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Padron de habitantes

e Permite la emision de documentos de empadronamiento por los
ciudadanos desde la sede electronica
e Requiere la identificacion con certificado electronico
LA PETICION SERA REALIZADA POR PARTE DE

NIF, NIE o Pasaporte

Fecha de nacimiento (sélo

para pasaportes) DD/MNBAAR ]

Efecto para el que se Documento Nacional de Identidad v
expide

Idioma Castellano v

Motivo Documento Nacional de Identidad

Tipo de justificante Individual v’

Categoria del justificante | Certificado v

Obtener justificante

Ta
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Padron de habitantes

e Permite la emisidon de Certificados y Volantes de tipo
o Individual
o Colectivo
o Historico
e La entidad puede seleccionar cuales de estos documentos estaran
disponibles en su sede

Tipo de justificante Individual v
Categoria del justificante ‘ Ty
Colectivo

Colectivo Historico
MNhtanar nictifinanta

Ta
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Padron de habitantes

e Los tramitadores de Sedipualba con el rol adecuado pueden emitir

todos los documentos para cualquier persona empadronada

LA PETICION SERA REALIZADA POR PARTE DE JOSE JAVIER CASADO CADARSO

NIF, NIE o Pasaporte [ |

Fecha de nacimiento (sélo

para pasaportes) DD/MM/AAAA [

Efecto para el que se [ Documento Nacional de Identidad v
expide

Idioma ’ Castellano v

Motivo l Documento Nacional de Identidad

Tipo de justificante | Historico v|

Categorfa del justificante | Certificado v|

Obtener justificante

90¢0
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Padron de habitantes

DIPUTACION Herramientas para Sedipualba

e Los justificantes colectivos requieren una declaracion indicando que

se cuenta con las autorizaciones necesarias

JOSE JAVIER CASADO CADARSO con DNI 35046975N confirma que el ciudadano interesado acepta el siguiente texto legal.

A efectos de solicitar la expedicion de certificado de empadronamiento colectivo o histérico colectivo
DECLARA BA)O SU RESPONSABILIDAD:

PRIMERO:
Que tiene el consentimiento de todas las personas que residen en el domicilio para que sus datos padronales aparezcan en el certificado solicitado.

SEGUNDO:
Asimismo, queda enterado de que la inexactitud, falsedad u omisién en el contenido de esta declaracion o en los datos o documentos que

acompafan a la misma, podra dar lugar a las responsabilidades penales, civiles 0 administrativas que correspondan.

[JAcepto el texto de conformidad

A
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Padron de habitantes

e Los justificantes emitidos en una sesion y para un dni quedan
disponibles para su descarga

Tipo Documento

Certificado de Mostrar Mostrar en nueva ventana
Empadronamiento
Individual

Volante de Mostrar Mostrar en nueva ventana
Empadronamiento
Individual

Certificado de Mostrar Mostrar en nueva ventana
Empadronamiento
Individual Historico

Volante de Mostrar Mostrar en nueva ventana
Empadronamiento
Individual Histdorico

Volante de Mostrar Mostrar en nueva ventana
Empadronamiento
Colectivo

Certificado de Mostrar Mostrar en nueva ventana
Empadronamiento
Colectivo

Certificado de Mostrar Mostrar en nueva ventana
Empadronamiento
Colectivo Historico

Volante de Mostrar Mostrar en nueva ventana
Empadronamiento
Colectivo Historico

"3
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Padron de habitantes

Solicitud de integracion del Padrén de habitantes

e El ayuntamiento elabora un decreto solicitando la integracion (modelo
disponible en el tramite electronico)

e El ayuntamiento solicita la integracion en el tramite de la DPH

e La DPH gestiona la solicitud con Oesia y con Sedipualba

e La DPH activa el tramite en la sede electronica del ayuntamiento

— Plataforma de Contratacion del Sector Publico
— Instancia general
— Solicitud de licencia o autorizacion urbanistica
— Presentacion de facturas electronicas
& Volante / Certificado de empadronamiento >
— Orden de domiciliacion bancaria de recibos

