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1 INTRODUCCION

1.1 Objeto

El presente documento describe el escenario de uso de la aplicacion ORVE (Oficina de
Registro Virtual de Entidades), como mecanismo certificado de acceso al Registro Electronico
Comun, y en el marco del Sistema de Interconexion de Registros (SIR).

Ambas soluciones, ORVE y SIR, persiguen el objetivo de facilitar a la Administracion Publica
la interconexion de sus registros, tanto presenciales como electrénicos, y minimizar la gestion
y transito del papel entre Administraciones, con el consiguiente beneficio al ciudadano y
ahorro de costes para la Administracion.

El presente documento, tiene como objetivos:

Describir las soluciones existentes.

Establecer los criterios para el funcionamiento de las oficinas de registro usuarias
de ORVE.

Establecer el procedimiento de digitalizacion en las oficinas de registro.

Establecer el procedimiento para la remision y recepcion de los asientos registrales
en ORVE.

Recoger las disposiciones legales que dan cobertura a la digitalizacion vy
generacion de copias auténticas de los documentos en las oficinas de registro
integradas en la plataforma ORVE/SIR

1.2 Descripcion de las Soluciones Existentes

El Sistema de Interconexién de Registros: S]R

Es la plataforma que interconecta la red de oficinas de registro (presenciales y
electronicas), utilizando la Norma SICRES 3.0.

Permite el intercambio de asientos y documentos electrénicos presentados
originalmente en papel por los ciudadanos, y esta abierta a los tres niveles de
Administracion.

La Oficina Virtual de Registro de Entidades: OR” E

Es un servicio disponible “en la nube”, que ofrece el Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas (MHAP) a las entidades de la Administracion, para
integrarse en la plataforma.

Permite crear y remitir asientos registrales, y digitalizar la documentacion.

iii. ORVE es un mecanismo certificado de acceso al Registro Electronico Comun
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(REC), cuyo uso se articula a través del acuerdo o convenio especifico en funcion
de cada entidad.
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1.3 Beneficios para las Entidades que utilicen ORVE

= Disponer de inmediato de una aplicacién certificada en SICRES 3.0, accesible “en
la nube”.

= Gracias a la firma electrénica y remisién de documentos electrénicos a través de
ORVE, se minimizan los costes de mensajeria y transporte del papel hacia
terceros.

= El registro remitido llega de inmediato al organismo destino, independientemente de
su ubicacién geografica o nivel de Administracion.

= Se puede consultar de inmediato el estado y ubicacion del registro enviado.

= E| ciudadano se beneficia directamente de este servicio, tanto en costes de
desplazamiento, como en la mejora del tiempo de respuesta y calidad de la
informacion que le ofrece la Administracion.

= La entidades usuarias de ORVE podran remitir igualmente asientos registrales
donde su propio organismo actle como interesado del registro, de esta forma las
administraciones podran tramitar sus propias comunicaciones e intercambios entre
si através de ORVE

ORVE/SIR Procedimientos y Recomendaciones de Operacion para las 6
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2 CONSIDERACIONES JURIDICAS EN EL ACCESO AL
REGISTRO ELECTRONICO COMUN A TRAVES DE ORVE

El Registro Electrénico Comun queda enmarcado en el articulo 31 del RD 1671/2009 de
desarrollo parcial de la Ley de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.
En particular, establece que:

El Registro Electronico Comun posibilitard la presentacion de cualesquiera
solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidas a la Administracion General del
Estado y a sus organismos publicos.

El Registro Electronico Comun informara al ciudadano y le redirigira, cuando
proceda, a los registros competentes para la recepcion de aquellos documentos
gue dispongan de aplicaciones especificas para su tratamiento.

Asimismo, la Orden Ministerial HAP/566/2013, de 8 de abril, por la que se regula el Registro
Electronico Comun, destacando entre su contenido los siguientes puntos de interés:

Los Departamentos ministeriales y Organismos publicos seran responsables del
acceso al Registro Electronico Comun y el traslado, en su caso, al registro
competente para su tramitacion de los escritos recibidos en el Registro Electronico
Comun que tengan como destinatario al Ministerio u Organismo de que se trate
(articulo 2.2)

Los departamentos ministeriales y organismos publicos destinatarios de los escritos
presentados en el Registro Electrénico Comun seran responsables de la custodia y
manejo de los correspondientes ficheros (articulo 11).

Asimismo, y de acuerdo con lo previsto en el articulo 24.3 de la Ley 11/2007, de 22
de junio, el Registro Electronico Comun podra ser habilitado para la recepcion de
solicitudes, escritos y comunicaciones de la competencia de otras Administraciones
Publicas, en la forma que se determine en los correspondientes Convenios
(Disposicion Adicional Primera)

La Direccion General de Modernizacion Administrativa, Procedimientos e Impulso
de la Administracion Electronica de la Secretaria de Estado de Administraciones
Pdblicas, certificara las herramientas y mecanismos que se pongan en
funcionamiento para garantizar el acceso y la interoperabilidad con el Registro
Electronico Comun, asi como para garantizar la interconexion de los registros, por
parte del resto de las Administraciones Publicas, de conformidad con lo sefialado
en el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad en el &mbito de la Administracién Electronica
(Disposicion Adicional Segunda).

@ ORVE es un mecanismo certificado de acceso al Registro Electronico Comuan. Su uso

por parte de las Entidades no pertenecientes a la Administracion General del Estado
queda articulado por el correspondiente convenio de colaboracién.

