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La lanzadera y aplicaciones de DPH



Uso avanzado de la plataforma Sedipualba

1. La lanzadera

https://sedes.dehuesca.es/
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Recuperación de datos de Gestiona

● Exportación de expedientes a Sedipualba
● Validación de csv de documentos de Gestiona

Próximamente:

● Carga de la información del portal de transparencia de Gestiona en el 
portal web actual

https://gestiona.dehuesca.es/
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Personalización de Sedipualba

Personalización de Sedipualba

● Disponible la personalización de la imagen de la sede de Sedipualba y 
de sus herramientas de gestión a la imagen web de la entidad

● Se hace desde DPH
● Se solicita mediante un trámite de la sede

https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=21332
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Lanzadera y aplicaciones de DPH

https://entidades.dehuesca.es/
https://catalogom.dehuesca.es/
https://sedes.dehuesca.es/Tipos_documentales.NTI.Definiciones.html


2. Gestión de la estructura organizativa
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Gestión de la estructura organizativa

● Disponible únicamente para usuarios administradores
● Representa la estructura de la entidad como nodos donde se ubican los 

usuarios
● Es la estructura que aparece al seleccionar firmantes, dar acceso a 

expedientes y documentos, etc…

Se accede desde:

Lanzadera
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Gestión de la estructura organizativa

● Los nodos pueden admitir o no:
○ Documentos: podrán tramitarse expedientes
○ Asientos de registro: aparecerá como destino en 

el SERES
○ Facturas: suele activarse solo para intervención

● Un usuario puede pertenecer a uno o más nodos
● Puede tener email y asociarle avisos (p.e. de 

entradas de SERES)
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Gestión de la estructura organizativa

● Los usuarios pueden pertenecer a uno o más nodos
● Un usuario incluido en un nodo es, por defecto, tramitador de los 

expedientes de ese nodo
● Puede tener email y asociarle avisos (de Segex, Sefycu…)
● Los roles establecidos son numerosos e incluyen, por ejemplo: alcalde, 

secretario, interventor, responsable, puede gestionar facturas, puede 
recoger firma biométrica…

● Los roles se pueden establecer para un usuario y para toda la entidad o 
solo para algún nodo o nodos

● El apartado Información general muestra los roles definidos en cada 
momento para una entidad
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Gestión de la estructura organizativa

Roles que asignamos a la secretaria:
○ Administradora a nivel ayuntamiento
○ Secretaria a nivel ayuntamiento
○ Interventora a nivel ayuntamiento
○ Responsable de registro a nivel ayuntamiento
○ Gestión de facturas a nivel ayuntamiento
○ Puede recoger firma biométrica
○ Puede emitir certificados de empadronamiento
○ Responsable de Secretaría
○ Responsable de Intervención
○ Responsable de Urbanismo
○ Puede imprimir libro de decretos
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Gestión de la estructura organizativa

Roles que asignamos a la alcaldesa:
○ Alcaldesa a nivel ayuntamiento
○ Permiso de lectura en expedientes, sefycus y segras a nivel 

ayuntamiento
○ Leer registros con datos LOPD
○ Conformador de factura

Roles que asignamos a la administrativa y auxiliares:
○ Modificar registro general
○ Gestión de facturas
○ Puede recoger firma biométrica



3. Administración básica de Sedipualba



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Se accede a la administración desde la Lanzadera

17

Administración básica de Sedipualba



4. SERES: gestión de ciudadanos
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SERES: Gestión de ciudadanos

Comparar y unificar ciudadano en SERES

En SERES podemos unificar varios ciudadanos en caso de que tengamos 
alguno duplicado.
El sistema asocia registros de entrada y salida, expedientes, notificaciones, 
requerimientos, documentos, etc… con el ciudadano resultante
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SERES: Gestión de ciudadanos

Corregir ciudadanos en SERES

En SERES podemos actualizar y filtrar los ciudadanos que tenemos dados 
de alta: es útil para notificar correctamente a los interesados

