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Asistencia en materia de registros y notificacion por
comparecencia espontanea

Propuesta TuSedipualba #38

Ahora se permite que un empleado de la entidad (normalmente del Registro) pueda asistir a
un ciudadano en las tareas que este podria hacer por su propia cuenta desde la sede
electrénica y con certificado digital.

Nuevo rol “asistencia ciudadana”

Las nuevas funciones de este apartado estan disponibles solo a los usuarios con el nuevo
rol “asistencia ciudadana” (y también en el caso de usuarios administradores).

Este rol es global para toda la entidad.

Ademas, este rol incluye todas las funciones del rol “puede recoger firmas biométricas”,
salvo en el caso particular de la provincia de Albacete, desde cuyas entidades es posible
recoger la firma biométrica de instancias de la sede de cualquier otra entidad de la misma
provincia. Esta funcién concreta solo funciona con el rol “puede recoger firmas biométricas”.

Por tanto, el rol y el acceso antiguo no desaparecen. Ambos estaran disponibles desde la
web de SERES:

Castellano Valen

) SERES

l DIPUTACION DE ALBACETE

BIENVENIDA
o - N I . . ! <
=) L 4B Registro de B Registro & Asistencia en B Firma de x (2] | Regitro Ganeral dela DipLitacioi Provincial de Albacete v |
Ciudadanos Entrada de Salida tramites instancias Administracién Ayuda

SERES es la aplicacién de gestion del registro de la plataforma SEDIPUALB@. Para acceder a SERES debe ser un usuario registrado en su Entidad. Si no tiene
al administrador de su entidad para tener acceso. Si ya tiene acceso debe pulsar el botén AUTENTICARSE para autenticarse con su certificado.

Funciones de la carpeta ciudadana

Se permite acceder a la carpeta ciudadana de la propia entidad en nombre de cualquier
ciudadano (registrado en SERES o no):


https://tu.sedipualba.es/Propuestas/Details/38

° Sede Electronica

DIPUTACION DE ALBACETE

VS-DESARROLLO ASISTENCIA CIUDADANA

o Informacion general [ Catalogo de tramites {8 Consulta de sus tramites  I@ Tablén de anuncios 4} Incidencias @ Otras sedes electrénicas

SELECCIONAR UN CIUDADANO

Introduzca a continuacién 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.

Tipo de
documento [ NIF/NIE v
NIF/NIE: 99999972C

@ Buscar

Sede Electronica >

.| Usuario/aintemnola
&% Administrador/a global

'

Ciudadano asistido seleccionado:

OPCIONES DEL ASISTENTE

Cerrar sesion

Seleccionar ciudadano

Las opciones disponibles son las mismas que el ciudadano tendria si accediera con su

certificado por su cuenta (con algunas adaptaciones):

Seleccione un elemento de los que se muestran a continuacién para ver mas informacién y opciones:

AVISOS

DIPUTACION DE ALBACETE

Entrada n° 1119 / 2022 incompleta &'
o Se registré el 01/12/2022 a las 12:02

Presentacion Instancia General
DIPUTACION DE ALBACETE

Entrada n° 1119 / 2022 pendiente de firma &
Se registré el 01/12/2022 a las 12:02

Presentacion Instancia General

B | Usuario/a interno/a

' Administradar/a global

‘CGiudadano asistido selecconado:
EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS (99999972C)

OPCIONES DEL ASISTENTE

Cerrar sesion

Seleccionar ciudadano

OPCIONES DEL CIUDADANO

Nueva instancia

Resumen

Realizar pago con CPI

Contestar requerimiento con CR

Apoderamientos

AVISOS DEL CIUDADANO

Instancias a firmar

Instancias incompletas

HISTORICO DEL CIUDADANO

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

Documentos firmados
S




Desde las opciones del menu resaltadas en la captura anterior es posible realizar, entre
otras, las siguientes funciones:

e Consultar, aceptar y rechazar notificaciones en su nombre. En el certificado de
aceptacion o rechazo se indicara que el acceso fue mediante comparecencia
presencial, en lugar de indicar que fue a través de la Sede Electrénica o el Punto de
Acceso general de las Administraciones.

Consultar sus entradas registradas como interesado o como representante.