— Ejercicio de derechos de Proteccion de Datos
— Solicitud de acceso a la informacion publica

e


https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=18827
https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=18827
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Face y contabilidad

e Sedipualba esta integrada con la plataforma FACe, para la que realiza la
funcion de Registro Contable de Facturas Electrénicas (RCF)

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

e Las facturas pueden proceder de tres origenes:

Factura

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

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

c. Factura electronica desde FACe. Se descargan 2 veces al dia

3



Herramientas para Sedipualba

\ | GESTION DE FACTURAS
- . oo ‘
A \ oty / |

faca ’ \Oateri®y

REGISTRO ELECTRONICO ) LISTA DE FACTURAS PENDIENTES DE VERIFICAR
A ) Lineas por pagina: |20 v
0 Emisor Nomero Importe Servicio Fecia Rec a | Err [ E | D Opciones
m TA7000071140 90,15(Intervencion |01/02/2023 [m][e][F]
1O} TA7000071142 126,45|Intervencion  |01/02/2023 TMI[EIF|
| sl 25 989,78 Intervencion |01/02/2023 TRIPEINE]
Blsqueda de entradas 191 reencion (MILEJLF
0 TA7000071141 107,0 0 TMICEIF]
. pOOooEEE - B o et e %lgé
(m} .580,00{Intervencion M| EI|lF
NOm.  Remitente Compl, Fecha Resumen Nede Importede & W ﬂ — = l' J\_]
Com oo (m] 3/23 439,90(Intervencion |02/02/2023 [y DEE
T GEANBCARCONESY v owm e y 5 R a— = 0] INVFR1927123865 18,14|Intervencion [02/02/2023 [0l TMIfEIF|
BT Epmempoessen o 0 s &g )E ° 02336 (@)= (=
7 Lot T E & E INV ESN0078172D 5,78[Intervencion [02/02/2023 o] m][E][F]
0 28-A83U1-093187 3,18[Intervencion  [02/02/2023 [00) MI[EI[F]
¢ e e o BlecBiz EEOOO
75 osaNTOuSSL A e ST S (] 0] 83 126,41 Intervencion [02/02/2023 [0 m][E][F]
0 492 43,00[Intervencion [03/02/2023 [00) MI[EI[F
m G et ek n O 23004185 209,00]Intervencion [03/02/2023 (o) MIEIF
5 ORSANETWORSSL voohmn URETASmOGSEACOSA M2 SEAE & cwmsmec n = E 84397/2023 116,17|Intervencion [03/02/2023 ] (m][E][F]
O 622300044 206,83 Intervencion  |03/02/2023 TmITEIF]
e o b H 0 INVfr1927123865- 18,14|Intervencion |03/02/2023 MIE)F])
AaAO PAED0, LA 2023-36
rearsetote) — =
“ 0 TA7000071140 90,15Intervencion [03/02/2023 M E E
T AUNTAMENTODESETAMO v 02022023 FACTURA42023AYTODESETAVO s aome & cumsnssencnae [JER (V]

Ayuntamiento de Aglero
Sede Elecrénica

Expediente 112803X; Expediente de prusba

Documentos del expediente —

©0Ele

BY NC SA



I[-)IIFL)JUI-EI- Aécé:ox Herramientas para Sedipualba

Face y contabilidad

->» Desde SERES, podemos filtrar las facturas activando el filtro factura en el
registro de entrada. De esta forma veremos unicamente los asientos
correspondientes a facturas

- - B 0EEC0ME

=> En SEFACE vemos unicamente las facturas y disponemos las
herramientas para tramitarlas Avisos

» Fras. pdtes. de verificar (50)

» Fras. pdtes. de autorizar (0)

] EmISOR NUMERO Importe Servicio |FecHaReG a|Err [ E | D [ Opciones
] |WURTH ESPANA, S.A.  [4049998872 734,95|Intervencion (15/02/2023 [iG |E| |E‘ |E| E;ﬁ;,‘;ﬁ';?[)'?fdas no
("] |MAS PREVENCION, SER' (F231-1735 51,40|Intervencion |01/06/2023 V4] |T| |?’ |T| W
("] | TELEFONICA DE ESPAN/ [TA73G0048080 10,97|Intervencion [20/06/2023 |4 |i| |i‘ |E| ¥ Frn: paies. o0 ablkgackon (D)
» Fras. pdtes. de pago (110)
| Verificar seleccion \ | Rechazar seleccion | \ Cambiar SERVICIO \