● Corregir personalidad: propone correcciones según su documento 
● Corregir duplicados: permite unificar duplicados por documento de 

identidad + nombre o solo por documento de identidad
● Corregir emails: algunos pueden corregirse automáticamente
● Corregir nombres sin desglosar: separa el nombre y apellidos (o 

razón social) en caso de que estén unidos en un solo campo
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SERES: Gestión de ciudadanos
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Herramientas administrativas

En SERES podemos activar y gestionar ciertos aspectos de funcionamiento 
que pueden ser de interés en nuestra entidad:

● Envío diario de listado de registros recibidos
● Envío automático diario de correos a los destinos que tengan 

activado el aviso (en la estructura organizativa)
● Gestión de asuntos
● Generación de libros oficiales de registro

SERES: Administración



5. SEGEX: requerimientos electrónicos
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SEGEX: requerimientos electrónicos

● Posibilidad de emitir un requerimiento electrónico desde un 
expediente a un interesado

● Es necesario que el destinatario conste como interesado en el 
expediente 

● Se genera desde el apartado Requerimientos de SEGEX: 
seleccionamos al interesado y completamos el texto que sea 
necesario

● Se genera la notificación como documento SEFYCU
● El interesado accede a la notificación (se envía un correo y un 

mensaje SMS si consta su móvil en la base de datos)
● El interesado accede a la notificación desde el correo, el sms o la 

sede electrónica y la acepta como cualquier otra notificación
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SEGEX: requerimientos electrónicos
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SEGEX: requerimientos electrónicos
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● Al responder al requerimiento aportando la documentación 
requerida, se genera una entrada de registro que se asocia 
automáticamente al expediente correspondiente

● Resulta cómodo para el tramitador y para el interesado
● El sistema de avisos nos va informando de todo el proceso de 

envío, entrega y respuesta del requerimiento

SEGEX: requerimientos electrónicos
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SEGEX: requerimientos electrónicos



6. SEGEX: Geolocalización de expedientes
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SEGEX: Geolocalización de expedientes

A un expediente se le pueden añadir ubicaciones y referencias catastrales 

Permite introducir ubicaciones por:

➢ Referencia catastral: Sedipualba conecta automáticamente con la 
Dirección General de Catastro 

➢ Dirección postal: busca por la dirección del inmueble
➢ Coordenadas UTM
➢ Seleccionando en el mapa: indicando el punto del mapa, añade las 

coordenadas y la referencia catastral
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SEGEX: Geolocalización de expedientes

● De especial interés para expedientes relacionados con el urbanismo
● Carga masiva de geolocalizaciones de expedientes desde el cuadro 

de mandos (administración de la plataforma)
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SEGEX: Geolocalización de expedientes



7. Remisión de asientos registrales por SENIA
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Remisión de asientos registrales por SENIA

➔ SENIA: Sistema de Notificación InterAdministrativa entre las entidades 
de Sedipualba
● Disponible en SEGRA y SEFYCU como modalidad de notificación
● Sistema fehaciente que registra de salida en nuestra entidad y de 

entrada en el SERES de la entidad destinataria
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Remisión de asientos registrales por SENIA

● La notificación por Senia muestra los registros realizados 
en la entidad de origen y en la de destino

● Si se genera oficio de remisión (opción por defecto) el 
oficio se sella con los registros de ambas entidades



8.1 Integración con FACe y contabilidad
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Integración con FACe

● Sedipualba está integrada con la plataforma FACe, para la que realiza la 
función de Registro Contable de Facturas Electrónicas (RCF)

● SEFACE (Sistema Electrónico de Control de Facturas) es la herramienta  
de Sedipualba que permite la gestión automatizada de las facturas 
recibidas, integrada con FACe y con el sistema contable

● Las facturas pueden proceder de tres orígenes:

a. Alta MANUAL del asiento (debe activarse el check Factura en 
SERES). La registra el funcionario del registro

b. Entrada por la sede electrónica (debe activarse el check Factura en 
SERES). La remite el proveedor mediante un trámite

c. Factura electrónica desde FACe. Se descargan 2 veces al día
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Integración con FACe
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➔ Desde SERES, podemos filtrar las facturas activando el filtro factura en el 
registro de entrada. De esta forma veremos únicamente los asientos 
correspondientes a facturas

➔ En SEFACE vemos únicamente las facturas y disponemos las 
herramientas para tramitarlas

