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 1. Acceso a la herramienta
El acceso a la herramienta de SEGEX, se realiza mediante certificado electrónico, a través de este enlace:

https://moncada.sedipualba.es/segex

Pantalla de inicio

En la parte central de la pantalla de inicio se muestra:
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Avisos:  relacionados  con  la  actividad,  algunos  se  generan  automáticamente  otros  los  puede  generar  el
usuario.

Elementos pendientes SEFYCU/SEGRA: Bandeja de firma

Simbolos: un ? delante de tareas pendientes significa que no las hemos aceptado

 2. Iniciar un expediente de oficio / Clasificar un expediente
Seleccionar en la parte derecha Nuevo expediente de oficio, pasaremos a clasificar el expediente desde el
inicio, esto implica que hay que asociarlo al procedimiento administrativo que se está tramitando.

La herramienta dispone de un catálogo de procedimientos dividido en materias, tipos y subtipos que puede
ser  consultado  en  la  propia  herramienta.  Este  catálogo  se  ha  creado  de  forma consensuada  tanto  con
profesionales del ámbito archivístico como del ámbito de gestión documental y comprende la definición de la
mayoría de procedimientos administrativos que se usan en la administración local.

Materia: clasificacion funcional por grupos y subgrupos
Tipo: indica el tipo de procedimiento, ejemplo contrato de obras
Subtipo: puede no existir, ejemplo abierto simplificado
Clase: naturaleza se divide en:

• expediente: conjunto de documentos que dan lugar a una resolución 
• dossier:  conjunto  de  documentos  relacionados  o  agrupación  de  documentos,  ejemplo,

informes, correspondencia
• registro:  conjunto  de documentos que incorporan datos ejemplo:  Libro de actas,  Libros de

contabilidad, etc

En la práctica mejor buscar por palabras en el campo procedimiento ejemplo Licencia, Arqueo etc

Una vez seleccionado el procedimiento este queda asociado al expediente, junto con los elementos que lo
definen (normativa por la que se rige, efectos del silencio administrativo, materia sobre la que actúa, código
asignado en SIA, etc) 
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Referencia  interna:  nos ayuda a clasificar  el  expediente,  por  ejemplo  podemos incluir  la  referencia Simi,
referencia catastral etc

El  tramitador de  un expediente  puede posteriormente  asociarlo  a  otro  procedimiento  administrativo  si  lo
estima conveniente.

Una vez creado un expediente inicialmente se encuentra en estado borrador, hasta que se realiza alguna
acción sobre él, al crear un documento o adjuntar un documento, en ese momento el expediente pasa a
estado tramitación.

El resto de estados en el que se puede encontrar un expediente son:

 3. Iniciar expediente desde una entrada de registro 
Menu parte derecha Entradas de registro,  en la  pantalla  de búsqueda podemos aplicar  filtros por  varios
criterios.
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Podemos filtrar las entradas del registro que desde la OAC se han asignado a nuestro servicio pudiendo  ser
aceptadas, devueltas, marcar como leidas o iniciar expediente.

Seleccionamos Iniciar expedediente

Pasaremos a clasificar el expediente como se ha indicado en el punto anterior.

Selecionamos el tipo documental de cada documento anexo al apunte de registro y su estado de elaboración,
revisar Anexo II:

Dispondremos entonces de la  carátula del  expediente,  cuyo identificador  o código es único para toda la
entidad.

Pàgina 7 de 38



 AJUNTAMENT DE MONCADA

Sistema de Gestión de expedientes – SEGEX

En el expediente se incorporan de manera automática en una carpeta identificada con el número del registro
de entrada, los documentos adjuntos del registro y se añaden de manera automática como interesados del
expediente el remitente de la entrada del registro.

 4. Opciones dentro del expediente / Editar

Editar el expediente

Para realizar modificaciones sobre el expediente es necesario editarlo.
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En el campo comentario podemos introducir palabras clave.