Firmar entradas y borradores. Ademas de la firma electronica (que se mantiene para los
casos en que el ciudadano se persone con DNI-e o certificado en otro tipo de tarjeta
criptografica, y el empleado disponga de lector), también se permite la firma
biométrica, de modo que hacerlo asi es preferible, salvo para el caso particular de
firmas desde otras entidades dentro de la provincia de Albacete.

Responder a sus requerimientos.

Realizar pagos. Actualmente no se admite el pago con datafono, por lo que de momento
la solucidon no es la ideal, al ser necesario pedir los datos de la tarjeta al ciudadano.

e Consultar y firmar electrénica o biométricamente SEFYCUs cuando no se cumplan
ninguna de las condiciones siguientes:

o Se trate de SEFYCUs de acceso restringido con el nivel de acceso “usuario
propietario”.
o El ciudadano sea un usuario del directorio (aunque esté desactivado).

En consecuencia, solo se puede firmar como firmante personal (es decir, se excluyen
las firmas por rol).

e Consultar entradas, notificaciones y expedientes de interesados en los que es
apoderado segun Apodera.

Presentacion de instancias de tramites disponibles en la sede

- ario/a interno.

FILTRAR TRAMITES ¥ Adminiscrador/a global

; Ciudadano asistido seleccionado:
Ambito: [ Todos v EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS (99999972C)
Area: | Todas v

Cerrar sesion

Descripcion: [

Seleccionar ciudadano

@ Buscar

Nueva instancia

Seleccione el tramite a iniciar: Resumen

PP . - . . S Realizar pago con CPI
Comunicacién Mecanismo de Aviso Notificacion Electrénica ' pag

Contestar requerimiento con CR

Comunicacién Previa de Obra Menor (Supuestos No Incluidos en la Ley 12/2012, de 26 de diciembre) (£ A R
poderamientos

Certificado de Antigiiedad de Vivienda para su inscripcién en el Registro de la Propiedad

Instancias a firmar n
Solicitud Modificacién datos en el Padrén Municipal de Habitantes por cambio de domicilio (£ o

Inctanriac inFamnlofac

Los empleados pueden crear nuevas instancias en nombre del ciudadano asistido y otros
ciudadanos:



Nuevol/a interesadol/a

DATOS PERSONALES

Tipo de identidad Ciudadano asistido: EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS (99999972C) ~

Tipo de personalidad ~ Ciudadano asistido: EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS (99999972C)

Ofra persona

Tipo de documento e M|
\

NIF/NIE 99999972C

Nombre PRUEBAS ]

|
Primer apellido { EIDAS ]
Segundo apellido [

CERTIFICADO ]

Dar por valida la identidad de este ciudadano.

Nota: solo debe marcar esta opcion si ha copiado estos datos directamente del documento
de identidad del ciudadano (si es una persona fisica) o de un documento oficial (si es una
persona juridica).

MODALIDAD DE NOTIFICACION

B _drer_ _ _rE._ _w_ _a f__x_ _ -

Se permite buscar ciudadanos ya existentes en SERES para precargar sus datos
personales y direccion de notificacion:

Nuevola interesadofa

DATOS PERSONALES

Tipo de identidad [otra persona v

| |
@ Seleccionar ciudadano de SERES
Tipo de personalidad

Tipo de documento lNIF/NIE v
NIF/NIE NIEINIE

Aparecen dos nuevas casillas que permiten al empleado validar la identidad y la
representacion de los interesados y sus representantes, asi como consultar el Registro
Electréonico de Apoderamientos:

L4



Nuevo/a representante del interesado/a namero 1 - Diputacion de Albacete

Nombre [NDMBRE ]

Primer apellido [APE1 ]

Segundo apellido [ApEg ]

—'b Dar por valida la identidad de este ciudadano.
Nota: solo debe marcar esta opcidn si ha copiado estos datos directamente del documento
de identidad del ciudadano (si es una persona fisica) o de un documento oficial (si es una
persona juridica).
_a () Dar por valida la representacion de este ciudadano con respecto al interesado
correspondiente.

Nota: solo debe marcar esta opcidn si el ciudadano ha demostrado que puede representar
al interesado, por ejemplo, mediante el correspondiente apoderamiento apud acta. Se
recomienda adjuntarlo a la entrada. También puede consultar el Registro Electronico de
Apoderamientos (Apodera).

