E fﬁ'ﬁ S @ R EG

REG Registro Electronico General

Manual de usuario

Version

1.2

Fecha de revision
01/03/2023
Realizado por

Equipo REG



INDICE

1 HISTORICO DE VERSIONES ......ccceururrereeersresssseesnsssssssesessssssssssssesssssssssssssssssssssssnsnssssssssssssssssssans 4
2 GLOSARIO DE TERMINOS.......ccvuruinininnininssnsisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss 5
3 CONDICIONES DE ACCESO AL PORTAL ....ccitttttuueiiiiiiirrnunssiiiiiirenssssssisssirsssssssssssssressssssssssssssssssnes 6
3.1 TIPOS DE USUARIO ..uveeutieutieitenieesttesreereesesaeesieesmeesseesnteaseeaeessee s e e beeaneemnesmnesmeesmeenseenneenneennessnenneennens 6

3.2 REQUISITOS TECNICOS. ¢ uvtureureureseereeresresueesseesseesseenseensesmeesseesseessessseensesmnesseesseenseenseenseeneesseesseensens 6

3.3 TIPOS DE ACCESOD ...eteeiiurrieisinreessntteesirttessisteessbb e s ssba e e ssbt e e s saba e e s e bae e e s bb e e e s sabaeessabaeessnbeeseanraeesannneas 7

4 INTRODUCCION AL PORTAL...c.ccertrtrrrrereeessssssssesessssssssssessssssssssssssnsssssssssssssnsstsssssssssssssssssssnssnes 9
4.1 ELREGISTRO ELECTRONICO GENERAL ....ceuteeurieutieutenieenseeneeseenesseesmeesseesseesseenseennesmeesseesseesesnnesnnesmeesnes 9

4.2 TERMINOS Y CONDICIONES...cccuttteutteetteaueesaseeenstesseeesseesaseeesssesseeesssesseeessseansesesssesaneeensseessseessnessses 10

4.3 SECCIONES DEL PORTAL teuuvtieiiitteeiittteeesrttessitte e sttt essbae e s ssae e e smbe e e s sba e e s sabaeeesanbeeessnbaeeseanneeesnneeeeas 10
4.3.1.Preguntas FrECUENTES ........cuuueveeevereieiiiieieereteretiseseresesesesesesereseseseseseseresesesereseseserererererereran 12

G 6 1 s (o1 {0 PRI 12

4.3. 3 MUIAIIOMQ ...ttt sttt e st nee e 13

.34, IS AAEOS ...ttt 14

U/ BT o =20 (=38 e [o ] Lo B 15

B4 INICIAR SESION ...cueeeiutieetee ettt et e ettt et e e bt e bt e sb et e bt e ettt e bt e e bt e e bt e e beeeaseeebaeessbeebeeeasneenneeennneenneis 15
8.1 COIIAI SESION.....c..eeeeeeeeieee ettt ettt sttt e sttt et sas e st e e s enenanes 16

A5 AVISOS .eerieeeeteenteesre et et st e stee st e et et e e b s b h e e r e e et e she e Rt e Rt e e e e R et e R e e R e e R e e Rt e neseeesreenre e reenreene 17

B B Yo Xl (=3 o 1V kYo RSP RP 17

5 NUEVO REGISTRO .......uuiiiiiiiiiinniiiiiiirieesiiiiiirrsssssissssresassssssssssseesssssssssssseesssssssssssssesssssssssssssenns 19
700 N [0 i 1 T Yol PR 19
5.1.1.Nuevo registro COMO INLEIESAUO ............cccueeeecreieeesieseeseeeesctee e et e e e eiaaaestaeaeesstaaeesaeens 20

5.1.2. Nuevo registro como representante............cccccccuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieseeeieeea e, 21

5.2 SOLICITUD ..euteieesitesieenieete ettt sttt s ettt et st sae e s et e sa e e st et e e s s e s be e s b e e s bt e neesnesanesmeesreesreeneenneenneans 24

Datos del 0rganismo 0 @NTIAAG. ......coiiiiiieier ettt st s r et b et r e sbe e b sbeere e ene 24

Niveles de admMINISTFACION .......ooiiiiiiiiie ettt s b et b et e st e s st et eae et e sbe et e sbeeaneneeens 25

DAtOS SONICHTUT ...veeiiiiciiiiecieet bbb st b e bbb bbbt e e sr e sb e re et 25

5.3 DOCUMENTOS. ...c.uteteerterteurieuresseesseesseere e reseesieesseesseesseenstemseesaesseeabeease e seeanesanesmeesreesneenneenreenneans 26
Resumen de [0S dOCUMENTOS AUJUNTOS.......iiiiiiiiiiiieiiieeetee et e e ae e e sre e sbb e e eeateeestbeeesbaeessaaasnsseas 27

5.4 FIRMA Lottt ettt et et st sh e s h e a e n et a e b e e e b e e Rt e Rt e Rt e ane s e sreenre e neereenneeae 28
5.4.1.Firma@ N0 CriptOGIAfiCQ. ......ouuueeeeiieeeeee ettt e ettt a e e e et et aa e e e s s sasranaaaaeas 30
5.4.2.Firma con certificdo €leCtrONICO. ..........cc..uuueeeeeeeeeiesiieeee et e e e e e e e ssaraaaa s 31

6 CONSULTA DE REGISTROS ....ccooeiurriiiinniiissnneiiisneeissssneesissseesssssnessssssnesssssssesssssssssssssssssssssessssssses 33
6.1 BUSQUEDA Y EXPORTACION ...eteiutieutieiieenuteesteesuttesbeesuseesabeesaseesabeesabeesaseesaseesabeesaseesabeesaneesaneesnneess 33

.2 DETALLE..eiiieitiutieeeeeeeeettttaeeeeeeeestsuaeeeesesesssnnasaessssssannaeeessssstannnssesssssssnnsaesesssssssnnnaeeeessssnsnnneeeeesenes 35



6.3 CONSULTA DE TRAZABILIDAD .....ueevieeeeeeeesanrinteeeeeesanneeteeesssamnnnneeeeeesaannnneeeeessesannnreeeeessesnnnnenneeeesannnn

iNDICE DE TABLAS

INDICE DE ILUSTRACIONES........cesueuereueusesaeessssssssssesssssesssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses




1 HISTORICO DE VERSIONES
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2 GLOSARIO DE TERMINOS

Término

Descripciéon

Persona fisica

Individuo con capacidad juridica para ser titular de derechos y

cumplir con obligaciones.

