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1. Informacion General
La plataforma Segra permite la gestidn electrénica de las Resoluciones
Administrativas de cualquier Ayuntamiento o Entidad local. Se basa en Ia
gestidn a través de una serie de circuitos de firma del documento resolucién,
mas una serie de informacién afiadida que le confiere el caracter formal
necesario para acomodarse a los requerimientos de cualquier administracién
local.
Ademas esta adaptado al Esquema Nacional de Seguridad e incorpora
procedimientos integrados en el Esquema Nacional de Interoperabilidad
(@FIRMA, @TSA, Plataforma Intermediacidn, etc.)

2. Identificacion de los usuarios
La identificacion de los usuarios se realiza a través de certificado digital (FNMT,
AC Administracién Publica, DNle o cualquiera de los reconocidos por la
plataforma @FIRMA).

3. Sistema de Roles
La aplicacién se basa en un sistema de roles en los que cada usuario es
asociado al/los roles que desempefia en la organizacién. Cada usuario estara
autorizado a realizar las tareas que se le permitan en funcién del rol asignado.
Ej. Responsable de Servicio

4. Sistemas de Informacion compartida
La aplicacién se nutre de dos sistemas de informacion compartida:

a. Datos de Ciudadanos: Contiene toda la informacidn de los ciudadanos
gue se relacionan con nuestra administracion, se nutre principalmente
del Registro Electrénico de Entrada/Salida y nos permite integrar en
Unico repositorio la informacién personal y de contacto de los
interesados en cualquier actuacion relacionada con nuestra
administracion.

b. Datos de usuarios: Se trata de un directorio corporativo que aglutina
toda la informacion relativa al personal que trabaja en nuestra
administracion y participa en nuestra Administracién Electrdénica.

5. FuncionamientoiError! Marcador no definido.
Los usuarios pueden realizar propuestas que en funcién de su ubicacion en la
organizacidn y el circuito que elijan se irdn moviendo por las diferentes
bandejas de los usuarios implicados en el circuito.
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Toda propuesta pasa por unos estados minimos:

- Creacién de propuesta

- Propuesta Firmada por Responsable de Servicio
- Resolucidn/Decreto Firmada por Alcalde/Presidente

- Resolucién/Decreto incorporada al Libro de Resoluciones por Secretario

A estos estados minimos se pueden afiadir otra serie de estados opcionales:

- Firma concejal/diputado de area

- Fiscalizacién

- Revisiéon de Secretaria

- Revisién de Alcaldia/Presidencia

Todos estos estados estarian ubicados entre la firma del responsable del servicio y la

del alcalde/presidente. Se habilitarian mediante la marca de la casilla de verificacion

correspondiente cuando creemos la propuesta.

La propuesta se nutre también de un archivo pdf con el cuerpo de la resolucién, sin

cabeceras ni pies de ningun tipo.

Se puede indicar una delegacién de firma (previamente creada) para que sustituya la

firma del alcalde/presidente.
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NUEVA PROPUESTA DE RESOLUCION

Resumen (*):

CONFIGURACION DEL CIRCUITO DE FIRMA (*)

Opciones: Requiere fiscalizacion

Propuesta de reparo
Requiere firma del Concejal (se realizara tras la firma del responsable de servicio)
Requiere validacidn de Secretaria

Requiere validacion de alcaldia

Delegacion firma Alcalde | Sin delegacion M

(*):

DOCUMENTO PRINCIPAL DE LA PROPUESTA (*)

Introduzca el documento en formato PDF. Por favor, compruebe que el archivo seleccionado no
tiene ninguna cabecera ni pie definido.

Fichero (*): Seleccionar archive | Ningln archive seleccionado

Aceptar Cancelar

Cada propuesta se compone de:

Un Resumen que nos permitird localizar posteriormente la propuesta
(mdximo 254 caracteres)
La indicacion de si se prevé que la propuesta sea firmada por alguna firma
delegada existente
El documento con el texto de la propuesta en formato pdf
Un conjunto de destinatarios:
o Pueden ser ciudadanos en general o usuarios de la administracion
o Se les puede practicar varios tipo de notificacion
= Manual (para imprimir en papel y enviar) incluye registro de
salida (opcional)
= Aviso por mail/sms
= Notificacion electrénica (Necesario certificado digital y
aceptacion explicita del interesado)
= Comunicacion electrénica
=  Publicacién en Tablén de Edictos Electrénico
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o Existe un conjunto de pies de recurso prefijados, para una mayor
integridad en las respuestas de la administracidon que se pueden
incluir en cada notificacion.