ORVE/SIR Procedimientos y Recomendaciones de Operacion para las
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3 CRITERIOS E INSTRUCCIONES PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS ENTIDADES INTEGRADAS
EN ORVE/SIR

3.1 Introduccién

Las nuevas funcionalidades que aporta la plataforma ORVE/SIR implican necesariamente la
implantacién de procedimientos especificos en las oficinas de registro. En particular, las
tareas de digitalizacion, intercambio de registros electrénicos y gestion del papel son
susceptibles de ser cubiertas por una normativa, que las habilite formalmente.

En un escenario ideal y deseable, todas las solicitudes presentadas por el ciudadano
podrian ser escaneadas en la oficina, serian remitidas inmediatamente en formato
electrénico al organismo destino, y el papel seria devuelto al ciudadano en el
momento.

No obstante, determinados factores pueden hacer inviable cumplir este objetivo en su
totalidad:

= El formato de la documentacién presentada, que puede imposibilitar o dificultar la
digitalizacion.

= La gestion de colas, y el tiempo disponible para digitalizar la documentacion en el
momento, y devolver al ciudadano sus documentos.

= El equipamiento y personal disponible en la oficina para realizar estas tareas.

= El procedimiento, en particular, contempla el uso de fotocopiadora y cizalla.

» La validez juridica del papel en determinados procedimientos especificos, y por
tanto, la necesidad de enviarlo al organismo tramitador.

Por ello, este apartado establece una serie de instrucciones de referencia para la operacion y
funcionamiento de las oficinas, sin menoscabo de sus competencias. Adicionalmente, se
recomienda que cada entidad implante una instruccién interna basada en estos criterios, de
forma que apueste decididamente por el uso de los nuevos procedimientos para modernizar
la administracion, dar mejor servicio al ciudadano, y minimizar costes.

3.2 Criterios Generales para el uso ORVE. CoOmputo de Plazos.
Anulaciones y Rectificaciones.

Se remitirdn a través de ORVE las solicitudes presentadas por el ciudadano en las que el
organismo destinatario sea la Administraciéon General del Estado, u otro organismo integrado
en SIR/ORVE.

Se podran remitir igualmente asientos registrales donde el propio Organismo sea el
interesado del registro, de esta forma las administraciones podran tramitar sus propias
comunicaciones e intercambios entre si a través de ORVE

ORVE/SIR Procedimientos y Recomendaciones de Operacion para las
Entidades Integradas en ORVE



Los procedimientos de remisidn y recepcién de registros pueden consultarse en detalle en los
apartados 5y 6.

En relacién a los documentos electronicos intercambiados en ORVE, se recogen en el
apartado 8 las disposiciones legales que dan cobertura a la digitalizacién y generacion de
copias auténticas de dichos documentos.

La aplicacién de estas normas permite la devolucién del papel al ciudadano en dichas oficinas
de registro con plena validez y cobertura legal, sin menoscabo de las disposiciones,
normativas y/o instrucciones internas establecidas en cada ambito de competencias.

Asimismo, por las garantias de la plataforma SIR, y por los acuerdos realizados por todas las
Administraciones participantes, toda la informacién recibida a través de ORVE debe de
considerarse de confianza y debe tratarse de forma diligente, equiparable al tratamiento del
ciudadano en ventanilla.

3.2.1 Plazos de Presentacion del Ciudadano

El justificante de registro generado en ORVE deberd ser entregado al ciudadano como
justificante valido para la fecha y hora de presentacion del registro ante la Administracion.

3.2.2 Plazos de Tramitacion para la Administracion

El inicio del computo de plazos para la Administracion, se producird cuando tenga entrada en
el Registro del érgano competente para la tramitacion, momento en el que se ha debido
confirmar el registro en ORVE, y en base a lo recogido en la Orden Ministerial
HAP/566/2013, de 8 de abril, que regula el Registro Electrénico Comun.

3.2.3 Anular y Rectificar un asiento registral

En ORVE es posible “Anular” un asiento registral s6lo cuando se encuentra “Pendiente de
envio” y por tanto no ha llegado a ser enviado a su destino y se trata de un borrador. Antes de
anular hay que asegurarse que no se ha entregado el justificante de registro al ciudadano de
este asiento porque en el sistema quedara anulado y no seguira su curso para tramitacion.

En ORVE es posible “Rectificar” aquellos registros que ya se han realizado y se encuentren
en sus bandejas de entrada. Dado que el registro original no debe alterarse para garantizar
su integridad con la informacién contenida en el justificante de registro entregado al
ciudadano, esta accién crea un nuevo asiento registral copia del anterior, que el usuario de
registro puede modificar, estableciéndose un vinculo entre ambos asientos para que sea
sencillo enlazar la informacion de uno y otro.

El usuario deberd indicar el motivo de la rectificaciébn que se incluira en las observaciones del
nuevo asiento creado.

ORVE/SIR Procedimientos y Recomendaciones de Operacion para las
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3.3 Consideraciones Funcionales para las Oficinas de Registro

Las oficinas de registro deben ser meros transmisores de la documentacién que
presenta un ciudadano, limitandose a dejar constancia de la entrada de los mismos
en la aplicacién de registro y remitirlos a la Unidad competente, adaptando sus
procedimientos habituales, para ajustarlos a la remisiobn de documentacién
electrénica en lugar de papel.