Persona juridica

Institucion dotada de personalidad propia e independiente y
plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, creada por las

leyes o conforme a lo establecido en las mismas.

REG

Registro Electrénico General. Registro Electrénico de la Sede
Electrdnica del Punto de Acceso General que permite la
presentacion de escritos, solicitudes y comunicaciones dirigidos a

la Administracion Publica no sujetos a procedimiento.

Cl@ve

Plataforma comun del Sector Publico Administrativo Estatal para
la identificacion y autenticacion electronicas mediante el uso de

claves concertadas

Nodo elDAS

Componente de interoperabilidad que se conecta con los

servicios electrénicos y los sistemas de identificacion nacionales,
y con los nodos correspondientes de otros Estados miembros, y
permite el reconocimiento de identidades electrénicas emitidas

por otros paises

SIR

Plataforma de interconexién de Registros que permite el
intercambio de asientos electrdnicos de registro entre las AAPP

de forma segura y con conformidad legal segun la Norma SICRES.

AutoFirma

AutoFirma es una aplicacion de escritorio del Ministerio de
Hacienda y Funcion Publica, que le permite realizar la firma
electrdénica de una solicitud en su propio equipo de manera
sencilla, sin utilizar el componente de firma Miniapplet. De esta
forma dispone de otros navegadores que no pueden usarse con

el componente Miniapplet.

Tabla 2. Glosario de términos
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3 CONDICIONES DE ACCESO AL PORTAL

3.1 Tipos de usuario

El Registro Electrénico General es el Registro Electrdnico de |la Sede Electrdnica del

Punto de Acceso General! . Permite la presentacién de solicitudes, escritos y

comunicaciones dirigidos a las Administraciones Publicas, que no se ajusten a
procedimientos administrativos ya contemplados en las Sedes Electrénicas de las

distintas Administraciones.

El portal es accesible desde Internet para todos los ciudadanos con personalidad fisica

o juridica, asi como para los representantes que actlen en su nombre.

& Importante

En ninguln caso deberan figurar como Interesados las Administraciones Publicas

3.2 Requisitos técnicos

Los navegadores soportados por la aplicacion son los siguientes:

Nombre del navegador Version soportada
Google Chrome 30 o superior
Internet Explorer 9 o superior
Mozilla Firefox 25 o superior
Opera 9 o superior

Safari 12 o superior

Tabla 3. Navegadores y version

1 Registro Electrénico de la Sede Electrénica del Punto de Acceso General:
https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/LaSedePAG.html
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f_ﬁ Importante

Se debera tener instalada la ultima versidn de JavaScript para navegar por el portal

3.3 Tipos de acceso

El acceso al portal se podra realizar mediante los siguientes sistemas de autenticacion

proporcionados por Cl@ve:

DNI electrénico o Certificado digital

e Cl@ve PIN

e C(Cl@ve permanente

e Se permite el acceso mediante identificadores extranjeros basados en el nodo

elDAS.

& Importante

Si se quiere acceder mediante lector de tarjeta se debe comprobar que el
firmeware? del lector es compatible con el navegador que se va a utilizar para la

sesion.

Si se accede mediante el certificado digital se ha de tener en cuenta que éste deberd
ser valido y estar vigente a la fecha de acceso al portal, y que haya sido emitido por
un organismo autorizado para ello (ej.: FNMT La Fabrica Nacional de la Moneda y

Timbre).

Los certificados electrénicos admitidos para el acceso al portal serdn los que se

describen a continuacién:3

2 Fimeware: https://es.wikipedia.org/wiki/Firmware
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e Certificado de Persona fisica, tipo 0: emitidos a cualquier ciudadano que esté en
posesidon de un DNI o NIE que vincula a su suscriptor con unos datos de verificacidon

de firma y confirman su identidad.

e Certificado de Empleado Publico, tipo 5: expedidos a las Administraciones
Publicas, asi como al personal al servicio de estas, que actian administrativamente

representando a las mismas.

e Certificado de representacién de Persona Juridica / Administrador Unico y

Solidario, tipo 11:

o Representante para Administradores unicos y solidarios: este tipo de
certificado vincula un Firmante a unos datos de firma y confirman su identidad.
El Firmante actUa en representacion de una Persona Juridica en calidad de
representante legal con su cargo de Administrador Unico o Solidario inscrito en

el Registro Mercantil.

o Representante de Persona Juridica: vincula un Firmante con unos datos de
firma y confirman su identidad. Se expide a las Personas Juridicas para su uso
en sus relaciones con las Administraciones Publicas y otras entidades u
organismos de cardcter publico vinculados o dependientes de estas. Este
certificado viene a sustituir al utilizado por las Administraciones Publicas para el

ambito tributario y otros usos.

e Certificado de representacion de Entidad sin Personalidad Juridica, tipo 12: este
certificado vincula una serie de datos de verificacion a un Firmante y confirman su
identidad en los tramites tributarios y otros ambitos admitidos por la legislacidon

vigente.

Como norma general el certificado debe estar instalado en el sistema operativo, salvo

en el caso de Firefox que debe instalarse en el navegador.