Integración con FACe
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Integración con FACe
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➔ Visor de facturas electrónicas:
Si la factura proviene de FACe o el proveedor la remite en formato 
FacturaE (.xsig), SERES dispone de dos visores: visor IGAE o SEFACE
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Integración con FACe

En SEFACE se realiza la tramitación de las facturas del RCF en 4 fases:

Verificar -> Revisar -> Autorizar -> Conformar

Para entidades pequeñas se puede reducir a 3 fases:

Verificar -> Autorizar -> Conformar

La integración con alguna aplicación contable requiere la tramitación en 4 
fases
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Integración con FACe
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Integración con FACe

Cumplimentar las fases corresponde a roles definidos en el organigrama:
● La verificación corresponde al área de intervención
● La revisión se realiza en el servicio contratante
● La autorización corresponde al responsable del servicio contratante
● La conformidad la da el responsable del contrato, alcalde, presidente…
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➔ Rechazar una factura procedente de FACe: 
Debemos seleccionar Rechazar selección desde SEFACE, esto envía 
un mensaje automático al proveedor informando sobre la causa

Integración con FACe



8.2 Interpública contabilidad



Plataforma Sedipualba para entidades locales

49

FACE

Seface

Interpública 
contabilidad

Interpública contabilidad



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Las facturas se descargan de Face 2 veces al día
● Se registran en el registro de entrada SERES y se anotan en la 

contabilidad
● El registro contable de facturas (RCF) es Seface
● Desde SEFACE pueden transitar entre 3 estados (configuración 

mínima)
○ Verificar (intervención)
○ Autorizar (el servicio)
○ Conformar (Alcalde, concejal, etc…)

50

Interpública contabilidad
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➔ La descarga de facturas es AUTOMÁTICA al Registro Externo del 
programa de contabilidad

➔ Se recomienda tramitar las facturas en Seface (3 fases) para mantener 
sincronizados los estados de las facturas en FACe

➔ También cuenta con integración documental con Interpública: los 
documentos contables se generan en Interpública y se remiten de forma 
automática a Sedipualba para su firma e incorporación a los expedientes

➔ Se recomienda utilizar SEFACE para modificar el estado de las facturas hasta 
llegar a "conformada". Además, las facturas se han de rechazar (si es necesario 
hacerlo) desde SEFACE, no desde el programa de contabilidad

➔ Cuando se conforma, rechaza o se paga la factura, se actualiza SEFACE, a su vez, 
comunica los cambios de los estados contables a FACe. FACe envía un correo 
electrónico al proveedor, informándole sobre este cambio

Integración con Interpública
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Contabilidad Interpública

● Según el artículo 12 de la Ley 25/2013, cada entidad tiene la obligación de hacer 
una auditoría anual de su Registro Contable de Facturas. Para elaborar estos 
informes es necesario que el estado de las facturas esté correctamente 
reflejado en SEFACE (y automáticamente se trasladará a FACe).

●  Entrando en la dirección web de gestión del punto de entrada de facturas FACe 
de cada entidad, se muestran estadísticas de cómo  se gestionan las facturas en 
cada entidad. La dirección web es: https://gestion.face.gob.es

https://gestion.face.gob.es
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Plataforma Sedipualba para entidades locales

Solicitud de integración de la contabilidad

● Requiere integración previa con Face (ver punto anterior)
● El ayuntamiento nos solicita la integración a través del trámite de la 

sede electrónica de DPH
● Tramitamos la solicitud con Oesia y con Sedipualba
● Activamos la integración en SEFACE

54

Interpública contabilidad



8.3 Interpública población



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Permite la emisión de documentos de empadronamiento por los 
ciudadanos desde la sede electrónica

● Requiere la identificación con certificado electrónico

56

Interpública población



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Permite la emisión de 
○ certificados
○ Volantes
○ Individual
○ Colectivo
○ Histórico

● La entidad puede seleccionar cuáles de estos documentos estarán 
disponibles

57

Interpública población



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Los tramitadores de Sedipualba con el rol adecuado pueden emitir 
todos los documentos para cualquier persona empadronada