Historial

Recoge que se ha realizado sobre el expediente, quien y cuando.
Trazabilidad de la tramitación administrativa realizada con usuario, fecha, hora y sentido.

Clonar 

Permite la clonación de un expediente a partir de un expediente tipo. La clonación incluye:

• Procedimiento administrativo que lo rige y su descripción
• Estructura de carpetas
• Interesados
• Permisos de acceso
• Relaciones

Los documentos incluidos en un expediente no son clonados.

Útil  en expedientes de sesiones de JGL, Comisiones Informativas,  o Sesiones de Pleno,  disponer de un
expediente tipo bien estructurado, sobre el que generar uno nuevo.
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Relacionar expedientes

Para relacionar un expediente SEGEX con otro(s) es necesario ser tramitador en el expediente desde el que
establezco la relación y disponer de acceso de lectura (al menos) con el/los expediente/s a relacionar. 

Al elegir la opción relacionar expediente(s) me aparece una ventana de búsqueda para que se elija la lista
sobre la que voy a seleccionar los expedientes que finalmente relacionaré. 

Que un expediente A este relacionado con un expediente B no implica acceso al expediente B.

 5. Crear carpetas para organizar la documentación
Las  carpetas  sirven  para  tener  la  documentación  estructurada  dentro  del  expediente,  por  ejemplo  los
documentos que provienen del registro de entrada se van organizando en carpetas

Pàgina 10 de 38



 AJUNTAMENT DE MONCADA

Sistema de Gestión de expedientes – SEGEX

Es conveniente disponer  de un  propuesta de estructura de la documentación en  carpetas,  como por
ejemplo: 

Documentos entrada

Informes

Resoluciones/ Acuerdos Organos Colegiados, para incluir los acuerdos tanto por órgano unipersonal,
Resoluciones de Alcaldía, como por Órganos colegiados

Incluir para cada propuesta tanto:

- Documento: Propuesta de acuerdo, es la que será firmada, en formato pdf

- Documento: Propuesta de acuerdo editable en formato Libreoffice odt

Documentos adicionales 

Si queremos mover una carpeta

Seleccionamos la opción editar expediente y pulsamos sobre los 3 puntos que aparece al lado de la carpeta.

Nota: No se pueden incluir subcarpetas dentro de una carpeta, sólo se permite un nivel.

 6. Adjuntar entradas de registro a un expediente
Vamos a la opción del menu Entradas de Registro.
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Buscamos la entrada de regsitro.

Seleccionamos el apunte de registro que queremos adjuntar al expediente.

Abrimos el detalle del apunte y seleccionamos Añadir a expediente existente.

Seleccionamos el expediente al que queremos adjuntar la documentación, nos aparecerán los expedientes a 
los que tenemos acceso en el servicio.

Nos solicitará que informemos el tipo documental y estado de elaboración según ENI.
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La documentación y el/los interesado/s formarán parte del expediente.

Para cada entrada relacionada con un expediente,  se crea una carpeta conteniendo toda la  información
documental incluida en la entrada de registro. 

Importante: A la carpeta con el contenido de cada entrada de registro sólo tiene acceso el interesado que la
generó,  manteniendo  así  la  privacidad  entre  las  entradas  de  registro  generadas  en  expedientes  de
concurrencia competitiva.

En la parte inferior nos aparece información de las entradas del registro incluidas en el expediente

 7. Añadir interesados
En el apartado interesados por defecto se inluyen los solicitantes de las entradas de registro incorporadas.

El tipo de interesado puede ser Afectado o Solicitante, distinción meramente semántica, sin implicaciones en
la gestión del expediente.
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Se puede seleccionar también un representante, que tendrá acceso al expediente de la misma forma que el
representado.

Los datos recuperados se incorporán de la  BD ciudadanos permitiendo introducir  de manera manual  un
correo electrónico o un teléfono.

La BD de ciudadanos se mantiene exclusivamente desde la OAC.

Los interesados tienen acceso a todos los documentos del expediente que inluyan un ojito como icono.