Las oficinas de registro no deben quedarse con copia de los documentos
presentados por un ciudadano, por cuestiones de seguridad y proteccién de datos,
y por la habilitacién del correspondiente archivo para custodiar estos documentos,
con el consiguiente problema de espacio. Por tanto, debe devolverse al ciudadano,
o bien, remitirse a la unidad tramitadora de acuerdo a los procedimientos
establecidos apartado 3.5

La oficina de registro debe comprobar que la imagen digitalizada es legible y
corresponde con una imagen fiel al documento papel que se ha escaneado, de
acuerdo a lo establecido en el apartado 4. Esta comprobacién es similar a la que
actualmente se realiza en papel para el proceso de compulsa. Con la firma
electrénica, se da validez juridica a que lo escaneado es conforme con el original
en papel.

La oficina de registro debera dejar constancia, en su caso, de la imposibilidad de
cotejar los documentos presentados con los originales, de acuerdo con lo
establecido en el apartado 4.3.2

La oficina de registro debera dejar constancia de si ha sido imposible la
digitalizacion de todos los documentos, y por tanto remite adicionalmente
documentacion fisica, de acuerdo con lo establecido en el apartado 3.5.

Dado que los originales pueden devolverse al ciudadano, determinados
documentos (copias para la administracion, resguardos de pago, tasas, etc.)
pueden ser susceptibles de uso indebido y/o reutilizacion en sucesivas
presentaciones. Para evitar esta situacion, la oficina de registro debera sellar este
tipo de documentos, indicando fecha y hora de presentacién, y con el sello de la
oficina.

De acuerdo con las disposiciones vigentes, un documento digitalizado en ORVE
conforme a los procedimientos establecidos, tiene la misma validez juridica que un
documento en papel, segun se describe en el apartado 8 del presente documento.

3.4 Digitalizacion de Documentos de Entrada

3.4.1 Digitalizacion en el Acto de la Presentacion del Registro

Se digitalizaran completamente y en el acto aquellas solicitudes en las que:

ORVE/SIR Procedimientos y Recomendaciones de Operacion para las

La documentacion presentada tenga el formato estandar (A4), o bien, tenga otros
formatos, y pueda manipularse en ese momento (ver procedimientos de
manipulacién en el apartado 4)
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= El volumen de documentos, tiempo de escaneado y manipulado sea asumible por
gestion de colas y equipamiento disponible.

En este sentido:

= Se recomienda digitalizar los documentos aportados por el ciudadano en lotes de
acuerdo a la capacidad de la bandeja automatica del escaner (normalmente en
torno a 50 hojas para escaneres de sobremesa).

= Un escaner estandar de sobremesa proporciona una velocidad de digitalizacion
media de 25 hojas a doble cara por minuto para los parametros minimos
recomendados 1

= Teniendo en cuenta que, segun los datos estadisticos de que dispone el Ministerio
de Hacienda y Administraciones Publicas, el numero medio de documentos/hojas
aportados por el ciudadano en cada registro es entre uno y cinco, el tiempo medio
para la digitalizacion de cada registro se estima de 2,4 a 12 segundos.

3.4.2 Excepciones al Proceso de Digitalizacion

No aplicaré la digitalizacién, y por tanto, la documentacion del registro debera ser remitida en
papel, aquellas solicitudes en las que:

= Determinados procedimientos que obliguen al uso del papel (sobres cerrados,
contratacion, etc).

= Sea inviable la digitalizacién por el estado en que se presenta la documentacién.

= El volumen de documentacion presentada impligue un tiempo de digitalizacion
superior al tiempo estimado de atencién al ciudadano.

= El formato de la documentacion presentada exija su manipulacion, y no se
disponga del tiempo necesario por afluencia de ciudadanos en la oficina.

Toda la documentacion que presente el ciudadano, excepto los supuestos citados, se
digitalizar4 en el momento siempre y cuando no existan otros impedimentos como la gestién
de colas de la oficina, de acuerdo a los siguientes criterios de referencia:

= Si la documentacién presentada estda asociada a un procedimiento considerado
exento de digitalizacion por naturaleza juridica, debera tramitarse en papel.

... en cualquier otro caso:

= El tiempo de preparacion de la documentacion para su digitalizaciéon (revision del
formato, conteo de hojas, manipulacién y comprobacion final... ver apartado 4) no
debe superar el 25% del tiempo estimado de atencién al ciudadano. Si lo supera,
se recomienda realizar el proceso de digitalizacién siempre que la oficina no supere
el 50% de su capacidad de atencién en ese momento.

1200 ppp v 24 bits de profundidad de color, tamafio A4, a doble cara (equivalente a 50 paginas/imagenes por minuto)
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= El tiempo de digitalizacién por registro no debe superar el tiempo estimado de
atencion al ciudadano. Si lo supera, se recomienda realizar el proceso de
digitalizacion siempre que la oficina no supere el 50% de su capacidad de atencion
en ese momento.

El tiempo de digitalizacién depende del nimero de hojas a escanear (paginas a una o
dos caras, indistintamente), y de la velocidad del escaner.

N° HOJAS TIEMPO ESCANER DE TIEMPO ESCANER GAMA TIEMPO ESCANER GAMA
GAMA BAJA (12ppm) MEDIA (24 ppm) ALTA (40 ppm)
1 5 seg 2,5 seg 2 seg
5 25 seg 12,5 seg 8 seg
10 50 seg 25 seg 15 seg
15 1 min 25 seg 38 seg 23 seg
20 1 min 40 seg 50 seg 30 seg
25 2 min 1 min 38 seg
30 2 min 30 seg 1 min 15 seg 45 seg
35 3 min 1 min 20 seg 53 seg
40 3 min 30 seg 1 min 45 seg 1 min
45 3 min 45 seg 1 min 25 seg 1 min 07 seg
50 4 min 10 seg 2 min 5 seg 1 min 15 seg

= Asimismo, y en el caso de que el escadner sea compartido por varios usuarios de la
oficina de registro que atiendan simultdneamente a los ciudadanos, el personal de
registro debera tener en cuenta los tiempos medios de digitalizacion que se
muestran a continuacion, para decidir la idoneidad de realizar el proceso de
digitalizacion.
La siguiente tabla de referencia muestra los tiempos estimados de digitalizacion, para
registros con volumen medio de documentacion adjunta (1 — 5 hojas).