- 7 @ Consultar Apodera
MODALIDAD DE NOTIFICACION
Notificacion electrénica ¥ Acepta ser notificado/a de forma electrénica,

como mecanismo de notificacion predeterminado,
utilizando para ello la direccion de correo

Estas casillas tienen su correspondiente representacion en el detalle de las entradas que se
pueden tramitar desde SEGEX:

INTERESADOS
. .
A1 INTERESADO/A NUMERO 1

AYUNTAMIENTO DE ALBACETE

NIF PO200300B

Identidad valida (comprobada en oficina de asistencia en materia de registros) Q
Notificacion electréonica

promocion@ayto-albacete.es

Idioma castellano

Acepta la interoperabilidad entre Administraciones €3

REPRESENTANTE

EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS

NIF 99999972C

Identidad valida (comprobada en oficina de asistencia en materia de registros) %
Apoderamiento valido (comprobado en oficina de asistencia en materia de registros) 2
Notificacion electrénica

j.vico@dipualba.es

Idioma castellano

Acepta la interoperabilidad entre Administraciones €35
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Es posible adjuntar documentos no solo por fichero, sino también escanearlos directamente,
seleccionarlos desde entradas registradas antes o expedientes de cualquiera de los
interesados de la nueva instancia, asi como introducirlos por CSV:

Nuevo documento

Seleccione una opcion de las siguientes:

Enviar ficheros
Escanear
Seleccionar de una entrada registrada
Seleccionar de expediente
Cargar con CSV

Cancelar

OO0

En los documentos adjuntados se puede indicar el tipo de validez, asi como otros metadatos
de ENI (que se preestablecen segun el tipo de validez) y el idioma:

El tamafio maximo por fichero que se admite es de 150,0 MB.

Arrastra agui los ficheros a enviar o pulsa en el siguiente boton:

@ Enviar fichero

Tipo de validez: ‘ Copia sin validez juridica

Idioma: Castellano v

o Aceptar 63 Cancelar




DOCUMENTOS APORTADOS POR EL SOLICITANTE
Afiada los documentos que quiera acompafiar a su solicitud indicando una breve descripcion de cada uno de ellos.
En lo posible, es recomendable que convierta primero sus documentos a formato PDF, con el fin de garantizar que es posible su visualizacion por nuestra parte.

Estas instrucciones son configurables y se guardan en el campo tiposdocumento.minstrucciones

B _prueba.aa @ Abrir
Tipo de validez: Tipo ENI: Estado de elaboraci6n: Origen: Idioma: 51.3KB 0 Descargar
Copia sin validez juridica v Otros v | Otros v | Ciudadano v | Castellano v O Eliminar

B Anexol @  Abrir
Tipo de validez: Tipo ENI: Estado de elaboraci6n: Origen: Idioma: 10.8 KB 0 Descargar
Copia sin validez juridica ~  Otros v Qtros v Ciudadano v Castellano v Q Eliminar

€ Anadir

Por ultimo, la firma incluye la posibilidad de hacerlo biométricamente:

FIRMAR ELECTRONICAMENTE / BIOMETRICAMENTE

Seleccione |as opciones deseadas a continuacion, incluyendo qué documentos desea firmar, y pulse en el botén
'firmar’ que se muestra mas abajo.

Firmar con: Tableta de firma biométrica como EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS (Representante del interesado/a nimero 1) v

Certificado digital de persona fisica de EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS (Representante del interesado/a nimero 1)
& Tableta de firma biométrica como EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS (Representante del interesado/a niimero 1)
sl Certificado digital de representante de la persona juridica DIPUTACION DE ALBACETE (Interesado/a nimero 1)

Notas sobre la firma electrénica:

« Si es necesario, puede usar otro ordenador para firmar. Para ello, acceda a su instancia desde el apartado Consulta de sus
tramites que aparece en el menu superior de esta Sede Electronica.

Firmar

Esta forma de proceder es preferible a la anterior, en la que los empleados se autenticaban
mediante una cuenta de correo y se hacian pasar por el ciudadano para presentar nuevas
instancias.

Ademas de las ventajas ya enumeradas, los borradores de instancias quedan asociados
directamente al ciudadano y no a la cuenta ficticia del empleado. Esto permite que el ciudadano
pueda retomarlos si, por ejemplo, no es posible completarlo en ese momento por falta de algun
documento, que este podria aportar mas tarde accediendo con su certificado digital. Incluso
aunque vuelva mas tarde presencialmente, es mas facil para el empleado localizar asi el
borrador anterior, al estar ordenado por ciudadano, en lugar de estar todos mezclados.



