1601000227 sadasdasdsad Ministerio de Justicia [Ver Detalle
01/06/2016 12:28:37 01/06/2016 12:28:37 1601000223 asdasdsad Ministeric de Justicia [Ver Detalle
01/06/2016 10:47:14 01/06/2016 10:47:14 1601000218 asdasdas Ministerio de Justicia [Ver Detalle

38 resultados encontrados, mostrando del 1 al 10.

1|[ 2 3 4 Siguiente Ultimo

£ Nueva Blsqueda

llustracion 30 — Busqueda de registros con resultados

En la tabla, donde se muestran los registros, se muestra la siguiente informacion:

e Fechade registro.

Fecha de presentacion.

NuUmero de registro.

Asunto.

Organismo destinatario.

Se ofrece la opcién de “Ver detalle” para cada uno de los registros mostrados. Si se pulsa sobre dicho
enlace se accede al detalle del registro (detalle idéntico a la confirmacion de alta del registro).

4.4 Consultar estado del registro

Tanto en la pantalla de confirmacion de alta de registro como en la pantalla de detalle de un registro,
se encuentra el enlace “Consulta del estado del registro” donde se muestran los estados de dicho
registro.

El registro se puede encontrar en alguno de los siguientes cuatro estados:

e PENDIENTE: Si la solicitud se encuentra a la espera de ser procesada por un 6rgano
administrativo.

e ENVIADO: Si la solicitud ha sido enviada hacia un 6rgano administrativo.

e REENVIADO: Si la solicitud ha sido reenviada de un érgano administrativo a otro, por motivos
de competencias.

e RECHAZADO: Si la solicitud ha sido rechazada, de acuerdo a las causas de rechazo
tipificadas en apartado 29.1 del RD 1671/2009.

e CONFIRMADO: Si la solicitud ha sido aceptada por parte del organismo destino de la misma.
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Consulta del estado del registro
I Fecha ' Oficina Origen ' Oficina Destino ' Organismo Destino f Estado f Comentarios

29/06/2016 11:55:19 Registro Electrénico Comun de la Age Registro General del Ministerio de Justicia Ministerio de Justicia

PEMDIENTE:Si |a solicitud se encuentra a la espera de ser procesada por un drgano administrativo
ENVIADO:Si |a solicitud ha sido enviada hacia un drgano administrativo
REENWYIADO:Si la solicitud ha sido reenviada de un organo administrativo a otro, por motivos de competencias
RECHAZADO:Si la solicitud ha sido rechazada, de acuerdo a las causas de rechazo tipificadas en apartado 29.1 del RD 1671/2009
CONFIRMADO:Si |a solicitud ha sido aceptada por parte del organisno destino de la misma

+ Volver

llustracion 31 — Consulta del estado de un registro
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5 Anexo. Manual de firma
1. Requisitos generales

1.1 Requisitos técnicos

El servicio de firma electrénica proporcionado por el MINHAP, admite todos aquellos
certificados reconocidos por la plataforma @firma.

De forma general las configuraciones soportadas son:

o Windows XP, Windows Vista, Windows 7 y Windows 8. La arquitectura soportada de

todos los sistemas operativos es 32 y 64 bits. En todos los casos, la maquina virtual
Java (JVM) instalada tiene que ser de 32 bits.

Navegadores: Internet Explorer o Mozilla Firefox. No utilizar para el proceso de firma el
navegador Chrome, pues no es soportado.

Es necesario tener instalada la version de la maquina virtual Java 8 Update 45
(1.8u45) de 32 bits. La ultima maquina virtual Java distribuida por Oracle se puede
descargar o actualizar en el enlace: https://www.java.com/es/download/

1.2 Requisitos previos

De cara a la utilizacién de los certificados, ademas de cumplir con los requisitos
técnicos, es importante verificar que:

e El certificado esté correctamente instalado en el navegador que se va a utilizar para la

realizacion de la firma de acuerdo a las instrucciones facilitadas por el emisor del
mismo.

e El certificado emitido no esta caducado ni revocado.
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2. Configuracion

2.1. Si utiliza Internet Explorer

2.1.1. Incluir la web del portal sseb.seap.minhap.es como sitio de
confianza del navegador:

Herramientas > Opciones de Internet > Seguridad > Sitios de confianza.
A continuacion pulsar el boton Sitios y agregar la direccion
https://ssweb.seap.minhap.es.