N° de Usuarios/Ciudadanos de Atenciéon Simultanea
. ,
N° de escaneres 1 2 5 10 20 40
en la Oficina
0:12 0:24 1:00 2:00 4:00 8:00 n
m

2 0:12 0:30 1:00 2:00 4:00 Boo3

- (n —
3 0:20 0:40 1:20 2:40 eE2 =

=]

4 0:15 0:30 1:00 2:00 20 OZ8
5 0:12 0:24 0:48 1:36 23N0
5 3 g m
6 0:20 0:40 1:20 25549
. . . Q0 z=
7 0:17 0:34 1:09 °% S5
8 0:15 0:30 1:00 ga ™y
9 0:13 0:27 0:53 R
: : : 3872
10 0:12 0:24 0:48 = £
[l -
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11 0:22 0:44
12 0:20 0:40
13 0:18 0:37
14 0:17 0:34
15 0:16 0:32
16 0:15 0:30
17 0:14 0:28
18 0:13 0:27
19 0:13 0:25
20 0:24
21 0:23
22 0:22
23 0:21
24 0:20
25 0:19
26 0:18
27 0:18
28 0:17
29 0:17
30 0:16
31 0:15
32 0:15
33 0:15
34 0:14
35 0:14
36 0:13
37 0:13
38 0:13
39 0:12
40 0:12

3.5 Gestion de la Documentacion Fisica

De acuerdo a las instrucciones de los anteriores apartados, toda la documentacion que
presente el ciudadano se digitalizard& en el momento siempre y se devolvera al
ciudadano, siempre y cuando no se incurra en las excepciones previstas.

La Norma Técnica SICRES 3.0 y la aplicacion ORVE permiten gestionar la documentacion
fisica asociada a los registros, a través del campo Documentacion fisica soporte. Este campo
indica si el registro viene acompafiado con documentacion fisica, o si por el contrario, puede
tramitarse de forma integramente electrénica, de acuerdo a tres valores:

= Si el valor de este campo es Mo acompana documentacidn fizica ni otrog soportes es
indicativo de que NO acompafa al registro documentacion en papel de ningdn tipo,
y por tanto, el registro puede tramitarse de forma integramente electrénica con sus
datos y sus anexos
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e Sise actia como EMISOR del registro, hay que marcar este valor cuando la
documentacién haya sido escaneada totalmente y devuelta al ciudadano,
siguiendo el procedimiento vigente.

e Sise actlla como RECEPTOR del registro, se puede continuar la tramitacion
por via electrénica.

En estos casos, el registro aparecerd en la bandeja de ORVE sin ningln icono
asociado.

= Si el valor de este campo es Acompania documentacion fizica (U otros soportes) reguetida es

indicativo de que acompafia al registro documentacién en papel necesaria para la
tramitacién porque no se ha podido digitalizar.

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

e Se acompafiard como primera hoja de la documentacion fisica a enviar, el
justificante de registro entregado al ciudadano, para que pueda ser
facilmente identificado el registro electrénico correspondiente en destino.

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

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

= Si el valor de este campo es

Acompania documentacion fisica (u otros soportes) complementaria T .
E ( el es indicatvo de que

acompafia al registro documentacion en papel, pero que no es necesaria para la
tramitacion, ya que ha podido ser digitalizada con total validez. Esta documentacién
se remite Unicamente por motivos de competencia y custodia del papel por parte
del organismo destino.

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

e Se acompafara como primera hoja de la documentacion fisica a enviar, el
justificante de registro entregado al ciudadano, para que pueda ser
facilmente identificado el registro electronico correspondiente en destino.
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e Sise actlla como RECEPTOR del registro, se puede continuar la tramitacion
por via electrénica, aunque llegara el papel posteriormente y debera
custodiarse, o gestionarse de la forma habitual.

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

3.6 Responsabilidades de la Entidad

ORVE/SIR Procedimientos y Recomendaciones de Operacion para las

Establecer roles y responsabilidades en su personal asociados al procedimiento de
digitalizacion, registro, e intercambio registral.

Trasladar los criterios de este documento a una instruccion interna de registro.
Velar por el adecuado cumplimiento de los procedimientos.

Atender con diligencia los asientos registrales recibidos para su confirmacion,
reenvio o rechazo segun proceda

En caso de recibir un asiento registral que no es competencia de su oficina de
registro, debe reenviar dicho asiento registral a la oficina de registro competente.
En este caso, la opcién de rechazo a la oficina de registro que se lo remitié no debe
utilizarse, para evitar la demora innecesaria en el tiempo de recepcion del asiento
en la unidad de tramitacion competente.