» Solicitudes de anulacion (0)

L
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Face y contabilidad

Busqueda de entradas

2023 v n a n E B u Buscar por niumero de asiento, persona (NIF o nombre) o
Bi Exportar 7 resultados

Num. Remitente Compl. Fecha Resumen N° de Importe de
factura factura

11 ALUMBRA v 02/02/2°  FACTURA-E n° £632502252991 por ~ E632502252991 51,91€ &5
CORPORACION SL 4:56:43 importe de 5191 €

10 ALUMBRA v 02702721 FACTURA revisién anual del sistema  M-2500253 108,90 € a
CORPORACION SL 4:56:41 (e extincién

9 ALUMBRA 7 0270272 Factura dominio de correos AX-333733 178,87 € -
CORPORACION SL 4:56:38 electronicos

3 INFOGE ST «  01/02/2 FACTURA-E n° A/25/0616 por AJ25/0616 110260€ &

4:30:31 importe de 1.102,60 €

L
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Face y contabilidad

~Fecha
Gestor de facturas
(ORCF Desde Hasta
OPCIONES GENERALES
() Registro General Desde Hasta » Inicio (Recalcula Contadores)
~ » Cerrar Sesion
(_ Fecha de Documento Desde Hasta
» Consulta/Modificacion
(0 Antigiiedad RCF Dias o mas T STA00
» Configuracion y Descargas
Verificada | TODOS v | Desde Hasta » Auto Verificar por CCF/Expdte
. —— » Registro General Electronico
Revisada | TODOS v | Desde Hasta
» Informacion acerca del RCF
Autorizada | TODOS v | Desde Hasta
Conformada | TODOS v | Desde Hasta
e S L I 5 » Fras. pdtes. de verificar (0)
Autorizada jefe servicio. Descargada. recibida en destino -
Conformada jefe area » Fras. pdtes. de autorizar (0)
Reconocida obligacion de pago definitiva: fiscalizada, contabilizada, n® de ADO
Pagada » Fras. pdtes. de conformar (0)
Estado Anulada x » Fras. pdtes. rec. obligacion (0)
Departamento | "| » Fras. pdtes. de pago (1)
» Solicitudes de anulacion (0)
NIF/CIF Proveedor | |
Nombre Proveedor | | l ? ]

L
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Face y contabilidad

Cumplimentar las fases corresponde a roles definidos en el organigrama:

La verificaciéon corresponde al area de intervencion

La revision se realiza en el servicio contratante

La autorizacion corresponde al responsable del servicio contratante

La conformidad la da el responsable del contrato, alcalde, presidente...

Aplicacion

[
[
[
[
SEFACE - Registro Contable de Facturas v

Acceso an6énimo

Aprob. grupo facturas
Autorizacion de facturas
Concejal

Conformador/a de facturas
Consulta de facturas
Gestion de facturas
Habilitado/a caja fija
Responsable

Revisién de facturas

L
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Face y contabilidad

-» Rechazar una factura procedente de FACe:
Debemos seleccionar Rechazar seleccion desde SEFACE, esto envia
un mensaje automatico al proveedor informando sobre del motivo del
rechazo

| Rechazar seleccion |

3
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Face y contabilidad

N

Caf

Seface

Herramientas para Sedipualba

Interpublica
contabilidad

/
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Face y contabilidad

Las facturas se descargan de Face 2 veces al dia

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 (configuracion

minima)

o Verificar (intervencion)

o Autorizar (el servicio)

o Conformar (Alcalde, concejal, etc...)