 8. Incorporar un documento
En un  expediente  SEGEX se  pueden  incluir  varios  tipos  de  documento  que  deberán  estar  alojados  en
carpetas, las cuales pueden ser creadas por los/as tramitadores/as del expediente. 

Seleccionamos la carpeta dónde queremos ubicar el documento, pulsamos sobre Nuevo Documento.
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¿Es un informe de fiscalización?, por defecto No es un informe de fiscalización.

El campo Modo es el que indica el tipo de documento que vamos a incorporar:

Fichero Engloba cualquier tipo de fichero que se quiera incorporar, ejemplo un pdf,
una fotografía, zip, rar, doc, odt, xls, etc

Hipervínculo Un enlace a una página web, una url válida  que me proporcione acceso a
una información de interés para el expediente.

Por CSV El Código Seguro de Validación de un documento generado en la plataforma
SedipuAlb@

SEFYCU nuevo Un documento electrónico a generar en la herramienta, ejemplo un informe
firmado

SEFYCU existente Un  documento  electrónico  generado  previamente  en  la  herramienta  de
SedipuAlb@

SEGRA nuevo Resolución de Alcaldía

SEGRA existente Incorporar  una  Resolución  de  Alcaldía  realizada  con  la  herramienta
SedipuAlb@.

Informar de los metadatos mínimos de un documento mediante los siguientes campos:

Tipo ENI: Informar el tipo documental, ejemplo, Informe, Certificación, Acta etc.

Estado de elaboración: revisar el Anexo II

Origen: indicar Administración o ciudadano según sea el caso
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Importante: Revisar el tic acceso a interesados, por defecto si está marcado se genera un acceso de lectura
a los interesados.

En la visualización de los documentos, el ojo indica visible para los ciudadanos.

Seleccionar el fichero a incorporar o arrastrar el fichero al apartado Enviar.

 9. Generar  un  documento  a  firmar  por  uno  o  varios
firmantes
Seleccionamos la carpeta dónde queremos ubicar el documento, pulsamos sobre Nuevo Documento

Modo: SEFYCU Nuevo

Revisar si el documento a ser firmado ha de ser notificado, podemos elegirlos de la lista  de interesados a
notificar, creando de manera automática las notificaciones.
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Urgente: afecta a la firma, el firmante visualiza una indicación en rojo a modo de aviso.

Especial: Se puede incluir un comentario de aviso al firmante.

Nivel de acceso: 

Normal, todos los miembros del servicio tienen acceso al documento.

Restringuido, permite el acceso al generador y firmantes del documento.

Tipo ENI: Informar el tipo documental.

Estado de elaboración: Original.

Incorporar el documento a firmar, en formato pdf, en general sin encabezados y con un tamaño máximo de 30
Mbytes.
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Formato: 

-  Estampado convencional: Firmas en el margen izquierdo, código QR en la parte inferior.

-  Estampado reducido:  elementos  de planeamiento  en el  que no se puede alterar  la  relación  de
aspecto, se incorpora un código CSV.

 9.1. Añadir los firmantes
Se pueden incluir hasta 6 firmantes.

Elegir el tipo de firmante por Rol o por persona, mejor por rol para el caso de delegaciones.

Los roles definidos en la herramienta son: Alcalde/esa, Concejal/a,  Secretario/a, Interventor/a, Tesorero/a,
Responsable de servicio.

en el caso de firma por persona seleccionar:

Tipo de firmante : Persona 

Base de datos: Usuario actual 

Pulsar Seleccionar para recuperar el usuario actual o buscar por el directorio de usuarios uno concreto.

Una vez seleccionados los firmantes lo envíaríamos a la firma.
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OJO:  EN  CASO  DE  DOCUMENTO  NOTIFICABLE  SE  DEBEN  PREPARAR  CON  ANTELACIÓN  LAS
NOTIFICACIONES ANTES DEL PROCESO DE ENVÍO A LA FIRMA.

RECORDAR  LAS  NOTIFICACIONES  VAN  UNIDAS  A  LOS  DOCUMENTOS  ELECTRÓNICOS  TIPO
SEFYCU O SEGRA.