En caso de incidencias, en Ultima instancia debe contactarse con el ciudadano,
previamente hay que tratar siempre de solucionar cualquier duda o consulta entre
las oficinas de origen y destino.
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4 PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS EN OFICINAS DE REGISTRO

4.1 Descripcion del Proceso de Digitalizacion

El proceso de digitalizacion para los documentos presentados en registro y conforme a la
Norma Técnica de Interoperabilidad (NTI) de Digitalizacion de Documentos correspondiente,
contempla las siguientes fases:

» Metadatos

: |
| Firma
| - [ | I
n O Y .
E I,"II 2 2 I
T ' E o _+ @ = v —’I
1 A Imagen Imagen 1
I DIGITALIZACION | electrdnica electrénica
PORMEDIOS . optimizada . |
I | FOTOELECTRICOS OPTIMIZACION L CONFORMACION | |
: |
' |

___________________ R R SR — |

PROCESO DE DIGITALIZACION
Figura 1. Fases en un proceso de digitalizacion.
i. Preparacion de la documentacion y manipulacion, en su caso.

ii. Digitalizacion: Obtencion de una imagen del documento, a 200 ppp, a través de un
escaner

iil. Optimizacion de la imagen para garantizar su legibilidad:
a. Comprobaciones basicas: nUmero de paginas, atasco de papel, etc.
b. Correcciones: Contraste, reorientacion, eliminaciéon de bordes negros, etc.

iv. Firma electréonica de los documentos escaneados y envio a través de ORVE, de
acuerdo con las Normas Técnicas de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos y
de Documento Electrénico.

La aplicacion ORVE permite escanear, adjuntar y firmar electrénicamente la
documentacidn, de forma inmediata para el usuario.

4.1.1 Preparacion de la Documentacion

Con caracter general, el personal de registro debe:

= Evaluar que el formato en el que se presenta la documentacion hace viable su
escaneo, de acuerdo con las consideraciones del apartado 3.4.

= Contar el nimero de hojas presentadas.
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Manipular la documentacion, en su caso, y de acuerdo con las recomendaciones
del apartado 4.3.

4.1.2 Digitalizacion, Optimizacion y Comprobaciones Finales

La digitalizacion debe realizarse con los escaneres previstos al efecto, y en una
resolucion de 200ppp. Se recomienda un formato de salida tipo PDF, aunque son
validos todos los relacionados por la Norma Técnica de Interoperabilidad (NTI) de
Catalogo de Estandares.

En el caso de que la imagen digital resultante no sea 6ptima, podra ajustarse para
su mayor legibilidad (contraste, reorientacion, eliminacion de bordes, etc.),
utilizandose el software disponible.

El nimero de hojas resultante en el fichero debe coincidir con el nimero de hojas
presentadas por el ciudadano.

Se debe comprobar que la imagen digitalizada es legible y corresponde con una
imagen fiel al documento papel que se ha escaneado. Esta comprobacién es
similar a la que actualmente se realiza en papel para el proceso de compulsa.

4.1.3 Firma Electréonica y Remision

Una vez finalizado el alta del asiento registral, la aplicacion ORVE realiza la firma
electrénica de la documentacion y el asiento registral de forma automatica y con el
certificado digital del usuario, conforme a la normativa vigente.

4.2 Recomendaciones Generales en el Proceso de Escaneado

Con caracter general, y con documentos presentados de tamafio estandar (A4):

ORVE/SIR Procedimientos y Recomendaciones de Operacion para las

Se debe comprobar el paginado de la documentacién (cara simple, doble cara)
para poder seleccionar el perfil de escaneado adecuado (en caso de que disponga
de un escaner de doble cara).

. Cuando se digitalicen documentos que incluyan hojas a una cara y a doble cara, se

debera seleccionar el pardmetro de doble cara (para no perder informacién, y en
caso de disponer de escéneres a doble cara). En este caso, la imagen digitalizada
de las hojas a una sola cara incorporara una pagina en blanco intercalada detras de
cada péagina con informacion.

En la bandeja de entrada del escaner pueden colocarse tantos documentos como
admita la misma.

. Se recomienda escanear todos los documentos presentados, tanto los originales,

como las fotocopias con que el presentador pueda acompafiar a los mismos, salvo
gue la disposicion normativa de la Entidad estipule otra forma de actuar.

No es necesario disponer de escaneo a color siempre que la imagen del
documento escaneado pueda considerarse imagen fiel del documento original en
papel, de la misma forma que actualmente se realiza la compulsa de una fotocopia
de un documento papel.
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Si no se dispone de escéner a color y el documento original en papel contiene informacién
asociada al color y por tanto una imagen en blanco y negro no se considera fiel al documento
original porgque pierde informacion contenida en él, se procedera a tramitar ese registro de la
forma habitual en papel, como parte de las excepciones recogidas en este procedimiento.

= Respecto al formato del fichero electrénico resultante del proceso de digitalizacion,
se recomienda configurar el escaner para generar la salida en formato PDF,
aungue son aplicables los formatos permitidos por la NTI de Catdlogo de
Estandares.

4.3 Incidencias Habituales

4.3.1 Uso de Fotocopias y Cizalla

Se admite la realizacion de fotocopias de los originales (papel deteriorado, tamafios no
manejables por el escaner, etc.), y la digitalizacién de las fotocopias. El proceso de firma
electronica implica la “compulsa” electronica, y son garantia de imagen fiel.

La documentacion no estandar (ej. una tarjeta de visita, un plano, un libro de familia) podra
ser fotocopiada y se digitalizaran las fotocopias, devolviéndose al ciudadano los originales
como opcionalmente las fotocopias.

Asimismo, y en ocasiones, el superior responsable puede considerar necesaria la utilizacion
de la cizalla (por ejemplo, para documentos encuadernados). El uso de la cizalla esta
condicionado a que:

= El ciudadano de consentimiento expreso a su uso.