» Fras. pdtes. de verificar (16)

» Fras. pdtes. de autorizar (144)

» Fras. pdtes. de conformar (0)
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Face y contabilidad

- La descarga de facturas es AUTOMATICA 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 integracion documental con Interpublica: los
documentos contables se generan en Interpublica y se remiten de forma

automatica a Sedipualba para su firma e incorporacion a los expedientes

=> Se recomienda utilizar SEFACE para modificar el estado de las facturas hasta
llegar a "conformada". Ademas, 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 envia un correo
electronico al proveedor, informandole sobre este cambio

L
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Face y contabilidad

=> Segun el articulo 12 de la Ley 25/2013, cada entidad tiene la obligacion de hacer
una auditoria 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 automaticamente se trasladara a FACe)

-> En la pagina web de gestion del punto de entrada de facturas FACe se muestran
estadisticas acerca del estado de gestion de las facturas de cada entidad. La
direccion web es https://gestion.face.gob.es

Iniciar sesion

Acceder a FACe Acceder a FACe (Autentica)

L


https://gestion.face.gob.es
https://gestion.face.gob.es
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Contabilidad Interpublica

e Segun el articulo 12 de la Ley 25/2013, cada entidad tiene la obligacion de hacer
una auditoria 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 automaticamente se trasladara a FACe).

e Entrando en la direccion web de gestion del punto de entrada de facturas FACe
de cada entidad, se muestran estadisticas de como se gestionan las facturas en
cada entidad. La direccion web es:_https://gestion.face.gob.es

L
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Estadisticas

FACe pone a su disposicion una comprobacion automatica de aquellas reglas de validacion recogidas en Ia Org
de la factura. Ademas, en caso de que alguna de estas comprobaciones fuera negativa. FACe le facilitara un cd

Puede encontrar la comprobacion automatica de las validaciones en: Facturas - Detalle de Factura - Archivos.

Su altima conexion fue el dia 2023-01-25 a las 12:00:56 horas, desde dicha fecha ha recibido 115 facturas.

Il Entramite [ Pagadas [l Anuladas-Rec. ..
1200 1,081
o — - 1,080
11135
1,000 o2 928 l 943 934 923 - T -
i i 807
800
600
400
200
21
|
3 A e ’l’)& ce® ot
ST g g S YT
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Face y contabilidad

Solicitud de integracion de la contabilidad

e Requiere integracion previa con FACe

e EIl ayuntamiento solicita la integracion a través del tramite de la sede
electronica de DPH

e La DPH tramita la solicitud con Oesia y con Sedipualba

e La DPH activa la integracion para le entidad local

» 03


https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=18827
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FACE - SEFACE - Integracion Conta
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Doc. FACE - SEFACE - Integracion Contabilidad

HUESCA Herramientas para Sedipualba



https://docs.google.com/document/d/1JX5BnArpKrK6xZaMthn5xdmP79PYS3uNWi55E-8jziA/edit?usp=drive_link
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Pasarela de pagos con Sedipualba

Sedipualba dispone de un sistema de integracion sencilla con la
plataforma de pagos online Redsys

( - Redsys

Se requiere que la entidad local disponga de un contrato con una entidad
financiera que sea miembro de esta pasarela de pagos

o
(1)

© 03


https://pagosonline.redsys.es/pagina-de-inicio-pagosonline/principal-pago-online/
https://canales.redsys.es/canales/ayuda/entidades.html
https://canales.redsys.es/canales/ayuda/entidades.html
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Pasarela de pagos con Sedipualba

Sedipualba dispone de un sistema de integracion sencilla con la
plataforma de pagos online Redsys

( - Redsys

Se requiere que la entidad local disponga de un contrato con una entidad
financiera que sea miembro de esta pasarela de pagos

o
(1)

A


https://pagosonline.redsys.es/pagina-de-inicio-pagosonline/principal-pago-online/
https://canales.redsys.es/canales/ayuda/entidades.html
https://canales.redsys.es/canales/ayuda/entidades.html
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Pasarela de pagos con Sedipualba

Doc. Pasarela Pagos

Herramientas para Sedipualba

En la administracion de Sedipualba se pueden crear Conceptos de pago

Listado de conceptos de pago

v Conceptos de pago

ID

Descripcion

» Listado de conceptos de pago

377

Abono piscinas 2024

» Nuevo concepto de pago

» Cuentas de pago en ventanilla

387

Bono de fiestas

405

Comedor escolar

413

Bono de fiestas febrero

Nuevo

90¢0


https://drive.google.com/drive/folders/14bbHrkwvNoxXqrL_itfsVId1LKMzQmZj?usp=drive_link
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Pagos desde los expedientes

