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Los seres humanos son alérgicos a los cambios. Les 
encanta decir: "Siempre lo hemos hecho así". Trato 
de luchar contra eso.

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros

― Contraalmirante Grace M. Hopper
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Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros

La psicología de las 
organizaciones 

estudia el modo en 
que se crean, 
evolucionan y 

cambian las normas 
y la cultura dentro 

de las empresas

El experimento de los monos

http://www.elefectogalatea.com/2012/01/aqui-las-cosas-siempre-se-han-hecho-asi/
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Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Normativa

Normactdivac de dicacráictder dbásiico

Ley d59/2003, de 19 de diciembre, de frma electrónica.

Ley d39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas

Ley d40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público

Esquemac dNacicionacl de dIntderoperacbiliac d(ENI)
Reacl dDeicretdo d4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el 
ámbito de la Administración Electrónica

Esquemac dNacicionacl de dSeguriac d(ENS)
Reacl dDeicretdo d3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ámbito de 
la Administración Electrónica

http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-23399
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-1331
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2010-1330


Oficinacs de dAdsistdeniciac den dMaactderiac de dRegistdros
Plan de administración electrónica DPH
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Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Plan de administración electrónica DPH

Placn de dacministdracición deleictdróniicac dDPH



Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Obligados electrónicos
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Ley d39/2015, de d1 de doictdubre, del dProiceimientdo dAdministdractdivo d
Común de dlacs dAdministdraciciones dPúbliicacs

● Defne la fgura del Obligaco deleictdróniico
● Transforma la actual red de ofcinas de registro en oficinacs de d
acsistdeniciac den dmactderiac de dregistdros (OAMR)

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
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Adrtdíiculo d14. dDereicho dy dobligacición de drelacicionacrse deleictdróniicacmentde d
icon dlacs dAdministdraciciones dPúbliicacs

14.2 Obligados a relacionarse a través de medios electrónicos con las 
Administraciones Públicas:

a) Las personas jurídicas.

b) Las entidades sin personalidad jurídica.

c) Profesionales que requieren colegiación obligatoria. Incluidos notarios y 
registradores de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un obligado.

e) Los empleados de las Administraciones Públicas.

3. Otros por vía reglamentaria: para determinados procedimientos y para 
ciertos colectivos de personas físicas que por razón de su capacidad 
económica, técnica, dedicación profesional u otros motivos quede acreditado 
que tienen acceso y disponibilidad de los medios electrónicos necesarios.

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
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Relacición de dlos dobligacos deleictdróniicos
icon dlacs dAdAdPP d– dicacso de dDPH

● Envío de documentación a DPH  Registro electrónico→
● Recepción de documentos desde DPH  Notifc@→

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
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Registdro deleictdróniico

Plactdacformac dNotdific@

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
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Uso del dRegistdro deleictdróniico

Registro 
electrónico

Sede electrónica
https://sede.dphuesca.es

Registro
de entrada

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros

https://sede.dphuesca.es/
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Relacición de dlos dno dobligacos deleictdróniicos
icon dlacs dAdAdPP

● Mantienen el derecho a la relación en papel
● Mantienen el derecho a la relación electrónica
● Adquieren el derecho a ser asistidos en el uso de medios 

electrónicos en sus relaciones con las AAPP (OAMR)
● Mantienen el derecho a ser representados por un funcionario 

público mediante el uso del sistema de frma electrónica del que 
esté dotado para ello (habilitado)

● Creación del registro de habilitados, donde constarán los 
funcionarios habilitados para la identifcación o frma regulada 
en el artículo 12.3. Figurarán, al menos, los funcionarios que 
presten servicios en las ofcinas de asistencia en materia de 
registros

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
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Oficinacs de dacsistdeniciac den dmactderiac de dregistdros

Se dispone la obligación de todas las Administraciones Públicas de 
contar con un registro electrónico general, o, en su caso, adherirse al 
de la Administración General del Estado. Estos registros estarán 
asistidos a su vez por la actual red de ofcinas en materia de 
registros, que pasarán a denominarse oficinacs de dacsistdeniciac den d
mactderiac de dregistdros, y que permitirán a los interesados, en el caso 
que así lo deseen, presentar sus solicitudes en papel, las cuales se d
iconvertdirán dac dformactdo deleictdróniico.