= La validez juridica y la informacion del documento no se vean alteradas. Por
ejemplo, no podria aplicarse la cizalla en un libro diario legalizado mediante
ranurado o en una libreta de ahorros).

En caso de duda acerca de la conveniencia de utilizar la cizalla, debera consultar con el
destinatario final o responsable del érgano de destino del documento acerca de este extremo.

4.3.2 Presentacion de Fotocopias, Compulsas y Documentos con CSV

= Si el ciudadano presenta una fotocopia que no se puede cotejar con el original, se
hara constar de la siguiente forma:

¢ Digitalizando estos documentos por separado al resto e indicando en la
aplicacion mediante el campo “Validez del documento” que los documentos
del fichero son fotocopias/copias, seleccionado la opcion “Copia”. En este
caso se debe genera un fichero con todos los documentos que sean
copias/fotocopias separado del resto de documentos del asiento registral.

= De forma excepcional, en siempre en el ambito territorial (por ejemplo, la
Comunidad de Madrid) y estando los correspondientes responsables informados de
esta situacion se podrda marcar los documentos en papel que sean
fotocopias/copias con un sello de la oficina que contenga el texto “Copia” o
“Fotocopia” antes de proceder a su digitalizacién. En este caso si se marcan las
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copias/fotocopias con el sello todos los documentos del asiento registral podran
escanearse como un unico fichero.

= En el caso particular de los documentos que traiga el ciudadano compulsados por
otro Organismo, se tendran en consideracién como documentos no originales y por
tanto se procedera a fotocopiar y tratar como "Copia” como indicativo de que no ha
podido verse el original. La Unidad de tramitacién destino valorara en base al sello
de la compulsa la consideracién de valido.

= Por otro lado, un documento que lleva cédigo de verificacion seguro (CSV) de la
Administracion, debe tratarse como un ORIGINAL y por tanto no procede su
tratamiento como fotocopia.

4.3.3 Incidencias Habituales en el Formato de los Documentos

= Documentos grapados:

Debe garantizarse que se retiran todas las grapas y clips que unen el
documento. No es preciso hacer mencion a que las hojas se encontraban
unidas, ni es preciso volver a unirlas cuando finalice el escaneado.

Hay que separar cada hoja, una a una, para evitar que pasen juntas por el
escaner debido a que queden unidas por los agujeros de grapas. Es
necesario posteriormente airear el papel.

= Documentos encuadernados:

El encuadernado debe retirarse si es posible, dejando las hojas sueltas, para
facilitar el escaneo (documentos con “gusanillo”).

Si se considera preciso, ya sea porgue se ocupe menos tiempo, porque la
encuadernacion sea dificil de retirar, o porque las hojas que se obtengan
sean mas faciles de escanear, debera evaluarse si conviene fotocopiar la
documentacién o si puede utilizarse la cizalla (en el caso de que se disponga
de una, y por ejemplo, en una libreta con gusanillo de alambre, si se
arrancan las hojas en lugar de retirar el gusanillo, éstas se enganchan unas
a otras cuando el alimentador intenta hacerlas pasar).

El uso de la cizalla esta condicionado a que el documento original no deba
ser devuelto al ciudadano y el corte de la cuchilla no altere la validez juridica
del mismo (que no se dafie ni altere la integridad de la informacién).

= Documentos de tamafio superior admitidos por el escaner:

Se recomienda realizar fotocopias parciales, generalmente en A4, de las
hojas que superan el tamafio maximo permitido, de forma que toda la
superficie del documento quede recogida mediante fotocopias, aunque los
bordes de cada una se solapen con las anteriores.

= Otros documentos con formatos no estandares (tarjetas, post-its, papel cebolla,
cuartillas, etc.)

ORVE/SIR Procedimientos y Recomendaciones de Operacion para las

Si el escaner dispone de portadores especificos para introducir estos
documentos (plantillas de plastico), se insertardn los documentos y se
escanearan los mismos.
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e En caso contrario, se recomienda realizar fotocopias en A4 de cada
documento.

= Recomendaciones ante la presentacion de otros soportes:

e Con caracter general no se admitiran en esta fase del proyecto documentos
electrénicos proporcionados directamente por el ciudadano en ventanilla de
registro por motivos de seguridad.

e Si podran anexarse directamente documentos electrénicos, cuando el
interesado del asiento registral sea la propia Administracién y por tanto el
Organismo aparezca con su Razoén Social en el apartado “Interesado”.
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5 PROCEDIMIENTO DE REMISION DE REGISTROS DESDE
ORVE AL RESTO DE ADMINISTRACIONES

Para las oficinas integradas en el servicio de ORVE, tanto en el caso de que el ciudadano
registre presencialmente en su oficina de registro un escrito dirigido a un organismo fuera de
su ambito de competencias, como si su propio Organismo quiere dirigir algin escrito o
comunicacion para otra Administracion, la secuencia de tratamiento a seguir es la siguiente:

1. El usuario de la oficina accederd a ORVE, y comprobara que el organismo destino
(o alguno de sus organismos jerarquicamente superiores) figura en el Directorio de
Organismos de ORVE.

Toda la Administracion General del Estado se encuentra integrada en el
Sistema. Si el registro es competencia de la AGE, y el organismo no figura en el

@ Directorio, podra remitirse al Organismo jerarquicamente superior y en ultima
instancia dispone de un buzén genérico de la AGE “REG. ADMINISTRACION

GENERAL DEL ESTADO”, donde se atendera el registro en todos los casos.

e Si el registro no es competencia de la AGE, y el organismo competente no
figura en el Directorio (ni tampoco sus organismos superiores), no podra
remitirse electronicamente la documentacion, y se seguira el procedimiento
habitual de la oficina de registro en papel.