3 Informacién disponible y ampliable en la web de la Fabrica Nacional de la Moneda y Timbre
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4 INTRODUCCION AL PORTAL

4.1 El Registro Electrénico General

El Registro Electronico General proporciona una via de tramitacion para todas aquellas
solicitudes, escritos y comunicaciones realizadas por el ciudadano o por empresas, y
dirigidas hacia las Administraciones Publicas, que no se ajusten a procedimientos
administrativos ya contemplados en las Sedes electrénicas de las distintas
Administraciones. El Registro Electréonico General actlia de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, la Orden PCM/1382/2021, de 9 de diciembre, por la que se
regula el Registro Electrdnico General en el ambito de la Administracion General del
Estado y al Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el

Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

Este Registro proporciona un canal digital, a través de Internet, en el que el interesado

utiliza un formulario general electrdnico disponible en el Punto de Acceso General?,

gue permite la presentacion de cualquier tipo de tramite ante la Administracion
Publica, siempre que esa Administracion esté integrada en la Plataforma de

Interconexiéon de Registros, SIR.

No obstante, el interesado, si asi lo desea, puede acudir a una oficina fisica de
asistencia en materia de registros que realizara la digitalizacion de la documentacion

presentada y la remitird por el medio mds apropiado al destino.

Ii"i Nota

La URL de acceso es https://reg.redsara.es

4 Formulario general electrénico disponible en el Punto de Acceso General:
https://administracionelectronica.gob.es/
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Desde el portal los ciudadanos y empresas podran:

e Realizar un registro electrénico dirigido a una Administracién Publica integrada en

la Plataforma de Interconexion de Registros, SIR.
e Consultar los registros presentados en calidad de interesado o representante.
4.2 Términos y condiciones

Puede consultar los términos y condiciones de uso del portal del REG en la pagina
principal del portal, el Directorio de Sedes Electrdnicas, el Manual de usuario del REG,

la politica de Proteccion de datos y la politica de Accesibilidad.

Directorio de Sedes Electrénicas ® Manual de usuario REG * Términos y condiciones de uso ® Proteccion de datos * Accesibilidad

Financiado por
la Unién Europea
NexiGenerationEU

llustracion 1. Enlace a la pagina de Términos y condiciones

4.3 Secciones del portal

El portal del REG consta de diferentes secciones entre ellas:

1. Cabecera: con el logo de la aplicacion, el selector de Idioma (inglés, castellanoy
lenguas cooficiales) y el acceso al sistema de autenticacién. En esta seccion
también se muestran los datos del usuario una vez autenticado.

2. Inicio: pagina principal del portal donde se muestran avisos importantes y acceso
directo a las funciones mas importantes como es la creacion de un nuevo registro,
la consulta de los registros presentados y acceso a una encuesta de satisfaccion.

3. Menu lateral con las siguientes opciones:

o Inicio: pagina principal del portal donde se muestran avisos importantes y
novedades.

o Preguntas frecuentes: seccion en la que se describe las preguntas mas
frecuentes sobre qué es el REG.

o Nuevo registro: formulario de registro electronico. Accesible una vez

autenticado el usuario.

11BManual de usuario REG Registro Electronico General
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o Mis registros: consulta de registros presentados como interesado o
representante. Accesible una vez autenticado el usuario.
o Contacto: informacidn de contacto en caso de incidencias técnicas
relacionadas con el Registro Electrénico.
4. Pie de pagina: se incluyen distintos enlaces de interés en los que se pueden
consultar los Términos y condiciones de uso del portal, el Directorio de sedes

electrdnicas, la politica de proteccion de datos y accesibilidad entre otros.

(&= QO rec e | 1 = A

Te damos la blenvenida al nuevo portal del Registro Electrénico General
REG
[ ) 2

SYEC MPOHTANTE
4 g e B Dt T ofie r rraornn ey el AP

sa badeprpara ey i ot T ") 1 et del T 0w nE
DR B MR [ R A SO 8 AT

Lonooe las nuesas ventajs

4 O >

Pl FEEAL B regHATes Eirwii T BT TS

Sy

o T e R
4 DL O HA

T macamcio por =
gL R

llustracion 2. Pagina de Inicio
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Preguntas Frecuentes

Es la seccion destinada a informar sobre lo que necesitas conocer sobre el Registro
Electrénico General con el objetivo de aportar informacidn al usuario. Preguntas

frecuentes como:

e (Qué es REG?
e (Se puede presentar cualquier solicitud, escrito o comunicacion al Registro
Electrénico?

e ¢Quién puede usar el REG?

| Preguntas frecuentes

;Qué es el REG? '
;Se puede presentar cualquier solicitud, escrito o comunicacién por el Registro Electrénico? '
;Quién puede usar el REG? N

llustracion 3. Seccion Preguntas frecuentes

Contacto

En esta pdgina se muestra las diferentes formas para ponerse en contacto con REG.

Por ejemplo, en el caso de necesitar informar sobre una incidencia, pulsando en el

enlace cau.060@correo.gob.es se abrira el gestor de correo electrénico

predeterminado del usuario y le permitird enviarnos la incidencia por correo
electrénico. Es importante afiadir en el correo los datos de contacto que se encuentran

en la seccion “Mi perfil”, ubicada en la parte superior derecha de la cabecera.

También puede acudir a una Oficina de Atencidn e Informacion al ciudadano

solicitando cita previa a través del formulario de cita previa que aparece en la pagina

11BManual de usuario REG Registro Electronico General
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de Contacto o llamando al teléfono 060.

| Contacto

Si necesitas contactar con nosotros:

= &

Buzan de atencién Teléfono 060

Twitter @060gobes Chat 060

¢ Tienes algun problema técnico? En caso de incidencias técnicas relacionadas con el Registro
Electrénico Comun (REC), por favor contactad con el buzén de atencién del CAU:
cau.060@correo.gob.es

5i lo prefieres puedes acudir a una Oficina de Atencidn e Informacién al Ciudadano solicitando cita
previa en el siguiente enlace solicitar cita previa o llamando al Teléfono 060

llustracion 4. Pagina de Contacto

Multi-idioma

La plataforma del REG es multi-idioma por lo que proporcionando la opcion para
cambiar de idioma del Castellano al Inglés, Catalan, Gallego, Eusquera y Valenciano

desde la lista de opciones ubicada en la parte superior de la cabecera.