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
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Adrtdíiculo d16. dRegistdros.

16.5 - Los documentos presentados de manera presencial ante las 
Administraciones Públicas, eberán dser digitdaclizacos, de acuerdo 
con lo previsto en el artículo 27 y demás normativa aplicable, por la 
ofcina de asistencia en materia de registros en la que hayan sido 
presentados para su incorporación al expediente administrativo 
electrónico, evolviénose dlos doriginacles dacl dintderesaco, sin 
perjuicio de aquellos supuestos en que la norma determine la 
custodia por la Administración de los documentos presentados o 
resulte obligatoria la presentación de objetos o de documentos en 
un soporte específco no susceptibles de digitalización.

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
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Adrtdíiculo d16. dRegistdros.

16.7. Las Administraciones Públicas deberán hacer pública y 
mantener actualizada una relación de las ofcinas en las que se 
prestará asistencia para la presentación electrónica de documentos.

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros

https://sede.dphuesca.es/index.php/mod.pags/mem.detalle/idpag.50341/idlmenu.2516/seccion.sede/chk.fad0b65f22e7a77b79a423c7ef0256ba.html
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Adrtdíiculo d27. dVacliez dy deficaciciac de dlacs dicopiacs dreaclizacacs dpor dlacs d
Administdraciciones dPúbliicacs.

1. Cada Administración Pública etderminacrá dlos dórgacnos dque dtdengacn d
actdribuiacs dlacs dicompetdeniciacs de dexpeiición de dicopiacs dacutdéntdiicacs de los 
documentos públicos administrativos o privados.

Las copias auténticas de documentos privados surten únicamente efectos 
administrativos. Lacs dicopiacs dacutdéntdiicacs dreaclizacacs dpor dunac dAdministdracición d
Públiicac dtdenrán dvacliez den dlacs drestdacntdes dAdministdraciciones.

A estos efectos, la Administración General del Estado, las Comunidades 
Autónomas y las Entidades Locales podrán realizar copias auténticas 
meiacntde dfunicionacrio dhacbilitdaco o meiacntde dacictduacición dacministdractdivac d
acutdomactdizacac.

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
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Adrtdíiculo d27. dVacliez dy deficaciciac de dlacs dicopiacs dreaclizacacs dpor dlacs d
Administdraciciones dPúbliicacs.

Registro de funcionarios habilitados para la expedición de copias auténticas.

Las copias auténticas tendrán la misma validez y efcacia que los 
documentos originales.

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros

https://sede.dphuesca.es/index.php/mod.pags/mem.detalle/idpag.50341/idlmenu.2516/seccion.sede/chk.fad0b65f22e7a77b79a423c7ef0256ba.html


Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Gestor documental Alfresco
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Repositdorio doicumentdacl de dDPH
htdtdp://aclfresico5pre.ph.es/shacre/pacge/

Herracmientdac dpacrac dlac dgestdión de doicumentdos dy dexpeientdes d
eleictdróniicos

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Gestor documental Alfresco

http://alfresco5pre.dph.es/share/page/
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Repositdorio doicumentdacl de dDPH
Adiciceso dac dpreprouicición

htdtdp://aclfresico5pre.ph.es/shacre/pacge/

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Gestor documental Alfresco

http://alfresco5pre.dph.es/share/page/


Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Clasifcación orgánica
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Repositdorio doicumentdacl de dDPH

Clacsificacición dorgániicac

Estdruictdurac de dUniaces de dtdracbacjo

Encontramos una estructura de unidades predefnida, 
que refeja el organigrama de la entidad.

● Ver documento de unidades.

Los usuarios pueden pertenecer a una o varias unidades.