1 SOLICITUD DE REGISTRO

El usuario de la oficina accederd a ORVE, y comprobara que el
organismo destino (0 alguno de sus organismos jerarquicamente
superiores) figura en el Directorio de Organismos de ORVE.

DE
\Q\“P\ REG/&

2
/pO

DIRECTORIO DE
Solicitud de registro ORGANISMOS
Documemamon

X

CIUDADANO TRAMITADOR

Procedimiento
habitual

2. El usuario de la oficina dara de alta el registro en ORVE, indicando los datos del
registro, y el organismo de destino, de acuerdo a los criterios del punto anterior.
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2 ALTA DE REGISTRO EN ORVE Y GESTION DE DOCUMENTOS

El usuario de la oficina daré de alta el registro en ORVE, indicando los

datos del registro, y el organismo de destino.

El usuario de la oficina deberé gestionar la documentacién aportada £ e iR
por el ciudadano.

I..- =

TRAMITADOR

G\mmmgem
1 / = = de documentacién
Aportacion de S

documentacién
O digitalizada CEI

3. El usuario de la oficina debera gestionar la documentacién aportada por el
ciudadano, en dos posibles casos:

e Sila documentacion puede digitalizarse completamente

e Sila documentacién NO puede digitalizarse por incurrir en excepciones
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3 CASOS DE GESTION DE DOCUMENTACION

PUEDE DIGITALIZARSE

CIUDADANO TRAMITADOR

Q

NO PUEDA DIGITALIZARSE
completamente por motivos
funcionales o juridicos

6

3.1. En el caso de que el ciudadano presente su documentacion en formato papel, y
esta pueda digitalizarse completamente en el momento: 2

e Se digitalizara la documentacion, de acuerdo con las recomendaciones del
apartado 4.

e Respecto a la gestion del papel presentado por el ciudadano:

o Se devolverd el papel al ciudadano especificando, en el campo
‘Documentacion Fisica y/o Soportes’, el valor

¢ I No acompafia documentacion fizica ni otrog zoportes

o En el caso de que por alguna cuestidon juridica se deba enviar
adicionalmente el papel al organismo destino para su custodia se
especificard, en el campo ‘Documentacion Fisica y/o Soportes’, el

= Acompana documentacion fizica (u otros soportes) complementaria
valor

o Este caso puede darse por ejemplo en aquellos documentos que se
reciben en papel directamente de las oficinas de Correos y por tanto
no procede la devolucion al ciudadano.

% La documentacion entregada por el ciudadano deberd digitalizarse conforme a las instrucciones y recomendaciones del
apartado 2 del presente documento.
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e Se acompafiard como primera hoja de la documentacion fisica a enviar, el
justificante de registro entregado al ciudadano, para que pueda ser
facilmente identificado el registro electrénico correspondiente en destino.

Si hay documentacién fisica que se envia pero que ademas se ha podido
digitalizar con todas las garantias, el papel no debera enviarse al organismo
destino hasta que éste no confirme el asiento a través de ORVE/SIR, para evitar
descoordinacion entre los intercambios del registro electrénico y el papel

e Se anexaran al registro los documentos digitalizados y se procedera a su
envio al organismo destino.

3. 1 CASOS DE GESTION DE DOCUMENTACION
Puede digitalizarse en el momento todo con validez juridica.

No acompaiia
documentacion fisica
ni otros soportes

TRAMITADOR

Acompaiia
Documentacién Fisica
(u otros soportes)
complementaria

CIUDADANO

3.2. En el caso de que el ciudadano presente su documentacion en formato papel,
pero ésta NO pueda digitalizarse completamente, por incurrir en excepciones
juridicas o funcionales:

e Se guardara el registro en ORVE, devolviendo el justificante al ciudadano,
conforme a lo establecido por la normativa de la entidad correspondiente.

¢ Queda a criterio de la entidad la digitalizacion parcial de la documentacion
presentada por el ciudadano, para agilizar los tramites en el destino, y
siempre de acuerdo a las recomendaciones establecidas en el apartado 4.
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e En su caso, se anexara esta documentacién digitalizada al registro
previamente guardado.
e Se especificara, en el campo ‘Documentacion Fisica y/o Soportes’ el valor

¢ P Acompania documentacion fisica (u otros soportes) reguerida

e Se enviara el asiento al registro del organismo destino a través de ORVE,
con efectos de “preasiento”.

e Se enviara la documentacién en formato papel al destino, conforme a la
operativa habitual. Se acompafiara como primera hoja de la documentacion
fisica a enviar, el justificante de registro entregado al ciudadano.

El organismo destino no confirmara el registro, ni realizara ninguna operacion,
hasta que no reciba el papel. En cualquier caso, podra acceder a la informacién
del ‘preasiento” que se le ha enviado electronicamente, de acuerdo a agilizar la
tramitacion.

3.3 CASOS DE GESTION DE DOCUMENTACION
No puede digital: P por motivos funcionales o juridicos

41

CIUDADANO

TRAMITADOR Acompafia
Documentacién Fisica
(u ofros soportes)
requerida

3.3. Una vez enviado el registro, el usuario de la oficina puede consultar, en cualquier
momento, el estado y ubicacién del mismo a través de ORVE 3

Se podra consultar el estado del registro y la ultima oficina que lo ha gestionado, no el estado de tramitacion del expediente.
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4 CONSULTAS DE ESTADO

Una vez enviado el registro, el usuario de la oficina puede
It el estado y ubicacion del mismo

através de ORVE.