Eéﬁ#ﬁm @ REG Registro Electrénico General @ castellano - A eruesas -
gl

Castellano

Inicio —

@

Preguntas
frecuentes

nglés
| Contacto

Catalan

Gallego

=z

Nuevo
registro Euskera

) Si necesitas contactar con nosotr
Mis
registros

valenciano

llustracion 5. Opcidn para cambiar el Idioma
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En resoluciones inferiores a 992px de ancho la seleccidn del idioma se encuentra en el
menu hamburguesa ubicado en la parte superior izquierda, que al desplegarlo nos

muestra la opcion Idiomas.

= E&= @ Rec A=
Inicio
Preguntas frecuentes

Mis registros
Contacto

Idiomas (Castellano)

llustracidn 6. Idioma en resolucion inferior a 992px de ancho

Mis datos

Una vez identificado en la plataforma, se puede acceder a “Mi perfil” para conocer los

datos del usuario que esta en la sesion.

E éﬁé e @ REG Registra Electrénico General @ Castellano - ,O\PRUEBAS-

Cerrar sesion

| Mi perfil

Datos de usuario

Nombre: PRUEBAS Tipo de documento: NIF
Primer apellido: EIDAS Numero de identificacién: 99939999R

Segundo apellido: CERTIFICADO

llustracion 7. Mi perfil
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Pie de Pagina

Desde el pie de pagina se podra consultar el Directorio de Sedes Electrdnicas,
descargar el Manual de usuario, acceder a los Términos y condiciones de uso, la

Proteccién de datos y la Declaracion de Accesibilidad.

adrhinistracion.gob.es
punto de acceso general

Directorio de Sedes Electronicas ® Manual de usuario REG ® Términos y condiciones de uso * Proteccion de datos * Accesibilidad

Financiado por
Ia Unién Europea T‘
NextGenerationEU

llustracion 8. Pie de pagina

4.4 Iniciar Sesion

Para iniciar la sesidon se ha de pulsar el botdn “Accede con Cl@ve” que se encuentra en
la parte superior derecha de la cabecera, nos abrira una ventana para iniciar la sesion.
En dicha ventana pulsamos el botén “Accede con tu Cl@ve” que nos llevara al servicio

de autentificacion.

[e]

Inicio de sesion

Accede con tu Cl@ve

Para usar Cl@ve, Gnicamente necesitas haber abtenido

previamente tu credencial electrénica de identificacion
mediante alguno de los procedimientos previstos por el
sistema. Puedes consultar la informacién en el enlace
https://clave.gob.es/

llustracion 9. Iniciar sesion

Una vez en el sistema Cl@ve, tenemos que elegir una las opciones de autenticacion

mencionadas en el apartado 3.3 Tipos de acceso y pulsar el botdn “Acceder”.
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Elija el método de identificacion

Sino transcurren mas de 80 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

R

DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrdnico
Pars usarlo es ne Pars uss: ecesaric
regi = s =

® Gobierno de Espafia - Cl@ve
v2.1.3

llustracion 10. Pasarela Cl@ve de autentificacion

Cerrar sesion

La desconexidn del portal REG o cierre de la sesidon se puede realizar pulsando sobre el
nombre del usuario ubicado en la parte superior derecha de la cabecera. Al pulsar nos
despliega una lista con dos opciones, debemos seleccionando la opcién “Cerrar

sesion”.

En el caso de cerrar la pestafia, navegador o dispositivo con el cual se estd accediendo

al portal, se debe de volver a identificar en el sistema de Cl@ve.

Eﬁi:ﬁ @REG Registro Electrénica Genera @ castellans ~

M perfil

Cerrar sesidn

Te damos la bienvenida al nuevo portal del Registro Electrénico Geneiw yinew,

Puedes utilizar el Registro Electrénico General para presentar solicitudes y documentos dirigidos a cualquier érgano de la Administracion General del Estado (AGE), sus Organismos piblicos,
sus Entidades dependientes o vinculadas, y para otras Administraciones Piblicas (Comunidades Auténomas y Entidades Locales que estén adheridas al sistema de interconexién de
regisiros).

AVISO IMPORTANTE:

+ Recuerda que este Regisiro Electronico se ofrece para que realicen envios solo cludadanas y empresas.

- En ningn caso deberan figurar como Interesados las Administraciones Publicas. Estos registros podran ser rechazados en el destino,

+ Las Administraciones Publicas deben intercambiar sus registros por la Platafarma del Sistema de Intercanexién de Registros (SIR) a través del registro de sus Oficinas de Registro y no este servicio
electrénico de registro.

llustracién 11. Cerrar sesion
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4.5 Avisos

Durante la sesidn, se ird recibiendo mensajes dependiendo de las acciones que se

realicen.

Los avisos permaneceran en la parte superior derecha de la pantalla hasta que sean
cerrados, para ello se pulsa en el botdn con forma de aspa (X) ubicado en la esquina

superior derecha de la ventana de avisos.

Todos los avisos contienen un titulo y una descripcion.

Tipos de aviso

Puede haber tres tipos de avisos: informativos, de éxito o de error.

En el caso de que la accién se haya ejecutado con éxito el color de fondo de la ventana
de aviso sera verde, en el titulo se mostrara un icono con forma de visto (v) y en la

descripcién se informard del éxito de la accién realizada:

Usuario

Estado cambiado correctamente

llustracion 12. Aviso de éxito

Los avisos de errores tienen el fondo de la ventana de color rojo, el titulo se mostrara

con un icono en forma de aspa (x) y la descripcién informard del error producido.