Inclusién integral de las notificaciones en los expedientes

Justificacion y explicacion del funcionamiento previo

Hasta ahora, las notificaciones electronicas o en papel realizadas desde un expediente, ya
fueran a través de SEFYCU o de SEGRA, se vinculaban al expediente de dos maneras:

1.

El SEFYCU o SEGRA por el que se notificaba se incluia como parte de la
documentacion del expediente y se le concedia acceso a los interesados a los cuales se
notificaba, bloqueando su acceso hasta que dicha notificacidon se aceptara, rechazara o
expirara. Ademas, se incluian los certificados de envio, aceptacion, rechazo y
expiracién dentro de una ruta generada automaticamente (\certificados de
notificacion\[nombre y nif del interesado]\).

En el expediente, debajo de los datos de cada interesado, se listan sus notificaciones.
Esta informacion tiene caracter auxiliar, es decir, no forma parte de la documentacion
del expediente, no consta en él en caso de exportar el expediente o remitirlo a Inside, ni
es visible por los interesados.

DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE

@ Otros documentos

i@ Certificados de notificacion

INTERESADOS/AS (1)

‘?‘ EIDAS EIDAS EIDAS (NIF 99999972C) Q

M8 Notificacion electrénica 12025 Aceptada el 31/01/2023



?\Certificados...acién\EIDAS EIDAS EIDAS con NIF 99999972C\

h & Certificado de envio - EIDAS EIDAS EIDAS - Notificacion electrénica 12025 31/01/2023

h & Certificado de notificacion aceptada - EIDAS EIDAS EIDAS - Notificacion electrénica 12025 31/01/2023

En cuanto a la primera, al contrario de lo que probablemente muchos usuarios creen,
cuando un SEFYCU o SEGRA se incluye entre la documentacion de un expediente, solo se
esta incluyendo el fichero PDF principal firmado, pero no sus anexos ni la documentacién
derivada de las notificaciones (oficio de remision con el pie de recurso y anexos notificables).

Esos otros documentos si que son accesibles indirectamente a través de SEFYCU/SEGRA
para los usuarios internos (empleados) de SEGEX, pues se les concede acceso al detalle de
dichas aplicaciones cuando tienen acceso al documento SEFYCU/SEGRA desde el
expediente. Probablemente esto sea lo que induce a pensar asi y, en mi opinién, esto nunca se
deberia haber permitido para no causar confusién, a pesar de la insistencia recurrente de los
usuarios. El acceso al detalle de SEFYCU o SEGRA deberia estar restringido a los propietarios
de los mismos en sus respectivas aplicaciones, con el fin uUnico de tramitar su firma vy
notificacion. Y una vez firmados y notificados toda la informacion relevante del mismo debe
constar en el expediente (o algo no se ha hecho bien).

Pero lo cierto es que los documentos derivados no estan realmente dentro de la
documentacion del expediente. Por ejemplo, los interesados no pueden ver los anexos de un
SEFYCU, aunque se les conceda acceso al propio SEFYCU desde el expediente. Tampoco se
incluyen esos documentos en las remisiones a Inside o al exportar el expediente.

El propésito de SEFYCU y SEGRA es lograr la firma y notificacion de un documento PDF. El
proposito de sus anexos es ayudar a los firmantes en la toma de la decisién de la firma y, en el
caso de los anexos notificables, adjuntarse a las notificaciones correspondientes.

Ademas, ante una futura limpieza de objetos antiguos, es probable que determinados
SEFYCUs dejen de existir, cuando se considere que no tiene sentido seguir manteniendo
SEFYCUs firmados y notificados con cierta antigiiedad. Pero ello no debe afectar a la
documentacion de los expedientes: por ejemplo, los ficheros anexos que se notificaron a un
interesado deben seguir disponibles y como parte de la documentacién del expediente.

Modificacion realizada

Por todo ello, a partir de ahora, tras el envio de cada notificacién electrénica o en papel a un
interesado, se incluiran automaticamente todos los documentos de la misma en la siguiente
ruta de carpetas del expediente (que también se creara automaticamente):

\Notificaciones\[Nombre y documento de identidad del interesado]\[identificador de la
notificacion] - [fecha de envio]



Los documentos incluidos en esta ruta seran:

e EI documento PDF principal firmado del SEFYCU/SEGRA correspondiente
(independientemente de que dicho SEFYCU/SEGRA ya esté incluido en otra carpeta
del expediente).

