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Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

La Administración electrónica es el uso de las TIC 
en las AAPP, combinado con cambios organizativos 
y nuevas aptitudes, con el fin de mejorar los 
servicios públicos y los procesos democráticos y 
reforzar el apoyo a las políticas públicas

― Comisión Europea
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Acceso a los contenidos y herramientas del curso

http://lanzadera.dph.es

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

http://lanzadera.dph.es/
http://lanzadera.dph.es/
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Sesión I

I. Introducción a la plataforma Sedipualb@

II. Introducción al Sistema Electrónico para la Firma y Custodia de 
Documentos SEFYCU

Sesión II

III. Introducción al Sistema Electrónico de Gestión de Resoluciones 
Administrativas SEGRA

IV. Introducción al Sistema Electrónico de Gestión de Expedientes SEGEX

Contenidos

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/


SEGRA
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III. Introducción al Sistema Electrónico de Gestión de 
Resoluciones Administrativas SEGRA

III.1 Características de SEGRA

III.2 Circuitos de revisión de propuestas de resolución

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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III  Características de SEGRA

✔SEGRA: Sistema Electrónico de Gestión de Resoluciones 
Administrativas (decretos)

✔Especializada en la elaboración de resoluciones con

1. Gestión de revisiones previas

2. Firma por la alcaldía – presidencia

3. Anotación en el libro de resoluciones
✔La resoluciones son custodiadas en SEFYCU
✔ Integrada en SEGEX
✔Acceso con certificado digital o con Cl@ve
✔La firma electrónica utiliza las plataformas @FIRMA y TS@FIRMA 

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

mailto:TS@FIRMA
https://www.sedipualba.es/


Diciembre 2018 Diputación Provincial de Huesca 8

III  Características de SEGRA

✔Todos los miembros de la estructura orgánica de la entidad pueden 
proponer resoluciones

✔Basada en el sistema de roles definido en la plataforma para su 
revisión, firma y anotación:

➢Responsables de servicio
➢Diputados / Concejales
➢Revisión de fiscalización (intervención)
➢Revisión jurídica (secretaría)
➢Revisión de Alcaldía / Presidencia
➢Firma de Alcaldía / Presidencia
➢Inscripción en el libro de resoluciones

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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III  Características de SEGRA

✔SEGRA permite definir el ciclo de revisiones previas a la firma que 
se aplicará en cada propuesta de resolución

✔Toda propuesta pasa por un circuito mínimo:

➢Creación de propuesta

➢Revisión por responsable de servicio

➢Firma por Alcalde/Presidente

➢Incorporación al libro de Resoluciones por Secretario

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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III  Características de SEGRA

✔Las resoluciones sólo son numeradas en el momento en que son 
firmadas por la presidencia

✔La numeración se incluye en el pie del documento, junto al CSV y al 
código QR

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

En este ejemplo vemos un caso con:

➢Revisión jurídica (secretaría)

➢Revisión de Alcaldía/Presidencia (gabinete)

https://albacete.sedipualba.es/sefycu/detalle_docufirma.aspx?app=segra&id=66002&codigo=6yawMQCVRLcWo2c
https://www.sedipualba.es/
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II.2 Uso de SEGRA

Acceso a la aplicación con certificado (de usuario o AP)

Color distintivo de la aplicación

Identificación del usuario conectado

#bbcdea

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://sede.dipualba.es/sefycu/?entidad=22000


SEGEX
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IV. Características del Sistema Electrónico de Gestión de 
Expedientes SEGEX

IV.1 Catálogo de procedimientos de la DPH

IV.2 Creación de expedientes: a instancia de parte y de oficio

IV.3 Interesados, accesos de colaboradores y expedientes 
relacionados

IV.4 Asignación de tareas en un expediente

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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IV. SEGEX

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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✔ IV  Características de SEGEX

✔SEGEX: Sistema Electrónico de Gestión de EXpedientes

✔Plataforma web de tramitación electrónica que integra los 
servicios de SEFYCU (firma y custodia de documentos), SEGRA 
(resoluciones administrativas), SERES (registro) y plataformas de la 
AGE (Notifica, PLACSP...) 

✔Constituye el entorno de trabajo habitual del tramitador de 
expedientes administrativos en la plataforma Sedipualb@

✔Acceso con certificado digital o con Cl@ve

✔Acceso a la aplicación: https://dphuesca.sedipualba.es/segex

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://dphuesca.sedipualba.es/segex
https://www.sedipualba.es/
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✔ IV  Características de SEGEX

✔Codigos de colores utilizados en la plataforma Sedipualba@

✔Ayudan a saber donde se encuentra el usuario de forma rápida

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

#bbcdea#bbcdea

#7e4840#7e4840

#edc1be#edc1be

https://www.sedipualba.es/
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Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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✔ IV  Características de SEGEX

✔Escritorio de trabajo con sistema de alertas de tramitación

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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IV.1 Catálogo de procedimientos de la DPH

Recordemos la organización funcional de las entidades locales estructurada en tres 
niveles que presenta Sedipualb@:

Y la estructura organizativa de la DPH en la plataforma:

Organigrama de DPH representado en Sedipualb@

Servicio 1

Área

Unidad B

Servicio 2

Unidad A Unidad C Unidad X

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

http://www.dehuesca.es/util/sedipualba/Estructura%20Organizativa.pdf
https://www.sedipualba.es/
http://www.dehuesca.es/util/sedipualba/Estructura%20Organizativa.pdf
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IV.1 Catálogo de procedimientos de la DPH

✔El área de Archivo utiliza un enfoque funcional para la 
conservación a largo plazo de documentos y expedientes 
administrativos