£3 Iniciar sesién

Usuario o contrasefa no validas

llustracion 13. Aviso de error

Los avisos informativos tienen el fondo de la ventana azul, el titulo se mostrara junto

con un icono con la letra i y la descripcidén informard al usuario del alguna accién.
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Busqueda

Mo se ha encontrado ningdn resultado

llustracion 14. Aviso informativo
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5 NUEVO REGISTRO

La creacion de un nuevo registro conlleva 4 pasos:

e |dentificacidon

e Solicitud

e Documentacién

e Firma

Se puede navegar entre los diferentes pasos siempre y cuando estén los datos
obligatorios cumplimentados. Si un dato es de obligado cumplimiento se muestra en el
formulario con un asterisco (*) junto al texto de la etiqueta, por ejemplo: “Tipo de

via*”, como se muestra en la imagen siguiente:

Tipo de via*

llustracion 15. Campo obligatorio con el asterisco (*) en la etiqueta

5.1 Identificacion

Es el primer paso al crear un nuevo registro, para ello se deberd comenzar
seleccionando entre el rol Interesado o Representante con el que se quiere realizar el

tramite.

° Identificacion Solicitud Documentacién Firma

Comienza el alta seleccionando el rol con el que quieres realizar el tramite:

@® Interesado @ Puede presentar un registro como Interesado o Representante. Si actia
come Representante de une o varios Interesados, es necesario presentar una
Q Representante solicitud por cada Interesado al que represente, en caso contrario, su registro

podra ser RECHAZADO.
llustracion 16. Nuevo registro paso 1 seleccionar entre el rol interesado o representante
Si se selecciona la opcidn Interesando, en la parte superior apareceran los datos de la

persona que ha iniciado sesion. Los datos se muestran en funcion del certificado con

el que se autentico en el sistema a través de Cl@ve.
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Interesado

Nombre: SUBSCRIPTOR FICTICIO Tipo de documento: NIF
Primer apellido: ESPANOL Ndmero de identificacién: 00000000T
Segundo apellido: ESPANOL

llustracion 17. Registro actuando como Interesado

Si se selecciona la opcion Representante, en la parte superior apareceran los datos del

representa nte.
Representante
Nombre: SUBSCRIPTOR FICTICIO Tipo de documento: NIF
Primer apellido: ESPANOL Numero de identificacién: 00000000T

segundo apellido: ESPAROL

llustracion 18. Registro actuando como Representante

Nuevo registro como interesado

Para realizar un alta como interesado, en el paso ldentificacion, se debe rellenar los
“Datos de contacto y correspondencia que son obligatorios,” para que se habilite el
botdn siguiente. Los datos obligatorios se muestran con un asterisco (*) al final de la
etiqueta del campo, por ejemplo: “Tipo de via*”.

Solo se necesita rellenar Provincia, Poblacion y Codigo postal en el caso que el pais
seleccionado sea Espafia.

En caso de que quiera recibir alertas por SMS debe rellenar el nimero de teléfono.

En caso de que quiera recibir alertas por email debe rellenar el email.
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Tipo de via* Nombre y nimero de la via o calle*

Seleccione tipo de via -

Blogue Escalera

Piso Puerta

Pais™ Provincia*

Seleccione un pais - -
Poblacion™ Cadigo postal*

-

Teléfono principal Correo electrénico
Ejernplo: 666777555, 932001319 Ejemplo: abci@es.es, testEyahoa.com

[ Deseo recibir alertas y avisos sobre este registro en el correo electrénico proporcionado.

[1 Deseo recibir alertas por SMS sobre este registro.

llustracion 19. Datos de contacto y correspondencia

Nuevo registro como representante

En el caso representante, hay que rellenar los datos de contacto y los datos de
identificacion y de contacto del interesado.

Solo se necesita rellenar los campos “Provincia”, “Poblacién” y “Cédigo postal” en el
caso que el pais seleccionado sea Espafia.

De igual modo, en caso de que quiera recibir alertas por SMS debe rellenar el campo
“Teléfono principal”. En caso de que quiera recibir alertas por email debe rellenar el

campo de “Correo electronico”.

En la siguiente imagen se muestran los datos de contacto del representante:
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Datos de contacto del representante

Tipo de via * Nombre y nimero de la via o calle*
Seleccione tipo de via

Bloque Escalera

Piso Puerta

Pais * Provincia *
Seleccione un pais

Poblacion* Cadigo postal *

Teléfono principal Correo electrénico

Ejemplao: 666777555, 932001919 Ejermnplo: abc@es.es, test@yahoo.com

llustracion 20. Datos de contacto del representante

Identificacion del interesado

Si actia como Representante de uno o varios Interesados, es necesario presentar una

solicitud por cada Interesado.

Segun el tipo de identificacién se debe rellenar:

NIF Persona fisica: NIF y Nombre y apellidos de la persona fisica.

NIE: Numero de identificacion de persona extranjera.

NIF Otros: NIF y razdn social de la persona juridica o entidad sin entidad juridica
interesada.

Otros: Otro tipo de identificacion de interesado, como por ejemplo una

empresa con identificacion europea.

Ademas del campo “Tipo” de identificacidn, los campos “Numero identificacion”,

“Nombre”, “Primer apellido” y “Segundo apellido” son obligatorios.
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Tipo * Numero identificacion® Nombre*

Primer apellido* Segundo apellido*

llustracion 21. Identificacion del interesado

Datos de contacto del interesado
Solo se necesita rellenar los campos de “Provincia”, “Poblacion” y “Cddigo postal” en el
caso que el campo “Pais” seleccionemos Espafia, por lo que inicialmente apareceran

deshabilitados hasta seleccionar el pais.