o Se elije quien firma los oficios de remision en caso de notificaciones
manuales (Secretario o Alcalde/Presidente)

- El caracter opcional de de urgencia

- El caracter opcional de especial y el motivo de la especialidad (ej. Propuesta
de Reparo)

- El caracter de privada (Ej. Porque su contenido afecte a algiin ambito de la
LOPD)

5| Notificaciones - SEGRA
Tipo (*): Interesado v
Modalidad (*): MNotificacion manual v

NIF/CIF (*): Buscar
Nombre (*): Buscar

Direccion a utilizar
para esta
notificacion (*):
4

Pie de recurso (*): RECURSO DE REPOSICION ¥ CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO ¥
Firma del oficio de |secretaria *

remision (*):

Aceptar Cancelar

Todos estos datos pueden ser modificados posteriormente por el Responsable
del Servicio, asi por cualquier usuario implicado en el circuito de firma hasta
que la propuesta sea firmada por el alcalde/presidente.

También es posible anexar archivos a la propuesta, asi como documentos
SEFYCU previamente firmados y accesibles.
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PROPUESTA DE RESOLUCION CODIGO 418

/| Nueva propuesta desde el dia 17/02/2015 a las 12:53

Resumen: Prueba
Requiere firma del No
Concejal:

Requiere fiscalizacion: No

Requiere validacidn de No
Secretaria:

Requiere validacidn de No
Alcaldia:

Clase de resolucidn: Decreto creado desde SEGRA

Delegacion de firma del Mo delegada
Alcalde:

Corregir campos mostrados arriba y docurmento de la propuesta

NOTIFICACIONES

Tipo Destinatario Pie

0 notificados seleccionados en total.

Corregir detalles de la notificacidn

DOCUMENTOS
Descripcidn Opciones
","; PROPUESTA DE RESOLUCION B S

Anexar fichero PDF Anexar documento SEFYCU

Una vez creada la propuesta y enviada al siguiente estado, cada usuario
implicado en el circuito de firma recibira in email indicandole que es necesaria
su actuacién y tendra en la bandeja correspondiente las tareas encomendadas.

El nUmero de asiento se asigna en el momento en que la propuesta es firmada
por el Alcalde/Presidente convirtiéndose automaticamente la propuesta en
resolucién administrativa.

Una vez finalizado el circuito de firma (incorporacidn al libro resoluciones por
parte del Secretario de la entidad) se retornara un aviso al usuario creador del
mismo para que efectle su notificacion, la cual se realizard en funcién de los
valores seleccionados en las etapas anteriores.

Todas las operaciones efectuadas quedan anotadas en el histdrico de cada
propuesta de cara a la identificacién de quien y cuando se ha efectuado cada
una de ellas.
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6. Fiscalizacion
Cuando se desee efectuar una propuesta que necesita fiscalizacién, se marcara
la casilla correspondiente a Requerir Fiscalizacion (en el momento de su
creacion o cuando se apruebe por parte del responsable del servicio) y
posteriormente esta aparecera en la bandeja correspondiente del personal con
el rol correspondiente.
Si la fiscalizacidn fuera desfavorable y se persistiese en la voluntad de continuar
con la propuesta, seria necesario crear una nueva propuesta de reparo en la
cual se incluirian los motivos por los que sea debe levantar el reparo.

7. Tipos de Actuacion
Cuando un usuario recibe una propuesta, existen basicamente dos tipos de
actuacion:
a. Validacion (Secretaria/Presidencia)
Permite que el circuito avance sin realizar ninguna tarea adicional
b. Firma (Responsable Servicio/Diputado Area/Presidente/Secretario)
Realiza una firma que queda reflejada en el documento y avanza el
circuito

8. Documentacion generada
Para cada propuesta que se inicia se generaran automaticamente una serie de
documentos a lo largo de la vida de la misma:
a. Propuesta firmada por Responsable de Servicio y opcionalmente por
Concejal/Diputado de Area
b. Decreto firmado por Alcalde/Presidente
Decreto para su incorporacién al libro firmado por Alcalde/Presidente y
Secretario
d. Oficios de Remisién (en caso de Notificaciéon Manual)

Todos estos documentos van firmados electrénicamente y custodiados en
nuestro repositorio de documentos electrénicos, permitiéndose su
visualizacién desde cualquier ubicacién a través de Internet usando el
codigo de acceso (QR).
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Servicio de Informatica