 10. Permisos de acceso a un expediente / Encargos de tareas
El acceso a un expediente se puede tener:

- de manera personal

- por pertenencia a un servicio

Por defecto el servicio que ha abierto el expediente y todos sus miembros tienen acceso al expediente.

En este apartado es dónde se encomiendan tareas a realizar por otras personas o servicios.

Para realizar encargos para revisión, firma, emisión de informes, de personas o roles que no pertenezcan  a
nuestro servicio, es necesario previamente dar permisos de acceso al expediente.

También es posible realizar encargos de tareas a personal de nuestro servicio o a nosotros mismos.

Ejemplo: solicitar desde TIC la emisión de un informe por parte de Tesorería, solicitar los admiistrativos de
Urbanismo un informe a la TAG:

Como tramitador seleccionar el apartado Permisos de Acceso – Dar Acceso

El acceso se establece por tipo de destinatario y por niveles/roles de acceso.

Tipo de destinatario:

Servicio. un servicio definido en la estructura administrativa
Usuario interno individual: usuario definido en la estructura administrativa
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Usuario externo: alguien que no pertenece a nuestra organización pero debe colaborar en el  expediente,
ejemplo una asesoria jurídica externa. OJO con su utilización.
Todos:  Se utiliza para declarar público el  expediente,  muy útil  en expedientes que quieran publicarse en
Portales de Transparencia por ejemplo exposición al público del presupuesto, modificación de una ordenanza
etc

Nivel  de acceso o roles definidos,  se puede distinguir entre:

Tramitador – Colaborador – Solo Lectura – Solo documentos específicos – Interesad@s (opción por defecto
cuando viene de una entrada de registro)

En el anexo I, se incluye descripción de cada uno, que también se muestra en la pantalla inferior.

 10.1. Incluir tareas a realizar

Cuando se selecciona el nivel de acceso (rol) Colaborador, el campo  Finalidad de acceso  se convierte en
Tareas  e implica que el texto que se introduzca en cada línea de ese campo se convertirá en una Tarea
asignada al servicio/usuario del que estemos gestionando su acceso al expediente.

La gestión de tareas permite el control por parte del tramitador de un expediente de las tareas que se asignan
a los colaboradores.

Para diferentes tareas a realizar, las incluiremos cada una en una línea dentro del campo Tareas.
Ejemplo: Revisar informe

   Emitir informe complementario
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NOTA: Intentar no enviar correos al personal tramitador para no inundar la bandeja de entrada de correos con
trámites de la herramienta. 

Se puede indicar un límite temporal para realizar la tarea.

Las tareas quedan asignadas a los colaboradores (ej. Emitir Informe Técnico) y deben ser aceptadas por
ellos. 
El tramitador podrá controlar en todo momento el estado de las tareas de sus expedientes. 

Al acceder a una tarea esta se puede encontrar en 3 estados:

• Pendiente -  Icono ?: La tarea se ha emitido por el tramitador y está a la espera de aceptación

• Aceptada -  Icono reloj de arena, La tarea ha sido aceptada por el colaborador 

• Rechazada -  La tarea ha sido rechazada por el colaborador 

• Completada - La tarea ha sido completada por el colaborador 

En el caso de existir una tarea de fiscalización previa, en la carátula del expediente aparece si la fiscalización
ha sido completada, en color verde fiscalización favorable, en rojo desfavorable.

El usuario al que le hemos otorgado permisos de acceso al logearse en la herramienta, le aparece en la
ventana de inicio un mensaje con tareas pendientes.

 11. Petición de informe a una o varias personas

Se procedería como en el punto anterior ya que como hemos indicado la solicitud de tareas se realiza dándo
permisos de acceso.
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 12. Enviar avisos
Los avisos nos proporcionan información sobre la tramitación de los expedientes a lo largo de la vida de los
mismos.