Tipo de via* Nombre y nimero de la via o calle*

Seleccione tipo de via A

Bloque Escalera

Piso Puerta

Pais* Provincia®

Seleccione un pais hd v
Poblacign* Codigo postal*®

-

Teléfono principal Correo electronico

Ejernplo: 656777555, 5320013158 Ejemplo: abci@es.es, test@yshoo.com

llustracion 22. Identificacion del interesado como representante

En el caso del haber seleccionado el rol representante al marcar las casillas de alertas,

estas notificaciones iran dirigidas al representante que esta creando el nuevo registro.

[0 Deseo recihir alertas y avisos sobre este registro en el correo electronico proporcionado.

[0  Deseo recibir alertas por SMS sobre este registro.

llustracion 23. Casillas de Alertas del registro
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5.2 Solicitud

En esta seccidn se introducen los datos de la solicitud, asi como el érgano destino de la

Administracién Publica al que va dirigido.

Datos del organismo o entidad
Se puede obtener el organismo introduciendo el Cédigo o nombre del organismo o

entidad en el buscador o bien a través del “Asistente de busqueda”.

El campo “Cdodigo y nombre del organismo o entidad” es un campo de sugerencias o
auto completado que ird mostrando las opciones que coincidan con los caracteres
introducidos. Se debe introducir al menos tres caracteres para que muestre las

coincidencias.

Codigo y nombre del organismo o entidad

llustracion 24. Lista con Auto completado de organismos o entidades

Para mostrar el asistente de busqueda pulse en el botén “Asistente de busqueda”.

Usa el asistente de busqueda de organismos y entidades,
para conseguir el organismo con el que quieres
comunicarte

Q| Asistente de busqueda

llustracion 25. Asistente de busqueda

Desde el asistente se puede usar los filtros o bien introducir parte del nombre o del
codigo del organismo o entidad. Pulse el botén de la “lupa” para obtener la lista de

registros que cumplen con los criterios de busqueda introducidos.

Para seleccionar el drgano destino solo debe seleccionar uno de los resultados del

listado y automaticamente se agregara la informacion al formulario del registro.
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Asistente de busqueda de Organismos y Entidades

Usa los desplegables para ir explorando si no conoces la entidad. Puedes buscar por el codigo o
nombre si ya conoces el organismo o entidad. Para seleccionar la entidad/organismo solo debes
clicarlo.

— =
o Filtrar por P

Nivel de administracion Comunidad auténoma Provincia

Administracién Local

Buscar por el nombre o codigo del organismo o entidad

Para seleccionar la entidad/organismo solo debes clicar sobre el mismo y automaticamente se agregara la
informacién al formulario

llustracion 26. Asistente de busqueda modal

Niveles de administracion

Segun el nivel de administracién seleccionado se mostraran unos campos u otros
e Administracién Local: Comunidad auténoma y Provincia.

e Administracion Autondmica: Comunidad auténoma

e Administracion de justicia: Comunidad auténoma

e Administracion del Estado: Ministerio

e Administracion Institucional: Comunidad auténoma

e Universidades: Comunidad auténoma

Datos solicitud

En datos solicitud hay que rellenar los siguientes campos:

e Asunto (maximo 80 caracteres)
e Expone (maximo 4000 caracteres)

e Solicita (maximo 4000 caracteres)
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Asunto*

Maximo 80 caracteres, llevas 0

Expone*

Maximo 4000 caracteres, llevas 0

Solicita*

Maximo 4000 caracteres, llevas 0
llustracion 27. Datos solicitud

5.3 Documentos

Los formatos permitidos de documentos son los siguientes:

DOCX JPG JPEG ODG oDT ODS
ODP PNG PPTX PDF RTF SVG
TIFF TXT XSIG XLSX XML

Tabla 4. Formatos de archivos permitidos

No se admiten archivos de tipo cartera PDF. Una cartera PDF es una coleccidn de
archivos que se recopilan y guardan en un contenedor PDF. Este tipo de documento
NO es un documento PDF como tal, aunque tenga la misma extensiéon y podra ser

rechazado por el érgano destino.

Solo se permite un maximo de 5 ficheros con un tamafio maximo de 10MB cada uno,

para los conjuntos de ficheros adjuntos el tamafo maximo es de 15MB.
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En el caso de que la documentacién anexa al registro supere los limites establecidos
podra realizar un segundo asiento registral con el resto de informacién indicando en el

asunto la referencia al numero de registro del primero.

] 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 Explorar documentos E% 1
1 1
] ]
1 1
1 1
1 . ] . 1
1 Si lo prefieres, también puedes arrastrar y soltar tu documento 1
1 dentro de esta ventana 1
1 1
! Formatos permitidos [
1 1
' DOCX JPG JPEG  ODG  ODT  ©ODS ODP  PNG PPTX  PDF  RTF .
1 T TIFE T WEI . XML 1
! VG X (SIG LSX XN d
1 ! 5 - 1
. No se admiten archivos de tipo cartera PDF. Una cartera PDF es una ]
1 coleccion de archivos que se recopilan y guardan en un contenedor PDF. Este 1
1 tipo de documento NO es un documento PDF como tal, aunque tenga la 1
! misma extension y podra ser rechazado por el 6rgano destino. !
1 1
1 1
1 1
i i

llustracion 28. Anexar documentos

Resumen de los documentos adjuntos
En el caso de adjuntar un documento aparece el nombre del documento con el

formato y el tamafio.

Resumen de los documentos adjuntos

=)

E Documento TXT pruebaTXT.txt (49 Bytes) Eliminar

llustracion 29. Resumen de documentos adjuntos
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5.4 Firma

Antes de proceder a la firma en el paso 4 se muestra un resumen de la solicitud del
registro electrénico. El resumen muestra la siguiente informacién:

e Datos del interesado: datos de identificacidn e informacién de contacto.

e Datos del representante: En el caso de haber hecho el registro con un rol de
representante se muestra los datos de identificacion e informaciéon de contacto
del representante.

e Datos de la solicitud y el érgano destinatario.

e Documentacion adjunta: Los documentos adjuntos se puede descargar
haciendo clic en el nombre del documento.

e Fecha de presentacién: hora del sistema en horario peninsular.

e También se podra modificar las alertas que quiere recibir sobre el registro y su

tramitacion a través de correo electronico o SMS.