Si se habilita el sistema de pagos en Sedipualba, cualquier tramitador de
un expediente puede solicitar el pago a un interesado del expediente

Solicitudes de pago (2)

| =

Solicitud pago céd. 31847 (& Tasa General

G 2,00 € g s R o o Call o] Bl Vel Pendiente de pago (posible hasta el 30/05/2024)
Solicitud pago c6d. 31837 (& Tasa General

e 2,00 € St LR (A ¥ R Pagado el 29/05/2024

Concepto: Tasa General ~ |
Descripcion del

pago: Tasa Genera I

; —

mporte ’ ‘é / Ed

Po; [Emisi()n inmediata ~ ]
Fecha limite: [ ]
Enviar correo-e: D

* 3
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Pagos desde los expedientes

> El interesado recibe un aviso y tendra pendiente el pago en la sede

> El aviso de pago tiene también un boton para realizar el pago, que le
deriva a la pasarela de pago para realizarlo.

> El sistema crea un justificante de pago que se almacena en la carpeta
Justificantes de pago del expediente correspondiente

> También envia un correo al usuario con su justificante

* 03
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HUESCA Herramientas para Sedipualba

Pagos desde los expedientes

> Los estados de pendiente de pago o pagado, aparecen en el
expediente en el apartado de Solicitudes de pago

> También desde la pagina principal de Segex, en el acceso a pagos
aparece el listado con todos los pagos y los distintos estados

Q, Listar resultados > Mostrar cuadro resumen de importes

Cuadro resumen de importes

Total 2 pagos 4,00 €

o g gy g ey e —_—— 2 pagos 4,00 €

Tasa General 2 pagos 400 €

Pagos confirmados a través de la pasarela de pagos TPV de Redsys 1 pagos 2,00 €

Pagos no confirmados 1 pagos 2,00 €

A
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Pagos asociados a tramites

> Ademas se pueden generar tramites en Sede Electronica que
incorporen el pago de autoliquidaciones y el control del pago de las
mismas se incorporara automaticamente al expediente

> El tramite se crea como cualquier otro, anadiendo un concepto de
pago

> El tramite publicado tendra un boton para realizar el pago, que puede
ser anterior o posterior al registro

@ @ © @ & ® @ (&)

Datos del interesado/a Contenido de la instan€iavio de documentos o datosConceptos de pago Aceptacion de condicionefevision y confirmacion Pago Registro

t Completado
Envio de documentos o datos
Es recomendable que se asegure de que los documentos y datos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde esta pagina al completar el envio.
Abonos piscinas
B Abonos piscinas

== Eliminar este borrador | © Atras

* 3
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Pagos asociados a tramites

> El tramite completado, genera la entrada de registro que incluye el
justificante del pago

@ ® © D ®

Datos del interesado/a Contenido de la instan€iavio de documentos o datosConceptos de pago Aceptacion de condicionefRevision y confirmacion Pago Registro Completado

Conceptos de pago |

Abono piscinas 2024 adultos

Dependiendo de su instancia, es posible que deba incluir el pago de este concepto. Si marca la casilla de seleccion de abajo, mas adelante debera efectuar el pago para que su instancia
pueda ser tramitada.

Importe 1 2,00 1€

Seleccionar Incluir el pago de este concepto con la instancia.

~ s e

Conceptos de pago

Abono piscinas 2024 adultos

<~ ELPAGO SE REALIZO CORRECTAMENTE
@ El pago de 2,00 € se realizo el 16/04/2024 a las 9:33 mediante tarjeta bancaria.