2.1.2. Configuracion de las propiedades del certificado raiz de nuestro
certificado de firma:

Los certificados de firma aceptados, pueden ser emitidos por cualquiera de las
entidades listadas con anterioridad. Aqui pondremos como ejemplo la FNMT, el cual
es el caso mas habitual.

Para cambiar las propiedades de este certificado:
Herramientas > Opciones de Internet > Contenido
> Certificados > Entidades emisoras de certificados raiz de confianza.

Marcar el certificado FNMT Clase 2 CA (o su correspondiente entidad emisora raiz) y
pulsar el botén Ver:

2=
i I o | e 2]
Genaral I Seguicad l Frrvas cad Cantervdo Frepentn ol teats: |:r--'m; ;]
Azes0 08 conlerido Eda0es ennisora d2 Coralicacts dorak da iz ] \E L2
@( L= lo apudan hrokar of cankenc de ket que puace
veri on ockd SRS [ Enndo por | Fatrace... | Monhie deanptve | &
Hebillar. I S/ suii o BOUMECzECUBECAL  ZLURfeeL  EquiEd JECHE .,

Fllral Tvwrulio
~;

Loz catfeado: & perntedn denificans 230 nizmo, o
eabdades emizaie de cerificaccs ¥ a compadias de sofiware,

< Cetirados . '>cnrroaniaz | TS

clol
Ao, GIE Cber Tl Gobaa,

Infcamacidn pesond it GTF Cybee s Poat =
= Auteeovplata abnacena soiradas #lanTas § 2ugias. ool
|;V cointideroize _im___e.lg_.‘ hrotaw. | Epotan, I Qb I Avorzodadi
~ Ropens carmeados ol o cado
Elaskisnte paraperiles doMiciozoft skrazens 2u Mip=ifil ] Cormea g, CLesitcacin delosnddor
éaimanien parzonal _— v I >
Tanar I

Acedha I Cacse I Eplioy I

A continuacion, pulsar la pestafia Detalles y al boton Modificar propiedades....

Marcar la casilla Habilitar todos los propositos para este certificado y pulsar el botdn
Aceptar.
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Canpa | war =
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Mirneo de serie 35FL 1B19
Fagorimnc d= firma shaIRSA
lentw AR Clesw I CA, FIT, 25
[Elvatds cesd= jucves, 18 de rarcode 1989 ...
[Elvaids basta jures, L2 de myas o 2012 L.,
acro BT Clase 2 CA, FYAIT, E5
Ectave ptia RSA (1054 BES) =l

mu’ ==l achvo . I
= |

21l
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i Propiedades de certificado i

noval l

Norbes descripvo: F.tﬂco tasonl de Moneda v Tinbre

21

Descrplin: I

" Sto habikalos souertes propostos

Nota: cllodebs nodiics bs propdetos ds los ceetificadis quela

13 de ateso petmite,

17 hutenszackn del sevicar

I~ utenszackin del clecte

I~ Arma i= cédae

IV coresanun

I™ nprasién defecha

T Arma b licta de conflanea de Vi osoft

F‘ Imur=sdn de fecha de Micosaft
4

NO"EQS" Sripeslia

Acpta I

Carcelar |

opir |

2.1.3. Activacion de SSL3:

Herramientas > Opciones de Internet > Opciones Avanzadas y marcar las casillas

correspondientes:
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e de et TP

Genewl | Segwded | Fineeded | Comeno |
Conawones i Programas Opoones avsnzadas
Cophigia azon
[ Mo wosbar contenico mubimeda en Fnes = b bara mdliredis -]
[£] Recoduct sonidos en pdginas web
5 Secundad

[[] Adverti cel cambic sebie modaldad tequra y ro s=quia

[F] Adverin = al envio de formulanos <ta siendo rediigdo

[2] Adverin scbre los cerfizados de 2o no vaidse

[ Compioba frnas =n crogamas descarpados

[ Compiobai larevocacon de cetificadss del senidor [lequere inicial)
[7] Compicba la revocacion del osrliticado de pubicacion

] Hazitar awenticzcion nizcrada de Windows [reauisce rzingiol

[2] Haoiltzr el Azatentz pera pechiles

i las paginas chiadas en el dsco
(’“’ Usx SSL20 =
[ Usx 5830
JusxTL510 =
[ Vacar s carmeta Arcrivos termparales de Irternet cuanco 22 cene of el »
< | 3
- Restawa valoes pedeennados

[ Ansprae I Cancelar felizzr

2.1.4. Activacion JavaScript:

Herramientas > Opciones de Internet > Seguridad > Internet > Nivel personalizado >
Automatizacion:

> Active scripting.