TRAMITADOR

Anirtamsact da Cin » Pantiesio) o0 ars >

Prueba - Pradera de desarrolio
Para ayurtamerts o0 e

Preabe. Prasers fo drtarrceo LA boste” 2 cusnnn ¥ siieeks

Lo
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6 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE REGISTROS EN
ORVE

En el caso de que la oficina de registro integrada en ORVE reciba un asiento presentado por
el ciudadano en el Registro Electronico Comun, o en cualquier Administracion adherida a SIR,
se debera tratar el registro conforme al siguiente procedimiento:

1. Se debera comprobar el campo ‘Documentacion Fisica y/o Soportes’ en los datos
detallados del registro:

e Sielvalor de este campo es No acompana documentacion fizica ni otros soportes ’ la
oficina usuaria de ORVE podra continuar con el flujo de tramitacion
electrénico.

e Si el valor de este campo es valor

Acomparia documentacion fizica (U otros soportes) reguerida T
" : GERSEE , es indicativo de que la

oficina origen ha enviado la documentacién en papel. Cualquier operacion
por parte de la oficina usuaria de ORVE (confirmacion, reenvio o rechazo)
debe esperar a que llegue fisicamente dicha documentacién en papel. La
documentacion fisica recibida, incluird como primera hoja el justificante de
registro de ORVE para facilitar la localizaciéon de su correspondiente asiento
registral electrénico.

En este caso, la oficina usuaria de ORVE so6lo podra acceder a la informacion del
‘preasiento”, de acuerdo a agilizar la tramitacion.

o Si el valor de este campo es

Acompana documentacion fizica (u otros =oportes) complementaria es indicativo de que el

registro viene acompafnado de documentacion en papel. La oficina usuaria
ORVE podra continuar con el flujo de tramitacion sin esperar a que llegue la
documentacién en papel. La documentacion fisica recibida, incluira como
primera hoja el justificante de registro de ORVE para facilitar la localizaciéon
de su correspondiente asiento registral electrénico.

En este dltimo caso, la oficina origen enviard la documentacién en papel
Unicamente cuando la oficina usuaria de ORVE realice la operacién de
CONFIRMACION del registro.

2. La oficina usuaria de ORVE evaluara el contenido del asiento registral, para
comprobar que es competente para su tramitacion.

e En caso negativo, el usuario de la oficina realizara una operacién de reenvio
a la oficina de registro que estime competente. En este caso, la opcion de
rechazo a la oficina de registro que se lo remiti6 no debe utilizarse, para
evitar la demora innecesaria en el tiempo de recepcion del asiento en la
unidad de tramitacion competente.
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e En caso afirmativo, el usuario de la oficina realizara una operacion de
confirmacién del registro, procediendo a gestionar su contenido conforme a
la operativa habitual. El inicio del computo de plazos para la Administracién,
se producira cuando tenga entrada en el Registro del 6rgano competente

para la tramitacién.

5 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE REGISTROS EN ORVE

No acompafia
Documentacion Fisica

Acompaiia
Documentacién Fisica
Requerida
(es necesario esperar al
papel ANTES de realizar
acciones en ORVE)

Acompaiia
Documentacion Fisica

~/ Complementaria

(NO es necesario esperar
al papel para tramitar el
registro en ORVE)

5N
‘\%I )

Papel
recibido

ORYE

N\
oRviE >

-,

ORYE:-

Es de mi
competencia

X

No es de mi
competencia

Es de mi
competencia

X

No es de mi
competencia

Es de mi
competencia

X

No es de mi
competencia

TRAMITAR

REENVIAR

TRAMITAR PAPEL

REENVIAR PAPEL

TRAMITAR PAPEL
POSTERIORMENTE

REENVIAR

Por las garantias de la plataforma SIR, y por los acuerdos realizados por todas
las Administraciones participantes, toda la informacion recibida a través de ORVE
debe de considerarse de confianza y debe tratarse de forma diligente,
equiparable al tratamiento del ciudadano en ventanilla.

6.1 Mecanismos Implementados en ORVE para la Recepcion vy
Descarga de Copias Auténticas

En relacion a los documentos electrénicos recibidos en ORVE, procedentes del resto de
oficinas de registro integradas en la plataforma SIR (Sistema de Interconexion de Registros),
se recogen en el apartado 8 las disposiciones legales que dan cobertura a la digitalizacion y
generacién de copias auténticas de dichos documentos.
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La aplicacién de estas normas permite la devolucién del papel al ciudadano en dichas oficinas
de registro con plena validez y cobertura legal, sin menoscabo de las disposiciones,
normativas y/o instrucciones internas establecidas en cada ambito de competencias.

En relacion a la custodia de la documentacion asociada a cada asiento registral, y en base a
lo recogido en la Orden Ministerial que regula el Registro Electronico Comdun, los
departamentos y organismos adscritos a ORVE, y por tanto, a dicho Registro Electrénico
Comun, seran responsables de la custodia y manejo de los correspondientes ficheros. ORVE
dispone de funcionalidades de consulta y descarga de dicha documentacion que permiten a
los usuarios finales disponer de toda la documentacion necesaria para su custodia.

El usuario de registro de ORVE dispone, al acceder al detalle del registro, de diferentes
opciones para consultar y descargar de una forma sencilla todos los documentos del asiento
registral, tanto los documentos anexos o formularios, como los documentos técnicos que
otorgan la consideracién de copias auténticas a dichos documentos electrénicos, segun se
especifica en el apartado anterior.

En el apartado “Anexos” puede consulta