Fegieiro de Entidades Logales n® 0202000

EL CIP_TAD

EL PRESIDEMTE
DCHETANTIMNG BERRILKGS SIMARRO

PO, decreto M2 1684 de 020712011

OBJETO: PROTOCOLO DE  FUNCIONAMIENTO DEL  REEGISTRO
GENEFAL FLECTRONICC DE LA DIPUTACION FPROVINCIAL DE ALBACETE.
En cumplimiento de la Linea de Actuacidn 1.1.2.3 incluida en el Chjetivo Estratégico
1.1 “Implantar la tramitacion electronica en el registro de documentos v las resoluciones
administrativas” incluidos en el FPlan de Administracion Electrdnica de la Diputacion
Provincial de Albacete, aprobado por el Pleno provincial el pasado dia 4 de abril de
2013 se ha elaborado wna nueva aplicacidn de registro de entrada v salida de
documentos que integra registto marmal v electronico v que viene a constituir una
herramienta esencial parar garantizar los derechos de accese a la informacidn
establecidos por la Ley 11/2007 y pombilitar el despliegue de laz herramientas de
administracion electronica

Fl funcionamiento del citado aplicativo en su fase inicial se contempla en
el documento PROTOCOLO DE FUNCIONAMIENTODEL REGISTREC GENERAL
ELECTEONICO DE L& DIPUTACION PROVINCIAL DE ALBACETE informada
por el Comité de Coordinacion de Proyectos del Plan de Administracion Electrdnica de

g % % la Diputacion Provincial de Albacete.

E g EE RESOLUCION: Esta Presidencia dispone:

@ B

]E 2 PRIMERO .- Determinar que el aplicativo del nuevo Registro General
g2 i Flectronico de la Diputacidn de Albacete sustituya a las actuales aplicaciones
E = informaticas con efecto de las 00 horas del dia 3 de marzo de 2014,

, o . i Harh SHAZSE:
iapem Decreto N°395 de 28/022014 - DIPUTACION DE ALBACETE e
: LR i TR LIP
JESIG My -
Documenta fimads electranicamente por los fmmantes indicados en el margen izquierda.
Pueda weriicar 2 autenticidad en I3 direceion hitps:fwww dipualba asiportaimass Codigo de access : BWL- YT 004 4R Pagina 1 de 1

9. Preguntas Frecuentes
a. ¢las resoluciones administrativas generadas es necesario imprimirlas?
No, las resoluciones son documentos electrdnicos, que incorporan
firmas electrdénicas y que para una mejor integracion se incorporan los
datos de los firmantes en el margen izquierdo de manera meramente
informativa.
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b. éCémo puedo ver los datos de las firmas electrénicas efectuadas?
Activando del panel de firma en el visor de documentos Adobe PDF

Las siguientes personas han refrendade digitalmente este do
= # Firmado por NUNEZ NUNEZ FRANCISCO JAVIER
La firma es valida:
Hora: 2014.06.25 10:18:12 +02'00"

Razan: Mo disponible

Campo: Signaturel (firma invisible)

Revisién del documento: 1 del

c. ¢Puedo utilizar la Notificacién Electrénica?
Si, pero debe disponerse de autorizacién expresa del interesado y este
debe conocer que debera disponer de certifica do digital para acceder a
la plataforma de Notificacidn Electrénica, independientemente que nos
facilite email y/o teléfono maovil para practicarle los avisos pertinentes.

d. ¢Cual es dmbito de visibilidad de las resoluciones administrativas?
Mientras la propuesta no se ha convertido en decreto, sélo es visible
por los miembros del servicio que la credé. Una vez firmada y convertida
en resoluciéon administrativa, su ambito es publico para cualquier
usuario de SEGRA (excepto que se haya restringido su visibilidad de
manera explicita)

e. ¢Qué software se utiliza para realizar las firmas electrénicas?
Se utiliza la plataforma @FIRMA creada por el Ministerio de Industria 'y
gue de uso generalizado en toda la administracion publica.

f.  éEn qué consiste la custodia de un documento electrénico?
Todos los documentos que se generan en Diputacion de Albacete cuyo
ambito de interés es publico, son custodiados en nuestro repositorio
comun de documentos y automaticamente quedan accesibles a través
de nuestra Sede Electrdnica (Consulta de documentos firmados
electrénicamente) previa introduccion de la clave de acceso del
documento.
Esto permite comprobar la autenticidad de cualquier copia impresa de
un documento generado por nosotros.

g. ¢la notificacidn electrénica es valida enviando un correo electrénico al
interesado?
No, en ningun caso el correo electrdnico garantiza la recepcion por
parte del interesado. Debe utilizarse la Plataforma de Notificacidn
Electrénica por comparecencia, en la cual el correo electrénico y el sms
se utilizan como mecanismos de aviso al interesado.
Mas informacién en http://www.dipualba.es/notitel
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