> Automatizacion applets de Java.
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Configuracion de seguridad: zona de Internet x|

— Configuracion

O Pregquntar por el nombre de usuario v la contraseria
= | Automatizacidn
= | Active scripting
O Deshabilitar
O Prequntar
= | Automatizacion de los applets de Java
O Deshabilitar
O Prequntar
= | Habilitar filtro ¥55
O Deshabilitar
(® Habilitar
= | Permitir actualizaciones de barra de estado a traves de script

(® Deshabilitar

ﬂ ™ Hahilit ar E _Flll

* Se aplicara cuando se reinicie Internet Explorer

H B

~Restablecer configuracion personal
Restablecer a: Il'v'leclicu-altu {predeterminado) :I Restablecer. .. |

Aceptar I Cancelar

2.1.5. No guardar paginas cifradas en el disco:

Herramientas > Opciones de Internet > Opciones avanzadas >Seguridad:

Desactivar el marcador de la opcién No guardar las paginas cifradas en el disco:
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Dpciones de Internet g d i

General | Sequridad | Privacidad | Caonkenida |
Conexiones | Programas Opciones avanzadas
Configuracicn
Habilitar autenticacion integrada de Windows* ﬂ

Habilitar compatibilidad con ¥MLHTTP nativo

Habilitar &l almacenamiento DOM

[ Habilitar el filtro SmartScreen

Habilitar |a proteccion de memoria para ayudar a prevenir
| [] Mo quardat las paginas cifradas en el disco |

[ Permitir que el contenido activa de los CDs se ejecute enn

[ Permitic que el contenido activo se ejecute en los archivos

[ Permitir que el software se ejecute o instale incluso si I fir

[ Usar 55L.2.0

Usar 55L 3.0

Usar TLS 1.0

D Vaciar la carpeta Archivos temporales de Internet cuando
w

| | »
* Se aplicard cuando se reinicie Internet Explorer

Restaurar configuracidn avanzada

Restablecer configuracién de Internet Explorer

Restablece |a configuracion de Internet Explorer a

su estado predeterminado. Restablecer...

Lse esta opcidn sdlo si el explorador estd en un estado inutilizable,

Acepkar Cancelar aplicar

2.2. Si utiliza Mozilla Firefox

2.2.1. Configuracion de las propiedades del certificado raiz del certificado
de firma.

Los certificados de firma aceptados pueden ser emitidos por cualquiera de las
entidades listadas en la pagina inicial. Se especifica como ejemplo la FNMT, el cual
es el caso mas habitual.

Para actualizar las propiedades de este certificado:
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Herramientas > Opciones > Avanzado > Pestafa Cifrado > Ver certificados >
Autoridades > Seleccionar FNMT Clase 2 CA > Editar > Marcar las tres opciones >
Aceptar.

xl o
(o E =5 = 51‘; ( l ”{"* &) Administrador de certificados ! 5]
| SX -] = =) L
Generd Pesto®as Contenido  Apicagoncs  Privacided  Segunided  Avanzzdo Sus certificados l Persooas I Servidores  Putondadss | Otros I
Gereral ] Red | Actudizar  CFrado l Tleng cartficadss archivados que idecifican 2 estas zutondades certficadoras:

DAl Nombie d.elocttiﬁca:iu = | Dipostivo de s=guridad

& Usarsst 20 ¥ Usx L5 Lo Ecuifax Sacure Gobal eBuzness CA-L Bukn Objex Tokan
Equifax Secure eBosinzss CA-1 Bukn Objec Token

riertifcados = FMT

Cusndo ur servidor requisrs mi certicado persond: > ~=FRAT Clase ZCA - FRMT—=~ Disp. =oftwsr= ce =egurida

(* seleconsr U automatizamente (v Brequiia siEmces = Geolnzt [nc,
GaoTrus Primary Cartificztion Authorky Bukn Objex: Tokan

e o = ~ s G = x et Toke
\m Listas de revocadon l Yaldazon Cispzativos de segundod I A SAkD Dbt T
S=oTrus: Jobsl €A 7 Bukin Object Token
GeoTrus: Uriversal C& Bulkn Object Toren
GaoTrust Universal CA 2 Bukn Object Tokan
yer... ] i Edtar... I Jirportar .. I Exortar.. gmmat... I
&y ol Lo Lyuda
A I Ll LS I Fditar configuracidn de confianza de la €A x|