Los avisos se deben ir  aceptando para que se eliminen de la ventana de avisos pendientes. Se pueden
aceptar de dos formas: 

- Individualmente: Desaparecen como pendientes sólo para mi 

- Por servicio: Desaparecen como pendientes para todo el servicio 

Existen dos tipos de avisos: 

- Automáticos: Son los que la propia aplicación genera cuando se producen determinados eventos que han
sido clasificados por su importancia en la tramitación de mis expedientes. 
Ejemplo: Se ha accedido al contenido de una notificación emitida por un expediente que yo tramito. 

- Manuales: Se generan manualmente por parte del tramitador de un expediente y permiten comunicarse con
cualquier usuario/servicio que tenga acceso al expediente. 

Se puede enviar un aviso a una persona o varias
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Una vez enviado el aviso al destinatario, al acceder a la herramienta en la pantalla de inicio visualizará el
mensaje: 

 13. Preparar una Resolución Administrativa / Decreto

Añadir  un  documento  de  tipo  SEGRA Nuevo.  SEGRA constituye  la  herramienta  de  generación  de
resoluciones administrativas/decretos en el entorno SedipuAlb@-Moncada. 

Incorpora  la  numeración  automatizada  de  las  mismas,  permitiendo  la  generación  del  libro  de
decretos/resoluciones de forma automatizada. 

Se  permite  generar  automáticamente  el  SEGRA desde  el  expediente  o  incluir  uno  existente  desde  el
repositorio, para ello incluiremos un documento de tipo SEGRA existente.

Revisar manual Sedipualb@-Moncada Sistema de Gestión de Resoluciones Adminsitrativas (SEGRA).

 14. Preparar notificaciones
Las  notificaciones  se  vinculan  con  el  documento  electrónico  dentro  de  la  herramienta  de  creación  de
documentos SEFYCU o con el Sistema de Gestión de Resoluciones Administrativas dentro de la herramienta
SEGRA. Por tanto dentro del documento electrónico acceder al apartado Notificaciones.

RECORDAR: La preparación de las notificaciones se realiza en los documentos electrónicos antes del
envío de estos a la firma. 
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Introducir la modalidad y detalle  de la notificación, en el caso de un expediente iniciado desde un apunte de
registro, por defecto aparece la modalidad de notificación establecida por el solicitante y el mecanismo de
aviso establecido (la cuenta de correo electrónico indicada).

PASO 1: Pulsaremos sobre Preparar Notificaciones y seleccionaremos la modalidad de notificación

MODALIDADES DE NOTIFICACIÓN

Notificación fehaciente

Notificación en papel

Notificación electrónica

Tablón de edictos

Comunicación Electrónica

Notificación no fehaciente

Aviso correo / email, comunicaciones internas entre servicios

PASO 2:  Seleccionaremos el/los destinatario/os, pudiendo editar sus datos

Seleccionar el pie de recurso correspondiente, en general Recurso de reposición contencioso-administrativo
(ante el juzgado), y marcaremos si queremos registrar de salida la notificación:
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Una vez seleccionada la modalidad dispondremos de la notificación en estado borrador. La cual contendrá:

- Oficio de remisión
- Documento a notificar

Paso 3: Añadir firmantes y enviar a la firma los documentos

Una vez enviado a la firma (Nota: se puede enviar el documento a la firma sin firmantes para generar las
notificaciones ), se generan las notificaciones quedando en este estado:

Una vez firmado el documento, esta acción generará las notificaciones.

 14.1. Notificaciones en papel

Se utiliza para notificaciones formales a interesados que sean personas físicas y que no hayan aceptado la
notificación electrónica (Ley 39/2015).
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Habitualmente incluirá la generación de un oficio de remisión con la dirección del destinatario para acompañar
al documento firmado en un sobre con ventanilla.

Será  fehaciente  dependiendo  de  la  actuación  realizada  una  vez  impresos  los  documentos  a  remitir  al
interesado/a.