58

Interpública población



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Los justificantes colectivos requieren una declaración indicando que 
se cuenta con las autorizaciones necesarias

59

Interpública población



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Los justificantes emitidos en una sesión y para un dni quedan 
disponibles para su descarga

60

Interpública población



Plataforma Sedipualba para entidades locales

Solicitud de integración del Padrón de habitantes

● El ayuntamiento elabora un decreto solicitando la integración 
(disponible en el trámite electrónico)

● El ayuntamiento nos solicita la integración a través del trámite de la 
sede electrónica de DPH

● Tramitamos la solicitud con Oesia y con Sedipualba
● Activamos el trámite en la sede electrónica

61

Interpública población



8.4 SECA: Integración con PLACSP
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● Sedipualba dispone de integración con la Plataforma de Contratos del 
Sector Público para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia de 
los contratos menores (artículo 63 de la LCSP)

● La integración sólo está disponible para contratos menores por decisión de 
diseño

● El módulo SECA, disponible en todos los expedientes correspondientes al ámbito 
de la contratación, recoge la información necesaria para vincular el contrato con 
PLCSP y permite realizar la adjudicación del mismo

SECA: Integración con PLCSP
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● Las ofertas deben deben de haberse remitido a través del registro electrónico y 
ser asociadas al expediente de contratación

● Al acceder a SECA desde un expediente, se muestra la pantalla Contrato Exprés

SECA: Integración con PLCSP
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● El Contrato Exprés está concebido para su adjudicación directa con un solo lote y 
un solo licitador, que será el adjudicatario

● Una vez que tengamos al adjudicatario, rellenamos todos los apartados (menos 
los correspondientes a la partida presupuestaria)

● En caso de no desear utilizar el contrato exprés, podemos cancelar la pantalla 
para disponer de todas las funcionalidades de SECA

SECA: Integración con PLCSP
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SECA: Integración con PLCSP

● En la pestaña Adjudicación podemos incorporar las ofertas de los licitadores de 
forma automática con el botón +

● En la columna Editar podemos indicar la oferta adjudicataria, el importe de 
adjudicación, etc…
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SECA: Integración con PLCSP

● El botón Comprobar realiza una serie de comprobaciones acerca del adjudicatario 
a través de la plataforma de intermediación de datos (PID) y genera un informe 
que se adjunta al expediente
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SECA: Integración con PLCSP
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SECA: Integración con PLCSP

● El botón Guardar y adjudicar realiza la adjudicación. El botón Nuevo documento 
de lote genera el documento de adjudicación (SEFYCU o SEGRA)
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● Los contratos menores se publican de forma AUTOMÁTICA en LACSP siete días 
después de ser adjudicados en SECA, a través de los servicios B2B

● Podemos comunicar la adjudicación, formalizar el pedido y solicitar la factura al 
proveedor directamente desde SECA. En las instrucciones de remisión de la 
factura por FACe se incluye el Código de Control de la Factura (CCF) que permite 
asociar la factura al expediente de forma automática

SECA: Integración con PLCSP
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● SECA crea el SEFYCU/SEGRA de forma automática con la notificación para el 
adjudicatario del contrato. Se crea una carpeta en SEGEX con los documentos 
del contrato

● Se incluye como anexo de forma automática un documento con las instrucciones 
para presentar la factura a través de FACe para el proveedor, indicando el código 
de control CCF de la factura contrato para incluirla en  el expediente

● En SECA se permite, a través de la pestaña “Documentos”, generar la petición de 
pedido sin pedir la factura y después se van haciendo las peticiones de 
certificaciones, en los contratos con certificaciones posteriores. 