7 3
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Ofertas cifradas + SECA
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Ofertas cifradas + SECA

Presentacion de Contratos menores con Sedipualba:

Ofertas cifradas + SECA

HUESCA Herramientas para Sedipualba



https://docs.google.com/presentation/d/1xz3-VERpCmy-V6TRf9AaUWz9EZayjEBGiGTJr3aTmHU/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1xz3-VERpCmy-V6TRf9AaUWz9EZayjEBGiGTJr3aTmHU/edit?usp=sharing
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Asistencia al ciudadano en SERES

[ La asistencia en tramites permite al personal habilitado actuar en
representacion de los ciudadanos

Requiere disponer del rol correspondiente en Sedipualba

El personal habilitado accede a la carpeta ciudadana del
representado en la sede electronica de la entidad

L

REGISTRO DE ENTRADA
. — _—
b= & Registro de Entrada || B Registro de Salid = © Ayuda

“ )
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Asistencia al ciudadano en SERES

> Opciones de asistencia
Seleccionar ciudadano Cerrar sesion

Introduzca a continuacion los datos del documento de identidad de la persona a la que va a asistir. Recuerde pedir el documento de identidad y compruebe que la fotografia corresponde con ella. SEEEELITIER A

Tipo de documento NIEAIE .

> Opciones del ciudadano

NIF/NIE:
33889816Y] Datos del usuario

Nueva instancia

Resumen
Realizar pago con CPI
Contestar requerimiento con CR

Apoderamientos

JOSE JAVIER CASADO CADARSO - 35046975N > Avisos del ciudadano

* 2y Usuario/a interno/a —
Administrador/a local Instancias incompletas

> Historico del ciudadano

asistido seleccionado: X
MARCO GABARRE URBEZ (NIF 180685630}

Notificaciones recibidas

Pagos

Borradores y entradas creadas

Instancias registradas como interesado
Instancias registradas como representante
Expedientes como interesado

Expedientes como representante
Requerimientos como interesado

Requerimientos como representante

o900 42
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Notificaciones mediante lotes csv
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Notificaciones con eleccion destinatario

mediante Lotes csv

Documentacion Notificaciones

HUESCA Herramientas para Sedipualba



https://drive.google.com/drive/folders/1eam3ufasRS9PQrqN9cOTS96AZ6FKfO0N?usp=drive_link
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Remision de Expedientes/Documentos a INSIDE

Documentacion Inside



https://docs.google.com/document/d/1gmKYHJ-u0EAoajf6MVoXc1AmSnWSXByjYdSTqX6Log4/edit?usp=drive_link

BI?JUE%CEOE Herramientas para Sedipualba

Remisién de Expedientes/Documentos a INSIDE

e |Inside (/nfraestructura y Sistemas de Documentacion Electronica) es
una plataforma de gestion de documentos y expedientes electronicos
que almacena y genera documentacion conforme al Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI), que establece las normas basicas
para el intercambio y almacenamiento de documentos y expedientes

Acceso con Cl@ve Acceso con certificado Acceso con Autentica

Acceso mediante la plataforma comun para la identificacion, Acceso con certificado electronico instalado en el navegador Acceso mediante el servicio de autenticacion, autorizacion y
autenticacion y firma electrénica de la Administracion o mediante tarjeta criptografica Single Sign On (SSO) de empleados publicos de las AA.PP,
Publica. altos cargos y usuarios relacionados.

s Y


https://inside.seap.minhap.es/inside/login
https://inside.seap.minhap.es/inside/login
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Remisién de Expedientes/Documentos a INSIDE

e Integra servicios de interconexion con la Administracion de Justicia y en

general, con otras administraciones

e El acceso de los empleados publicos se realiza a través de cl@ve o

Autentica
Expedientes

' Nuevo
€ Generacién de expedientes ENI

Validar
W,

Validacion de estructura ENI de expedientes

g
- Importar
Importacion de expedientes ENI para modificacion

- Expedientes almacenados
Listado de expedientes. Permite edicion y generacion de cédigos para su
descarga

Documentos

Nuevo
Generacion de documentos ENI

Validar

Validacion de estructura ENI de documentos

Importar
Importacion de documentos ENI para modificacion

Documentos almacenados
Listado de documentos con posibilidad de visualizacién/edicion

Visualizar
Visualizacion de contenido y estructura de documentos ENI

90¢0
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Remisién de Expedientes/Documentos a INSIDE

e Permite generar y validar documentos y expedientes electronicos con
metadatos, firmas e indices electréonicos

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

e Genera credenciales de acceso para compartir documentacion con
otras administraciones, especialmente a Justicia

Inicio
Acceso credenciales

Identificador

e csv
Adjuntar archivo con credenciales de a ‘ ’
cceso

uuID

A
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Remisién de Expedientes/Documentos a INSIDE

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

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

Para enviar la conversion al Gestor de Tareas antes debe pulsar el botén Exportar tras haber seleccionado en
el menu inferior una de las siguientes opciones:

» Generar ZIP con carpetas y documentos: Se creara un fichero comprimido ZIP cuyo contenido seran los
documentos y carpetas del expediente.