Modalidad: Notificación en papel 

Enlace videotutorial

Para llevar a cabo el trámite de la notificacion en papel, se establece el siguiente proceso:

- Realizar el proceso de envío de las notificaciones 

- Imprimir las notificaciones y facilitarlas al servicio de notificaciones

- Una vez recibido el acuse de recibo de la notificación incorporarlo al expediente

- Informar de la fecha de aceptación de la notificación

Proceso de envío de la notificación  en la herramienta

Como  paso  previo  tendremos  preparadas  las  notificaciones  siguiendo  el  apartado  anterior  escogiendo
modalidad, Notificación en papel 

Paso 1: Editar el expediente

Paso 2: Acceder al documento que queremos notificar, Abrir SEFYCU/SEGRA

Paso 3: Pulsar enviar notificaciones, las notificaciones quedarán en el estado de enviadas, en el caso de
existir varias modalidades de notificación, se generaran las notificaciones en papel y las de otros tipos. 

Recordar que de forma simultánea,  toda notificación en papel también es puesta a disposición del interesado
por comparecencia en sede electrónica.

Paso 4: Imprimir las notificaciones y facilitar al servicio de notificación.
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Paso 5: Salir del modo edición del expediente

El expediente quedará en el grupo de expedientes en tramitación sin tareas pendientes y podremos visualizar
que está a la espera de notificaciones (icono del sobre con el número de notificaciones pendientes)

Proceso incorporación acuse de recibo

El proceso de digitalización del acuse de recibo será realizado desde el Servicio de Notificaciones.

Paso 1: Editar el expediente

Paso 2: Acceder a la carpeta dónde se encuentra la Resolución Administrativa o el documento notificado

Paso 3: Incorporar el documento del acuse de recibo al expediente

Pulsar sobre añadir documento

Informaremos en la siguiente pantalla los campos como sigue:
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Pulsaremos Enviar  fichero para seleccionar  el  fichero con el  acuse de recibo escaneado y Aceptar  para
incorporar el fichero.

Nota: 7295, se corresponde con el código del documento electrónico origen que se ha notificado y que otorga
la herramienta.

Proceso información de la fecha aceptación notificación

Paso 1: Editar el expediente

Paso 2: Acceder al apartado Lista de interesados - Mostrar - Pulsar Editar

Paso 3: Informar la fecha
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Cambiar el estado a aceptada e informar de la fecha de aceptación

La notificación quedará en estado notificada indicando la modalidad, mostrando la fecha de aceptación de la
notificación y la hora.

 14.2. Notificaciones electrónicas

Se utiliza para notificaciones formales a interesados que sean personas jurídicas. También físicas que hayan
dado su consentimiento, así como el resto de casos contemplados en la Ley 39/2015.

Consiste en el envío de una notificación electrónica a un destinatario que deberá disponer de un certificado
electrónico válido. La notificación se colocará tanto en la Sede Electrónica de la entidad como en la Carpeta
Ciudadana del Estado a través de la plataforma NOTIFIC@ (de forma transparente para el usuario).

Independientemente  de  la  sede  desde  donde  se  acceda,  el  sistema  garantiza  la  comunicación  entre
plataformas de cara a identificar el primer acceso del ciudadano a la notificación.
La notificación electrónica se entiende expirada a los 10 días naturales de su envío.

Modalidad: escogemos Notificación electrónica

Recordar que en el caso de las resoluciones, cuando se produce la firma que incorpora la resolución al libro
de resoluciones,  el  sistema automáticamente realiza las notificaciones susceptibles de ser automatizadas
(Notificaciones/Comunicaciones Electrónicas, SIR, Tablón de Anuncios). 

Para el resto de documentos electrónicos, si hemos añadido firmantes una vez firmado, el proceso de envío
de las notificaciones electrónicas se habrá realizado automáticamente.

Si no hemos añadido firmantes, al Enviar sin firmantes quedaran generadas las notificaciones y deberemos
pulsar en Enviar notificaciones, quedando la notificación como sigue:
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Recibiendo aviso por correo electrónico el notificado para acceder a la notificación.