Doicumentdos dy dexpeientdes deleictdróniicos dENI
Gestor documental Alfresco

http://www.dphuesca.es/organigrama1
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Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Clasifcación orgánica

Uniaces dacministdractdivacs
Tesoreríac

● Tesorería
● Gestión
● Inspección
● Tributaria
● Recaudación
● Unidad Central de Embargos
● Unidad territorial de Fraga
● Unidad territorial de Barbastro
● Unidad territorial de Binéfar
● Unidad territorial de Boltaña
● Unidad territorial de Jaca
● Unidad territorial de Monzón
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Maoelo de dUniac de dtdracbacjo de dDPH
Ubicación de los expedientes electrónicos

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Clasifcación orgánica
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Repositdorio doicumentdacl de dDPH

Clacsificacición dfunicionacl

Cuacro de diclacsificacición doicumentdacl

Dentro de cada unidad de trabajo, los expedientes se 
almacenan en una estructura de carpetas que refeja el 
icuacro de diclacsificacición doicumentdacl defnida por el 
archivo para esa unidad de trabajo.

● Ver documento cuadro de clasifcación.

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Gestor documental Alfresco



Octubre 2017 Javier Casado Cadarso - DPH 27/49

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Gestor documental Alfresco

Estructura orgánica DPH

Unidad de
Trabajo 1

Unidad de
Trabajo 2

Catálogo
de

procedimientos

Cuadro
de

clasificación
documental

Procedimientos
UT1

Procedimientos
UT2

Series
documentales

UT1

Series
documentales

UT2

EXP UT1 EXP UT2

Unidad de
Trabajo 3

Procedimientos
UT3

Series
documentales

UT3

EXP UT3



Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Clasifcación funcional
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Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Clasifcación funcional

Lac dserie doicumentdacl

Conjunto de documentos que tienen un mismo origen, que 
responden a una misma función administrativa, tienen el 
mismo uso administrativo o están sujetos al mismo trámite.

Además, tienen características 
similares en lo que se refere a su 
contenido. A veces también tienen 
similitudes en su aspecto externo.
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Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Clasifcación funcional

Cuacro de diclacsificacición de dlac dDPH

Nivel d1
Se estructura en tres grandes ámbitos funcionales que 
articulan la actividad de la DPH:

Ad Acción y órganos de gobierno: agrupa funciones referentes a 
la planifcación, la toma de decisiones, el impulso y el control 
de la acción de gobierno

B Administración general: agrupa funciones referentes a la 
gestión de la propia institución y de sus recursos.

C Servicios: agrupa funciones referentes a la asistencia y 
prestación de servicios a las personas y entidades locales de 
la provincia.
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Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Clasifcación funcional

Cuacro de diclacsificacición de dlac dDPH

Nivel d2: dfunición
Refeja el conjunto de actividades que ejerce la Diputación para 
el cumplimiento de sus fnes. Se identifca con un número 
correlativo de dos dígitos que sigue a la letra indicativa del 
ámbito funcional. Ejemplo de funciones del nivel 1:

A01 FUNCIÓN EJECUTIVA / DIRECTIVA
A02 CONTROL DE LA ACCIÓN DE GOBIERNO
A03 FUNCIONAMIENTO NORMATIVO
A06 COOPERACIÓN Y COLABORACIÓN
A07 REPRESENTACIÓN CORPORATIVA Y PROTOCOLO
A08 PARTICIPACIÓN CIUDADANA Y TRANSPARENCIA
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Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Clasifcación funcional

Cuacro de diclacsificacición de dlac dDPH

Nivel d3: dsubfunición
Refeja las acciones que realiza la DPH en el ejercicio de sus 
funciones. Se identifca con un número correlativo de dos 
dígitos que sigue a los dígitos indicativos de la función.

A ACCIÓN Y ÓRGANOS DE GOBIERNO
A01 FUNCIÓN EJECUTIVA / DIRECTIVA

A010002 Expedientes de constitución de la Corporación
A010006 Delegaciones de competencias y funciones



Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Interoperabilidad
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Lac dIntderoperacbiliac

La intderoperacbiliac es la capacidad de los sistemas 
de información y de los procedimientos a los que 
éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el 
intercambio de información y conocimiento entre 
ellos.

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Interoperabilidad
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Normactdivac de dicacráictder dbásiico

Ley d59/2003, de 19 de diciembre, de frma electrónica.