Eso permite comprobar que todos los datos sean correctos y si no lo son se puede
volver a los pasos anteriores pulsando el botén “Anterior”. En caso de que la
informacion sea correcta pulsaremos el botdn “Siguiente” para proceder a la firma del

registro.

Para poder firmar es necesario marcar la casilla:
Confirmo que los datos del presente formulario son correctos y manifiesto la

voluntad de firmarlo digitalmente y presentarlo en el Registro.

Confirmo que los datos del presente formulario son cormectos y manifiesto ka voluntad de firmario digitalmente y
presentario en el Registro. *

llustracion 30. Casilla de Confirmacion de los datos de la Solicitud
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Datos de identificacién del representante

Nombre: SUBSCRIFTOR FICTICIO
Primer apellido: ESPAROL
Segundo apellido: ESPANOL
Tipo de documento: NIF

Numero de identificacion: 00000000T

Datos y contacto del representante

Correo electronico: repre@a.com
Direccion: Granvia 14,2 B, AT 2, 08028 ( Barcelona - Espana )

Mdamero telefénico: 666666666

llustracion 31. Resumen datos del representante

Datos de identificacion de interesado

Nombre y apellidos: SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPANOL ESPANOL
Tipo de documento: MIF

Niamero de identificacién: 00000000T

Contacto y correspondencia del interesado

Correo electronico: prueba@a.com
Direccién: Palomar 50, 1 A, ENT 1, 08029 ( Barcelona - Espana )
Numero telefénico: 666555444

llustracion 32. Resumen datos del interesado
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Datos de la solicitud y documentacién

#sunto

Expone

Documentacion adjunta

Fecha de presentackin

H Confinmo que los datos del presente formulanio 500 Cormedtos y manifiesto b voluntad de fismario digitalmente y
preventara en el Registro, *

llustracion 33. Resumen datos de la solicitud y documentacion

El REG ofrece dos opciones para poder firmar el registro. Pulsando el botdn de

“Firmar” nos muestra las opciones “Firma” y “Firma con certificado electrénico”.

I Anterior m
Firma v

Firma con certificado electrénico

llustracion 34. Opciones para firmar la solicitud en REG

Firma no criptografica.

El botdn “Firmar” realiza la firma no criptografica sin necesidad de utilizar un
certificado electrénico personal. La aplicacion recoge la informacion necesaria del

proceso de identificacion del usuario (Cl@ve PIN, Cl@ve permanente, etc.) y
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recopilara todas las garantias necesarias para garantizar la integridad y la identidad del
firmante.

Una vez se pulse en la opcidn “Firmar” el sistema hard una redireccion a Cl@ve para
verificar la autenticidad sobre los datos de sesién del usuario. Este proceso es
automatico y no tendra que volver a autenticarse. Si el proceso de firma es correcto se
muestra el “Detalle del registro” con la opcidén de descargar el justificante de la
presentacién de la solicitud.

En caso de error durante el proceso de firma se muestra un mensaje informativo con
el motivo del error pudiendo volver hacia el paso necesario para modificar la

informacidn y probar a firmar nuevamente.

Firma con certificado electronico.

La firma con certificado electrdnico utiliza las claves almacenadas en el propio
certificado para realizar dicha firma. Para realizar este tipo de firma es necesario la
instalacion de la aplicacion Autofirma en el propio equipo, asi como disponer de algin
certificado electrénico de los emitidos por alguno de los prestadores cualificados de
servicios electronicos de confianza incluidos en la lista de confianza publicada por el
Ministerio de Industria, Comercio y Turismo.

Deberd asegurarse que tiene instalado en el equipo la ultima version de la aplicacion

de Autofirma, si aun no la tiene instalada debe descargar la aplicacion de Autentica® e

instalarla en su equipo.
Cuando pulse la opcion “Firmar” se abrira la aplicacién de Autofirma y mostrara los

certificados que estén disponibles.

5 Descarga de la aplicacién Autentica: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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Diilogo de sequridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado [_Q @E ﬂ

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Vélido desde: 05/11/2020 hasta 05/11/2024

Haaga clic aqui para ver las propiedades del certificado

=

Valido desde: 11/03/2022 hasta 11/03/2023
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

@ Cancel

llustracion 35. Aplicacion AutoFirma con los certificados disponibles

Una vez elegido el certificado se valida si el certificado coincide con los datos del
usuario que ha realizado el registro y si el proceso de firma es correcto se muestra el
“Detalle del registro” con la opcién de descargar el justificante de presentacion. En
caso de error durante el proceso de firma se muestra un mensaje informativo con el
motivo del error pudiendo volver hacia el paso necesario para modificar la informacion

y probar a firmar nuevamente.
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6 CONSULTA DE REGISTROS

Desde el portal del REG se puede ver los registros que tenga asociado pudiendo usar

los filtros, exportar listado, descargar justificante y consultar la trazabilidad.
6.1 Busqueday exportacion

Para buscar un registro dispone de un buscador en el cual puede introducir el nUmero
de registro y pulsar el botén “lupa”.
Ademas, existe la opcidn de realizar una busqueda mas avanzada pulsando en el botén
“Filtrar por” se mostraran los siguientes criterios de busqueda:
e Nombre del organismo o entidad: nombre o cédigo del organismo destino del
registro electroénico.
e Estado del registro (Enviado, Rechazado o Recibido): estado en el que se
encuentra el registro electrénico.
e He actuado como (Interesado o Representante): si el registro se realizé como
interesado o como representante.
e Fecha de registro: intervalo de fechas desde y hasta. La fecha desde debe ser

anterior a la fecha hasta.

gistro del tramite n [3_% Filtrar por ] {i Exportar listado

Buscador de registros

Busqueda por nimero de re,
‘E,e"\o o: REGAGEQD=0123456789
Nombre del organismo o entidad Estado
‘ ‘ Seleccione una opcion ‘
He actuado como Fecha de registro
Seleccione una opcién ‘ ‘ DD/MM/AAAA ‘ ‘ DD/MM/AAAA ‘

umpiar I m

llustracion 36. Busqueda y filtros
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L,E Importante

El buscador no elimina los datos de la consulta anterior. Para poder realizar una
nueva consulta pulse en botén ”Limpiar”.