Enlace videotutorial

 14.3. Notificaciones internas / Comunicaciones o Aviso Email
Lo utilizaremos para notificaciones no fehacientes, para comunicaciones informales internas entre usuarios o
servicios.

Consiste en el envío de un correo electrónico al usuario o usuarios seleccionados (cualquiera de la plataforma
SEDIPUALB@) adjuntando el archivo firmado y (opcionalmente) los anexos.

Recomendación: Disponer de cuentas de correo de servicios. 

Modalidad: escogemos Aviso correo-e

En Añadir desde seleccionaremos Directorio de servicios y el servicio a notificar, 

Dentro del directorio de usuarios de un servicio podemos notificar a todos o sólo a uno de ellos.

Al enviar a firmar las comunicaciones quedarán enviadas.
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 14.4. Notificación en el Tablón de Edictos

Consiste  en realizar  una publicación del  documento firmado en el  Tablón de Anuncios Electrónico de la
entidad. 
Una vez firmada por Secretaría la notificación se publica de manera automática en el tablón de edictos.

En la modalidad de notificación de Tablón de Edictos informaremos la fecha límite de publicación del anuncio
si por días naturales o hasta una fecha concreta.

 15. Emitir requerimiento a un interesado
Paso 1: Editar el expediente

Seleccionar la opción

Introducir datos solicitados en el formulario: 
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El sistema implementa los requerimientos (ej.  Subsanación de documentación) a través de la generación
automatizada  de  un  SEFYCU con  un  documento  matriz  parametrizable  que  incluye  al  interesado  como
notificado, respetando el mecanismo de notificación establecido por el mismo. 

El documento SEFYCU generado incluye los campos arriba informados preparado para notificar.

Al documento SEFYCU se pueden añadir docuemntos anexos que serán adjuntados en la notificación del
requerimiento.
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Paso 2: Añadir firmantes por Rol o por persona

Paso 3: Enviar a firmar

Una vez enviado a firmar el documento queda a la espera de Firma

Unavez firmado, el requerimiento se envía vía notificación (a través del registro de Salida+NOTIFIC@) y se
pone a disposición del interesado/a

Paso 4: Seleccionamos la opción de Enviar notificaciones para el caso de notificaciones en papel, para el
resto de modalidades de notificacion quedará enviado tras la firma.
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En el detalle de la notificación encontraremos información adicional.

Si el interesado optó por la  notificación electrónica se le ofrece un acceso por sede electrónica para que
conteste a través de un trámite que pasa por registro de entrada automáticamente (es decir el apunte y el
despacho  se  realiza  de  manera  automática)   y  se  remite  al  servicio  que  ha  emitido  el  requerimiento,
incorporando aviso en el expediente de recepción de contestación del requerimiento.

En el expediente constará el requerimiento de información efectuado:

El interesado recibe aviso del requerimiento efectuado:
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El  interesado una vez  accedido a  la  notificación electrónica,  a  través de nuestra  sede electrónica  en el
apartado consulta de sus trámites podrá acceder al requerimiento y pulsando en el botón Nueva instancia
tendrá la opción de incorporar los documentos solicitados.

Si el interesado remite la documentación a través del requerimiento enviado, el tramitador recibirá un aviso en
la herramienta de la solicitud registrada.

En  el  caso  que  el  interesado  haya  seleccionado  modalidad  de  notificación  en  papel,  se  emite  el
requerimiento, la documentación será aportado por el  ciudadano a la OAC que despachará al  servicio la
entrada de registro y se adjuntará dicha entrada al expediente de manera manual.
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 16. Anexo I – Nivel de acceso – Permisos - Roles

Tramitador

Permite acceso total al expediente, incluida la tramitación, emisión de requerimientos y edición de permisos.
Por defecto, se concederán permisos de 'lectura y escritura' sobre todos los documentos del expediente. No
obstante, puede editar el nivel de acceso específico de cada documento en el detalle de cada uno de ellos. 