Ley d39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas

Ley d40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público

Esquemac dNacicionacl de dIntderoperacbiliac d(ENI)
Reacl dDeicretdo d4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el 
ámbito de la Administración Electrónica

Esquemac dNacicionacl de dSeguriac d(ENS)
Reacl dDeicretdo d3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ámbito de 
la Administración Electrónica

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Interoperabilidad

http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-23399
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-1331
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2010-1330
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2010-1330
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Esquemac dNacicionacl de dIntderoperacbiliac

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público

156. Esquema Nacional de Interoperabilidad y Esquema Nacional de 
Seguridad.

1. El Esquema Nacional de Interoperabilidad comprende el conjunto de 
criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservación y 
normalización de la información, de los formatos y de las aplicaciones 
que deberán ser tenidos en cuenta por las Administraciones Públicas 
para la toma de decisiones tecnológicas que garanticen la 
interoperabilidad.

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Interoperabilidad

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
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Esquemac dNacicionacl de dIntderoperacbiliac

● El ENI establece un marco general
● Cada uno de los aspectos técnicos necesarios para hacer 

realidad la interoperabilidad de sistemas entre los diferentes 
niveles de la Administración, se desarrolla en las 
Normas Técnicas de interoperabilidad

● La Disposición Adicional primera enumera las normas técnicas 
de interoperabilidad a desarrollar

● Serán de obligado cumplimiento por parte de las 
Administraciones públicas

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Interoperabilidad

https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#.WSKeQ3WLT4Y
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Esquemac dNacicionacl de dIntderoperacbiliac
Normas Técnicas de Interoperabilidad

● Catálogo de estándares
● Documento electrónico
● Digitalización de documentos
● Expediente electrónico
● Política de firma electrónica y de certificados de la Administración
● Protocolos de intermediación de datos
● Relación de modelos de datos
● Política de gestión de documentos electrónicos
● Requisitos de conexión a la Red de comunicaciones de las Administracio

nes públicas españolas (Red SARA)
● Procedimientos de copiado auténtico y conversión entre documentos
● Modelo de Datos para el intercambio de asientos

Doicumentdos dy dexpeientdes deleictdróniicos dENI
Interoperabilidad

https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#CATALOGOESTANDARES
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#DOCUMENTOELECTRONICO
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#DIGITALIZACIONDOCUMENTOS
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#EXPEDIENTEELECTRONICO
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#POLITICAFIRMA
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#PROTOCOLOSINTERMEDIACION
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#RELACIONMODELOS
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#POLITICAGESTION
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#REQUISITOSCONEXION
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#REQUISITOSCONEXION
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#COPIADOAUTENTICO
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#INTERCAMBIOASIENTOS


Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Copia electrónica auténtica de documento papel
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NTI de digitdaclizacición de doicumentdos

Opción disponible en el menú de cada documento
➔ Para personal habilitado (art. 27 LPAC)

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Copia electrónica auténtica de documento papel
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NTI de digitdaclizacición de doicumentdos

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Copia electrónica auténtica de documento papel
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NTI de dproiceimientdo de dicopiaco dacutdéntdiico dy d
iconversión dentdre doicumentdos deleictdróniicos

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Copia electrónica auténtica de documento papel
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Proiceso de d dicreacición de d
Copiac deleictdróniicac dacutdéntdiicac de doicumentdo dpacpel

● Escaneado de los documentos según la NTI
● Cotejo de los documentos
● Firma del documento electrónico por funcionario habilitado
● Incorporación de los documentos al registro de entrada

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Copia electrónica auténtica de documento papel
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Registdro de dlac
icopiac deleictdróniicac dacutdéntdiicac de doicumentdo dpacpel

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Copia electrónica auténtica de documento papel
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Registdro de dlac
icopiac deleictdróniicac dacutdéntdiicac de doicumentdo dpacpel

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
Copia electrónica auténtica de documento papel



Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
ORVE
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Uso de dORVE
en dpreprouicición

htdtdps://ssweb.seacp.minhacp.es/emoorve

Taller de Administración Electrónica
ORVE

https://ssweb.seap.minhap.es/demoorve
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Taller de Administración Electrónica
ORVE
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Mauichacs dgraciciacs dpor dsu d
actdenición

Ofcinas de Asistencia en Materia de Registros
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