✔Para ello elabora un cuadro de clasificación documental que 
introduce el enfoque funcional en la custodia de los expedientes 
administrativos

✔Se organiza en series documentales

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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IV.1 Catálogo de procedimientos de la DPH

✔Serie documental: conjunto ordenado de expedientes o unidades 
documentales que se producen de manera continuada por un 
mismo sujeto productor como resultado de una misma función o 
actividad

✔Los órganos productores son las unidades de tramitación

✔Cada expediente que se tramita en cualquier unidad corresponde a 
una serie documental

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

http://www.dehuesca.es/util/sedipualba/Estructura%20Organizativa.pdf
https://www.sedipualba.es/
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IV.1 Catálogo de procedimientos de la DPH

✔La conjunción entre el enfoque orgánico de la estructura 
organizativa y el enfoque funcional del cuadro de clasificación se 
plama en el catálogo de procedimientos de la DPH

✔Es una relación de procedimientos administrativos con indicación 
de su finalidad, normativa de aplicación y clasificación documental

✔Cada unidad productora dispone de un conjunto de procedimientos 
definido que incluye tanto procedimientos exclusivos de esa unidad 
como procedimientos comunes a otras unidades

✔Cada uno de los expedientes tramitados por una unidad productora 
corresponde a uno de los procedimientos de su catálogo

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://extranet.dphuesca.es/PROCEDIMIENTOS_DPH/
https://www.sedipualba.es/
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IV.1 Catálogo de procedimientos de la DPH

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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IV.1 Catálogo de procedimientos en Sedipualb@

✔La plataforma Sedipualb@ refleja el catálogo de procedimientos de 
la DPH

✔Los procedimientos se clasifican en materia, tipo y subtipo

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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IV.1 Catálogo de procedimientos en Sedipualb@

✔El catálogo de procedimientos puede consultarse desde SEGEX

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

Catálogo de procedimientos

https://www.sedipualba.es/
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Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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III.1 Catálogo de procedimientos en Sedipualb@

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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IV.2 Creación de expedientes

✔Los expedientes pueden iniciarse

➢A instancia de parte 

➢De oficio

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

Solicitud
presencial

Solicitud
electrónica

OAMR

Registro
electrónico

Catálogo de
procedimientos

ExpedienteAsiento de
registro

https://www.sedipualba.es/
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IV.2 Creación de expedientes a instancia de parte

✔Asignación de asiento(s) de registro

➢Seleccionar asiento(s) a incorporar al expediente 

➢Asignar el procedimiento correspondiente

➢Asociar tipo ENI a la documentación incluida en el asiento

➢Editar el expediente para asociarle Referencia Interna

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://www.sedipualba.es/
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IV.2 Creación de expedientes a instancia de parte

➢Seleccionar asiento(s) a incorporar al expediente 

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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✔IV.2 Creación de expedientes a instancia de parte

➢Seleccionar asiento(s) a incorporar al expediente 

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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✔IV.2 Creación de expedientes a instancia de parte

➢Asociar tipo ENI a la documentación incluida en el asiento

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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✔IV.2 Creación de expedientes a instancia de parte

➢Editar el expediente para asociarle Referencia Interna

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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✔IV.2 Tramitación de expedientes

➢Bloque de documentos: carpetas, ficheros SEFYCU y SEGRA

➢Bloque de interesados

➢Permisos de acceso: servicios, usuarios, tareas

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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✔ IV.3 Interesados, accesos de colaboradores

➢Permisos de acceso: servicios, usuarios internos y externos, 
tareas:

➔Tramitador: acceso total al expediente

➔Colaborador: consultar el expediente y aportar nuevos 
documentos

➔Solo lectura: consulta del expediente

➔Solo documentos específicos

➔Interesados: similar al acceso de sólo lectura pero más restringido

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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✔ IV.3 Interesados, accesos de colaboradores

➢Permisos de acceso: servicios, usuarios, tareas

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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✔ IV.4 Asignación de tareas en un expediente

➢Asignación de tareas: para servicios y usuarios junto a los 
permisos de acceso 

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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✔ IV.3 Interesados, accesos de colaboradores y expedientes 
relacionados

➢Los expedientes pueden relacionarse entre sí para facilitar el 
acceso y mantener asociaciones entre ellos 

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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IV.2 Uso de SEGEX

Acceso a la aplicación con certificado (de usuario o AP)

Color distintivo de la aplicación

Identificación del usuario conectado

#edc1be#edc1be

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX

https://sede.dipualba.es/segex/?entidad=22000
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Avisos pendientes

Acceso a los expedientes

Escritorio de trabajo
del tramitador Acceso a SEFYCU y SEGRA

Catálogo de procedimientos

Acceso al registro

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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Expedientes como colaborador

Buscador de expedientes

Expedientes como tramitador

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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IV.2 Uso de SEGEX

Práctica 1: nuevo expediente a tramitar iniciado de oficio

1. Crear nuevo expediente

2. Crear carpeta con informe técnico

3. Preparar y firmar informe en SEFYCU

4. Dar acceso como colaborador a otro servicio asignando una tarea

5. Crear carpeta resolución

6. Hacer propuesta de resolución en SEGRA

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX
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Gracias por su atención

Introducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEXIntroducción a Sedipualb@ - SEGRA y SEGEX


	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28
	Diapositiva 29
	Diapositiva 30
	Diapositiva 31
	Diapositiva 32
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34
	Diapositiva 35
	Diapositiva 36
	Diapositiva 37
	Diapositiva 38
	Diapositiva 39
	Diapositiva 40
	Diapositiva 41
	Diapositiva 42
	Diapositiva 43
	Diapositiva 44
	Diapositiva 45