Por defecto al crear un expediente, el primer tramitador del mismo es el servicio al que pertenece el usuario
que lo  haya creado,  además el  expediente recién generado está en estado borrador,  a la  espera de su
tramitación. 

A  partir  de  ahí  cualquier  miembro  del  servicio  tramitador  gestiona  el  expediente  pudiendo  incorporar
documentación, agregar interesados, relacionar este expediente con otros, cambiar de estado, etc. 

Quien ostente el rol de tramitador puede también agregar otros tramitadores (de cualquier entidad del ámbito
SEDIPUALB@) y abandonar el expediente, permitiéndose así la co-tramitación por fases del expediente y por
diversas entidades o la tramitación sucesiva sobre un expediente. Por ejemplo, el servicio Secretaria de la
comisión informativa,  la  Secretaria  del  plenario,  así  como usuarios o servicios tramitadores de entidades
distintas.

Un usuario que ostente el rol de tramitador de un expediente, puede también proporcionar acceso al mismo
otorgando otros roles a usuarios y  servicios de cualquier  entidad SEDIPUALB@. Estos roles que puede
otorgar son: 

Colaborador

Puede acceder a la información de todo el expediente, pero sólo puede generar documentación y aportarla,
no puede realizar labores de más alto rango en el expediente (cambiar estado, cambiar descripción, cambiar
procedimiento  administrativo  asociado,  crear  carpetas,  agregar  interesados,  generar  requerimientos,  etc.)
reservadas a los tramitadores. 

Ejemplo: para solicitar un informe técnico.

Solo lectura / Solo lectura

Quien  ostenta  este  rol  puede  visualizar  todo  el  expediente  pero  sin  realizar  modificación  alguna  de  su
contenido. 
Es un rol muy usado para permitir el acceso a los expedientes a los miembros de los diferentes servicios de la
entidad.

Ejemplo: Sesiones

Solo documentos / Solo documentos específicos

Este rol se utiliza para permitir el acceso sólo a documentos individuales dentro de un expediente, cuando se
quiere impedir el acceso al resto del expediente. 

Nada más interesados / Nada más interesados
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Permite acceso al expediente como interesado del mismo, de modo semejante al acceso de solo lectura pero
un poco más restrictivo. 
OJO:  Por  defecto,  se  concederán  permisos  de  lectura  sobre  todos  los  documentos  con  acceso  para
interesados. No obstante, puede editar el nivel de acceso específico de cada documento en el detalle de cada
uno de ellos. 
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 17. Anexo II – Estado de elaboración
Elegiremos una de las  siguientes opciones al  incorporar  los  apuntes  del  registro  o  al  realizar  un nuevo
documento:

Original El documento es un original electrónico de un documento público
administrativo, por ejemplo cuando elaboremos un SEFYCU o un
SEGRA.

O cualquier documento digital que incorpore un Código Seguro de
Verificación (CSV), ejemplo un certificado obtenido desde el cliente
PAI, un certificado catastral obtenido desde la sede de catastro etc.

Siempre  que  previamente  hayamos  verificado  su  autenticidad
recuperando mediante el  CSV el documento electrónico original.

Copia  electrónica  auténtica
con cambio de formato

Es  una  copia  de  un  documento  electrónico  frimado
electrónicamente  que ha sido sometido  a  un cambio.  Muy poco
habitual. 

Copia  electrónica  auténtica
de documento papel

Se identifica porque es un documento en papel con firma y sello
original de la Administración.

Por ejemplo la solicitud de un interesado presentada en la OAC, un
certificado  de  empadronamiento  de  otro  ayuntamiento,  un  titulo
académico etc.

Copia  electrónica  parcial
auténtica

La  copia  auténtica  se  realiza  de  part  de  un  documento.  Poco
habitual.

Copia Fotocopias de documentos y resto de documentos.

A tener en cuenta, 

Documento electrónico por definición este ha de estar en formato digital, por tanto no haber sufrido ningun
cambio de formato.

Un documento en formato papel será copia electrónica autèntica o còpia.
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