& certificado * representa a unz atondad certficadora,

Ecitar configuracionss d= confionza:

thfizado pusde idantFicar = jos usuaios de corren,
Iv Este certifizado pusde idsnticar desarroladores de software,

| Aceptar I Cancelar

2.2.2. Permiso para ejecutar el Applet de Firma:

Para poder ejecutar un applet en el navegador es necesario tener instalada la

Maquina Virtual de Java.

Herramientas > Opciones > Contenido > Marcar Activar Java > Aceptar.
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Opciones

TN ER

General  Prvacidsd  Contenida Pestanss  Descargas Avaneado

| Bhquear ventenas srergenies Stics germidos |

| Adsarrie cusndo un sHo web Irkente nstda extersiones o bemas | Facerciones |

[“] Cargar méganies [—gmep:mes.. J
|| sflo para & sito web ongnal
] Agvar Janal >
] acwvar Javascrpt | Ayareadn.,. |
| Myereaco... |
Ticograffs y colures
Too de leracredat s | Tmas Hew Romzn & Tamalo: |16 %] |Avenzadas .. |

Colorss.,, |

[ Aceptar J i' Carcelar ‘| Ayuda ]

2.2.3. Firefox 3.5 o superior

Si posee instalada la maquina virtual de java, pero aun asi tiene problemas al ejecutar
el applet, verifique que Java esta activado, siguiendo estos pasos: Herramientas >
Complementos > Pestana “Plugins”. Verifique que los plugins de Java estan activos:
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—] xK B8

Obtener complementos Extensiones  Temas Piugns Actualizacicrnes

Adobe Acrobat 9.0.0,332 =
Adobe PDF Plug-In For Firefox and Netscape

Java Deployment Toolkit 6.0.150.3
MNPRuntime Script Plug-in Library For Java(

[Java(TM) Platform SE6 U18 6.0.180.7 |
Next Generation Java Plug-in 1.6.0_18 for Mozilla browsers

Media Go Detector 1.0.0.1
Media Go plug-in for Mozilla browsers

Microsoft Office 2003 11.0.8161.0
Office Plugin for Netscape Navigator

Microsoft® DRM 9,0.0.4503
DRM Store Netscape Plugin

=
Buscar actualizaciones I

Z

Nota:

Solo si tiene algun problema al entrar en la pagina sera necesario realizar los
siguientes pasos (realizarlos solo si es un usuario avanzado):

La variable signed.applets.codebase_principal_support esté activa, es decir,
signed.applets.codebase_principal_support=true.

Para activar esta variable debe teclear en su navegador Firefox la siguiente texto:
about:config, y desplazarse por la lista ordenada hasta encontrar la variable
signed.applets.codebase_principal_support, y si su valor es false debe hacer doble
click el valor de la variable cambiando su valor a true.
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2.2.4. Activacion SSL3;

Herramientas > Opciones > Avanzado > Cifrado, activar el flag correspondiente:
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0 85 &8 & & S i

== e
Principal ~ Pestafias Contenido  Programas  Privacidad  Seguridad

......................... Usar TLS 1.0
Certificados

Cuando un servidor requiera mi certificado personal;

() Seleccionar uno automaticamente

(%) Preguntar siempre

[Ver certificados ] [Listas de revocacion ] [ Yalidacion ] [Dispgsitivos de seguridad ]

[ Aceptar ] [ Cancelar J [ Ayuda ]

2.2.5. Activacion JavaScript:

Herramientas > Opciones > Contenido > Activar JavaScript.
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]

Opciones

B @@ &3 & &

General  Privacidad Contenido  Pestafias Descargas  Avanzado

Bloguear ventanas emergentes Sitios permitidos
Avisarme cuando un sitio web intente instalar extensiones o temas Excepciones

Cargar imagenes Excepciones. .,
[] sélo para el sitio web original

[V] Activar Java,
' v] Activar JavaScript Avanzado...

- Tipoarafia y colores
Tipo de letra predet.: Times New Roman vJ Tamafio: | 16 vJ |Avanzac_ias... |

) i

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda
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