El resultado de la busqueda devuelve un listado de registros que se muestra de 10 en
10 pudiendo cambiar de pégina y ordenar el listado por antigliedad (“Mas nuevo” o

“Mas antiguo”).

Cada registro del listado muestra el nimero de registro, niUmero de registro
provisional en caso de tener, fecha de presentacidn, asunto, organismo, el estado en el

gue se encuentra el registro y el rol.

Ademas, cuenta con un botdn de 3 puntos que permite acceder al detalle y

trazabilidad.
I Mostrando 10 de 729 resultados encontrados ] Ordenado por Mas nuevo v
.
N° de registro: REGAGEZ22e00000184742 Estado: Eniata .

Fecha de presentacion:
23/02/2022 12:12:50 Rol: Interesado

Asunto: dsdgsd

Organismo: Ayuntamiento de Ajalvir

N° de registro: REGAGEZ22e00000182113 Estado: Eiate

N° de registro provisional:
REC_LBihd_2022_7HatT Rol: Representante

Fecha de presentacion:
22/02/2022 15:48:45

Asunto: ASUNTO PRUEBA

Organismo: Diputacion Provincial de Huelva

llustracion 37. Resultados de la busqueda de registro
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Desde el botén “Exportar listado” se puede descargar el resultado de la blisqueda en

formato CSV.

Abriendo registro.csv x

Ha elegido abrir:
=| registro.csv

que es: documento CSV (7,2 KB)
de: http://des-are.redsara.es

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
0A

Guardar archivo

gn LibreOffice Calc (predeterminada) v

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Cancelar

llustracion 38. Cuadro de dialogo al Exportar listado

6.2 Detalle

Para visualizar el detalle de un registro hay que pulsar en el botén de 3 puntos que se
encuentra ubicado a la derecha del registro que se quiere consultar y seleccionar la

opcion “Ver detalle”.

N° de registro: REGAGE21e00000450422

Fecha de presentacién: Ver detalle
24/09/2021 10:57:36

Asunto: ASUNTO PRUEBA i
Consulta trazabilidad

Organismo: Ayuntamiento de Ajalvir

llustracion 39. Boton de 3 puntos desplegado con la opcion seleccionada Ver detalle del registro

Desde el Detalle del registro se puede descargar el justificante pulsando en el botdn

“Descargar justificante”.
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Detalle del registro

i Descargar justificante

Datos del registro

Muamero del registro: REGAGE22e00000184742 Fecha de presentacion: 23/02/202212:12:50
Tipo de registro: Entrada Fecha de registro: 23/02/2022 12:13.12
6rgano destino: Ayuntamiento de Ajalvir Aplicacién: REC

Estado: Enviado

Datos de identificacion del interesado

Mombre: Direccién: prueba( Angola)

SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPAROL ESPAROL .
Correo electrénico: a@a.com

Tipo de documento: Nif Nimero de teléfono: 599999999

Ndamere de identificacién: 00000000T

llustracion 40. Detalle del registro y del boton Descargar justificante

El justificante muestra los datos de contacto del interesado o representante, en el caso
de ser representante incluira también los datos del interesado. Incluye los datos del

registro y documentos anexados.
También se puede descargar los documentos adjuntos pulsando sobre el nombre del

documento.

En la siguiente ilustracion se muestra el documento una vez descargado del

Justificante de Presentacion del registro.
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Justificante de Presentacion
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llustracion 41. Documento descargado con los detalles del registro
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6.3 Consulta de trazabilidad

Para consultar la trazabilidad de un registro hay que pulsar en el botén de los 3 puntos
gue se encuentra ubicado a la derecha del registro que se quiere consultar y

seleccionar la segunda opcién “Consulta trazabilidad”.

La traza del registro permite conocer la situacion del intercambio registral entre el

origen y el érgano de destino.

N° de registro: REGAGEZ21e00000450422 -t i i Lo

Fecha de presentacion: Ver detalle
24/09/2021 10:57:36

Asunto: ASUNTO PRUEBA i
Consulta trazabilidad

Organismo: Ayuntamiento de Ajalvir

llustracion 42. Acceso a Consulta trazabilidad

Al consultar la trazabilidad nos mostrard la Consulta del estado de registro, en la que
se muestra la fecha, la oficina de origen y destino, el organismo destino, el estado y

comentarios:

Consulta del estado de registro

Fecha Oficina de origen

24/09/2021 11:08:01 Registro General del Centro Oceanografico de
Baleares

Oficina Destino Organismo destino

Correos Yuncos Ayuntamiento de Ajalvir

Estado Comentario

REGISTRO ENVIADO No existe relaci*n entre la oficina destino y el
organismo destino

llustracion 43. Consulta trazabilidad

11BManual de usuario REG Registro Electronico General

38



En el caso que no se encuentre resultado de la trazabilidad del registro se muestra un

mensaje informativo.

X
Consulta del estado de registro

Si el sistema le ha dicho que su envio es correcto y ha obtenido el justificante del envio, su envio
sera procesado a la mayor brevedad. No obstante si entra en la opcion Blusqueda de registro y
aun no le indica nada sobre si esta recibido y confirmado por el destino, no es necesario que lo

vuelva a enviar.

llustracién 44. Mensaje informativo al no encontrar resultados de la trazabilidad del registro
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