» Generar ZIP ENI Compatible: Se creara un fichero comprimido ZIP cuyo contenido es un expediente con
sus documentos en formato ENI que podra descargar para remitir a plataformas de la Administracion
Publica que sean compatibles con el formato especificado por el Esquema Nacional de Interoperabilidad
como el portal Inside (paso previo de remision a Justicia)

» Remitir a Inside: Se remitira el expediente a Inside directamente. Si necesita realizar un envio a Justicia
debera hacerlo desde la plataforma Inside.

* Remitir a Justicia: Se remitira el expediente a Inside directamente y posteriormente se usaran los datos
de la peticion de Justicia del registro asociado de SERES para remitirlo desde Inside a Justicia

9 )
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Remisién de Expedientes/Documentos a INSIDE

Inicio -~
Expedientes almacenados » N F

Nuevo Importar Validar

Listado de expedientes con posibilidad de edicion y generacion de cédigos para su descarga

Buscar Mostrar
25 v
Ultima Generado
Estado Identificador Nombre Natural Fecha 5 | o8 Token de Acciones
remitida la Ultima
MJU Version
Abierto ES_L02000022_2023 EXP_11299 112994 1N: Expediente publico de 03-02- No No {’} e E\B i}
41N transparencia - Pruebas 2023
Abierto ES_L02000022_2022_EXP_99202 992023K: Prueba para apoderamientos 03-02- No No :
3K 2023 A Pﬁ o
Abierto ES_L02000022_2022_EXP_11074 1107495N: Expdte. Prueba Mj 02-02- No No Ny [\Q il
95N 2023
Abierto ES_L02000022_2020 EXP_54148 541489T: Sesion extraordinaria de Pleno 17-09- No No Q o L\B m
9T_20sep160838 de 3 de septiembre de 2020 2020
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Remisién de Expedientes/Documentos a INSIDE

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

e Asociamos la entrada al expediente de SEGEX

e Desde SEGEX seleccionamos Exportar para acceder
a la remision del expediente a Inside o a Justicia

e Remitimos el expediente a Inside, o directamente al 6rgano judicial
competente utilizando los datos de la entrada del registro electronico
SERES: una vez finalizada la tarea, recibiremos un correo electronico
con el justificante de remision a Inside, junto al indice electrénico vy el
resguardo del envio a Justicia

A
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Modelo de Expediente Convocatoria de Pleno

>

Podemos agilizar la tramitacion de ciertos expedientes que se repiten
con frecuencia en nuestro dia a dia utilizando expedientes modelo

Su funcionamiento se basa en el sistema de clonado de expedientes
disponible en Sedipualba

Permite el clonado de;:

Estructura de carpetas
Interesados

Permisos de acceso
Expedientes relacionados
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Modelo de Expediente Convocatoria de Pleno

Preparacion del modelo

e Creamos un expediente con un nombre genérico MODELO que
editaremos al clonarlo

e Asignamos el procedimiento y servicio responsable

e Creamos las carpetas que componen un expediente de este tipo

e Damos permisos de acceso a los servicios administrativos o usuarios
que van a tramitarlo o consultarlo: pueden ser de otras
administraciones que utilicen Sedipualba en la provincia

e Otra opcidon es la de incluir como interesados a las personas que
vayan a tener acceso al expediente

s 1Y
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Modelo de Expediente Convocatoria de Pleno

Uso del modelo
e Abrimos el expediente modelo

e Lo clonamos y editamos su nombre y seleccionamos las opciones de
clonado que nos interesen
e Seleccionamos clonar

= 03
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Modelo de Expediente Convocatoria de Pleno