El oficio de remision, si lo hay, con el pie de recurso.

Los anexos notificables que se incluyeron en la notificacion.

Los certificados de envio, aceptacion, rechazo y expiracidon correspondientes, que
dejaran de incluirse automaticamente en la ruta en que se hacia antes para hacerlo solo
en la nueva.

Estos documentos solo seran accesibles automaticamente por el interesado destinatario a
partir del momento en que acepte, rechace o expire la notificacion.

Respecto a los permisos de acceso al resto de usuarios del expediente (es decir, usuarios
que no son interesados: tramitadores, colaboradores, etc), se concederan automaticamente los
mismos permisos que tuviera en el expediente el SEFYCU o SEGRA con el que se crearon las
notificaciones en el momento del envio (a partir de ese momento los cambios en los permisos
son independientes y una modificacion en los permisos del SEGRA/SEFYCU no se propagara
automaticamente a los documentos de la notificacion).

Ademas, a partir de ahora, al crear nuevos SEFYCUs / SEGRAs desde el expediente con
notificaciones a uno o varios interesados no se dara acceso por defecto a los interesados al
propio SEFYCU / SEGRA (pues seria redundante al tener ya el acceso a los documentos
individuales de la notificacion).

Por ultimo, las notificaciones también seguiran apareciendo en el apartado “lista de
interesados” del expediente, igual que antes, con la misma consideracién de informacion
auxiliar.

Adaptacién de notificaciones y expedientes anteriores

Para las notificaciones enviadas antes de la publicacién de esta actualizacién, y en las que
sea posible hacerlo (es decir, que estan vinculadas a interesados de un expediente porque se
hicieron desde SEGEX seleccionando interesados ya existentes en un expediente), también se
incluiran automaticamente sus documentos, con los permisos automaticos explicados en el
apartado anterior, salvo los certificados de envio, aceptacion, rechazo y expiracion, pues ya
existian antes, y se respetara su ubicacion y permisos previos.

Esta adaptacion se realizara en los expedientes independientemente de su estado, incluso
en los finalizados y archivados, y no se reflejara en el historial ni generara avisos.

No se modificaran los permisos de los SEFYCUs/SEGRAs que generaron estas
notificaciones.

Las notificaciones que se realizaron manualmente desde SEFYCU/SEGRA a destinatarios
que no constaban como interesados en el expediente en el momento del envio, no se pueden
incluir en el expediente, ni figuraban antes como notificaciones del mismo. Estas notificaciones



no se crearon correctamente desde el punto de vista de SEGEX (y, llegado el momento de
eliminar dichos SEFYCUSs, desapareceran con ellos).

Este proceso de adaptacion se realizara progresivamente tras la publicaciéon de esta
actualizacion.

Certificado de notificacion para los interesados

Propuesta TuSedipualba #250 y ticket CAU #728144

Hasta ahora, se entendian los certificados de envio, aceptacion, rechazo y expiracion de las
notificaciones electrénicas como documentos dirigidos exclusivamente al tramitador del
expediente, con el fin de justificar su realizacion.

En cambio, como apuntan desde el Ayuntamiento de Catarroja, el articulo 42.3 del Real
Decreto 203/2021 dice:

“La notificacion por comparecencia en la sede electronica o sede electronica asociada y a
través de la Direccion Electronica Habilitada Gnica conlleva la puesta a disposicion del
interesado de un acuse de recibo que permita justificar bien el acceso al contenido de la
notificacion, bien el rechazo del interesado a recibirla.

El acuse contendra, como minimo, la identificacion del acto notificado y la persona destinataria,
la fecha y hora en la que se produjo la puesta a disposicién y la fecha y hora del acceso a su
contenido o del rechazo.”

Por ello, para las notificaciones enviadas a partir de ahora, los certificados se pondran
también a disposiciéon del interesado, en la pagina detalle de la notificacion, y se les dara
acceso automaticamente en la documentacion del expediente. Ademas, los certificados se
generaran en el idioma en que se hubiera enviado dicha notificacion.

Para las notificaciones enviadas antes de la publicacion de esta actualizacion, los
certificados solo estaran disponibles para el interesado desde la pagina detalle de la
notificacion, y solo en castellano.


https://tu.sedipualba.es/Propuestas/Details/250