SECA: Integración con PLCSP
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● Se solicita a través del trámite de la sede electrónica 

https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=21363

SECA: Integración con PLCSP

https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=21363


8.5 Plataformas del estado: Inside



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Inside (Infraestructura y Sistemas de Documentación Electrónica) es 
una plataforma de gestión de documentos y expedientes electrónicos 
que almacena y genera documentación conforme al Esquema 
Nacional de Interoperabilidad (ENI), que establece las normas básicas 
para el intercambio y almacenamiento de documentos y expedientes 
electrónicos

79

Inside



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Integra servicios de interconexión con la Administración de Justicia y 
en general, con otras administraciones

● El acceso de los empleados públicos se realiza a través de cl@ve o 
Autentica

80

Inside
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● Permite generar y validar documentos y expedientes electrónicos con 
metadatos, firmas e índices electrónicos

● Permite importar y exportar expedientes y ofrece almacenamiento en 
la nube

● Genera credenciales de acceso para compartir documentación con 
otras administraciones, especialmente a Justicia

81

Inside



Plataforma Sedipualba para entidades locales

Sedipualba cuenta con integración con Inside para generar expedientes 
en formato ENI desde SEGEX para: 

○ Descargarlos en nuestro ordenador
○ Almacenarlos en Inside para remitirlos a otras administraciones
○ Remitirlos desde Inside directamente a Justicia

82

Inside



Plataforma Sedipualba para entidades locales

83

Inside



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Recibimos una solicitud de Justicia a través de una entrada de registro 
electrónico con un fichero .xml con los datos para remitir el expediente 
electrónico

● Asociamos la entrada al expediente de SEGEX
● Desde SEGEX seleccionamos Exportar para acceder

a la remisión del expediente  a Inside o a Justicia
● Remitimos el expediente a Inside, o directamente al órgano judicial 

competente utilizando los datos de la entrada del registro electrónico 
SERES: una vez finalizada la tarea, recibiremos un correo electrónico 
con el justificante de remisión a Inside, junto al índice electrónico y el 
resguardo del envío a Justicia

84

Inside: remisión a Justicia



9. Novedades SEGEX 1.6



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Nuevas funciones para la asistencia al ciudadano asociadas a las 
oficinas de registro

● Para acceder a estas funciones se requiere disponer del nuevo rol 
Asistencia ciudadana o del rol de administrador

86

Novedades SEGEX 1.6

● Accedemos a la carpeta del ciudadano representado por el funcionario



Plataforma Sedipualba para entidades locales

● Desde este espacio podremos presentar instancias en nombre del 
ciudadano, realizar pagos, contestar requerimientos, recoger su firma 
biométrica, consultar expedientes en los que conste como interesado, 
recibir notificaciones, etc…

● Así podemos simplificar la recepción de notificaciones por parte de los 
ciudadanos cuando acuden a recoger las notificaciones de manera 
presencial en las oficinas municipales

● Ahora se incluyen en los expedientes todos los documentos remitidos 
en una notificación, así como los certificados de envío, aceptación, 
rechazo y expiración correspondientes

87

Novedades SEGEX 1.6



Otras funcionalidades



Uso avanzado de la plataforma Sedipualba

SEGEX: 

➔ Formas de notificación 

● Notificación en tablón de anuncios
● Notificación en Senia
● Notificación en papel
● Notificación electrónica: con lote csv

➔ Requerimientos

● Funcionamiento del requerimiento
● Diferencia con la aportación de documentos por registro

http://www.youtube.com/watch?v=JAzvAEhMJgA
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SEFYCU:

● Firma de un documento por un usuario externo: nuevo tipo de permiso de 
acceso usuario externo con certificado para usuarios que no sean 
interesados ni pertenezcan a la estructura organizativa (directorio) y 
dispongan de certificado digital. También se puede firmar un documento del 
usuario del directorio de otra entidad que esté en Sedipualba.



Uso avanzado de la plataforma Sedipualba

SEFYCU:

● Añadir firmas a un documento que ya está firmado: elegir formato 
Estampado reducido. Las firmas se visualizan al final del documento 
en horizontal, no en el lateral.



Uso avanzado de la plataforma Sedipualba

SEFYCU:
● Visualización de la identidad de los firmantes: se disocian u ocultan 

los datos personales para que no aparezcan junto al nombre y 
apellidos (dni, email…). El documento queda sellado (firmado) por 
el sello de órgano de la administración, mientras que en el lateral 
consta el nombre (y cargo) del firmante

● Si se accede a la validación del documento por el QR o el CSV, se 
muestra la información de la firma de forma muy exhaustiva, pero 
manteniendo la confidencialidad de los datos que deben ser 
disociados



Uso avanzado de la plataforma Sedipualba

Muchas gracias por su 
atención