Doc. Modelo Expediente Concocatoria Pleno

Eiemplo en PRE DPH

HUESCA Herramientas para Sedipualba



https://docs.google.com/document/d/1dB3pNKFrELVxNg3V6cYcQm9u4TZLwG-QeqAzgzsJqrI/edit?usp=drive_link
https://pre-dphuesca.sedipualba.es/segex/expediente.aspx?id=250526&sc=3000

%)

DIPUTACION
HUESCA

Herramientas practicas

Compulsa (Copia auténtica)



alﬁugpgcéox Herramientas para Sedipualba

%)

Compulsa (Copia auténtica)

Ante la necesidad de emision de copias electronicas de documentos
existentes en soporte papel, la Diputacion Provincial de Huesca ha
delegado en algunos de sus funcionarios la firma de la Secretaria, dentro
de las competencias de fe publica atribuidas a dicho puesto, para la
validez y eficacia de las copias realizadas en los términos previstos en los
articulos 16 y 27 de la LPAC

La relacion de funcionarios habilitados se encuentra publicada en el portal
de internet de la DPH

s 03


https://www.dphuesca.es/funcionarios-habilitados
https://www.dphuesca.es/funcionarios-habilitados
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Compulsa (Copia auténtica)

El procedimiento a seguir para obtener copias auténticas certificadas de
documentos en papel a través de la plataforma de administracion
electronica Sedipualb@ es el siguiente:

> [Escanear el documento original en papel para obtener un documento
electronico en formato PDF.

> En la herramienta SEFYCU seleccionar Nuevo documento a firmar

> En el desplegable Plantilla del documento, seleccionar la opcion
Compulsa firmada por un funcionario. Esta opcion afadira al usuario
actual como firmante, debiendo tratarse de un funcionario habilitado
para la realizacion de copias auténticas

> En el desplegable Estado de elaboracion, seleccionar la opcion Copia
electronica auténtica de documento papel

* L3
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Compulsa (Copia auténtica)

> En Documento PDF a firmar, adjuntar el documento en formato pdf
previamente escaneado.

> En el bloque donde aparecen los firmantes, estara ya incorporado el
usuario actual de SEFYCU que, como ya se ha indicado, debera
tratarse de un funcionario habilitado. Mediante el boton Detalle
desmarcaremos la opcion Predeterminado y en el Texto de firma
introduciremos el siguiente texto:

“Este documento es copia electronica auténtica de documento en papel
emitida por funcionario habilitado de la Diputacion de Huesca NOMBRE
APELLIDO1 APELLIDOZ”

Este documnento @5 copa awéticadedocumen en M 7
ped emiticla por un fundaonaio habiitado de ; ;D; 3:3 @,
1 Syurtamiento de XO00000000X T
' U "y
> Firmamos el documento .,i;, 3 it
Bustaquio Aaaaaaaaa Bbhbtbbbbbh X \ s
04/03/225 ® 310!

A
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Sistemas de busqueda de expedientes

Métodos de Busqueda:

-SEGEX — Buscar
Buscar con otras opciones
-SEGEX — Trazabilidad del usuario
-SEGEX — Registro de accesos
-SERES — Otros Campos
-SERES — Exportar resultado
-SEDE — Consulta de sus tramites - Otros documentos firmados

2 3
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Consulta de Procedimientos y Tipos ENI

A
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Buenas practicas en la gestion de expedientes y documentos
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

Catalogo DPH
Catalogo ayuntamientos

Catalogo comarcas

CATALOGO DOCUMENTAL

Tipos ENI y equivalencias

CATALOGO DE BUENAS PRACTICAS

Listado de acciones para la
descripcion de expedientes

Buenas practicas

Listado de acciones

Herramientas para Sedipualba
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https://catalogo.dphuesca.es/
https://catalogom.dphuesca.es/
https://catalogoc.dphuesca.es/
https://www.dehuesca.es/util/sedipualba/Circulares/Administraci%C3%B3n%20electr%C3%B3nica/Buenas%20pr%C3%A1cticas%20en%20la%20gesti%C3%B3n%20de%20expedientes%20y%20documentos.pdf
https://www.dehuesca.es/util/sedipualba/Circulares/Administraci%C3%B3n%20electr%C3%B3nica/Listado%20de%20acciones.pdf
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Muchas gracias por su
atencion




