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1. Breve resumen del procedimiento a seguir para integrarse en ORVE/GEISER

Con la publicacién en el BOE de la Resolucion de 3 de mayo de 2017, de la Secretaria de Estado de Funcidn
Publica, por la que se establecen las condiciones para la adhesion de las comunidades auténomas vy
entidades locales a la plataforma GEISER/ORVE, como mecanismo de acceso al registro electrdnico y al
sistema de interconexidn de registros

https://www.boe.es/boe/dias/2017/05/08/pdfs/BOE-A-2017-4970.pdf

se inicia un nuevo protocolo en el alta de organismos en GEISER/ORVE a través de adhesiones.

Mientras los convenios ORVE de Comunidad Auténoma sigan vigentes la forma de darse de alta no va a
cambiar. Actualmente las Comunidad Auténomas que tienen convenios activos son a dia de hoy: Cantabria,
Aragdn, Asturias y Canarias. Estas Comunidades y sus entidades locales seguiran procediendo como hasta
ahora, sin tener que reparar en las adhesiones en ningun caso.

Para el resto de Comunidad Auténomas y sus Entidades Locales:

Caso de Entidades Locales que se quieren adherir a ORVE:

1. Sila Comunidad Auténoma NO tiene firmada la adhesién como Gobierno autondmico, sus entidades
locales seran independientes para firmar su propia adhesion en el portal de EELL para el uso de
GEISER/ORVE:

https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/

En los siguientes dias de que hayan firmado su adhesion recibirdn un correo electrénico indicando los
siguientes pasos a hacer para la activacion en la plataforma de registro electrdnico.

En este caso, el alta de la entidad local va a ser integramente gestionada por la propia entidad local.

2. Si la Comunidad Auténoma Si tiene firmada la adhesién como Comunidad, sus entidades locales no
tendran que firmar su propia adhesidn, y simplemente tienen que ponerse en contacto con su
Comunidad para que las incluyan en el listado de entidades locales a las que da cobertura la adhesién
de Comunidad.

En este caso, en cuanto la Comunidad tenga conocimiento de la nueva entidad a integrar, sera la propia
Comunidad la que gestionara todo el proceso del alta de la entidad local.

NOTA: En caso de entidades locales que ya estan operativas en ORVE también es necesaria la firma de la
adhesién de entidad local o bien su incorporacion a la adhesién de su Comunidad Auténoma. En cualquier
caso, toda la informacidn registral de su actividad previa a la firma de la adhesidn no se vera afectada.

Siempre teniendo en cuenta que es conveniente contactar con la Comunidad Autdnoma para saber si en
breve se va hacer la adhesion de Comunidad, ya que en tal caso resultaria mas facil esperar a ese momento
para no tener que hacer la adhesion independiente de la entidad local.
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Caso de Comunidades Auténomas que se quieren adherir en ORVE:

Igualmente si las Comunidades Auténomas (que no tengan, o tengan el convenio ORVE caducado)
quieren integrar sus oficinas en la aplicacidn ORVE, ellas mismas deben firmar su adhesidn
correspondiente en el portal de CCAA:

https://ssweb.seap.minhap.es/portal CCAA/

La firma de dicha adhesidn dard cobertura a sus entidades locales y a las oficinas autondmicas propias.

En el caso de que las CCAA tengan su propia aplicacion de registro certificada, sera necesario que la
Comunidad firme la adhesion de Comunidad si quiere dar cobertura a sus entidades locales en ORVE
(aunque las oficinas propias de Comunidad sigan usando su aplicacién certificada).

En los siguientes dias a la firma de la adhesién de Comunidad Auténoma se recibird un correo
electrénico indicando los siguientes pasos a seguir para la activacion de las oficinas en la plataforma de
registro electrénico.

La Comunidad debera especificar las personas responsables de la gestion de sus entidades locales, los
contactos de dichos responsables deben constar en la propia adhesién, por ejemplo como documento

adjunto.

Para mds informacion sobre la cobertura de servicio de las adhesiones correspondientes consultar la
Resolucidn especificada.

Para cualquier duda sobre Adhesiones, abrir incidencia del tipo “Dudas en Adhesién GEISER/ORVE” en:
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Adhesiones”

2. ;Como acceder al Portal?

A través del navegador web, acceder a las siguientes URL:

a) En caso de Entidades Locales = https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL
b) En el caso de Comunidades Autonomas = https://ssweb.seap.minhap.es/portal CCAA

Es necesario tener un usuario creado en el Portal para poder ver el mdédulo de Adhesiones, y dicho usuario
debera tener asociado alguno de los perfiles especificos habilitados para el tratamiento de las adhesiones
ya que no todos los perfiles de Portales podran acceder a las Adhesiones.

Como crear un nuevo usuario habilitado para acceder al médulo de adhesiones

a) Seleccionar “Solicitar alta en el portal”
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Portal Entidades Locales - Intemet Explorer

(25 JU8 httos: ssvveb o2 minhap.es oor

O8] ¢s| (@ portaEntdadestocales |1

Archive  Edddn  Ver  Favoritos  Meamientas  Ayuda

25t somdos w2 Geleri de ieh S » [2] start fmichap] [l Ricardorutam.com » Combi...

PORTAL DE .
ENTIDADES e
LOCALES

Secretarfa de Estado de Administraciones Publicas

INICIO

| SEDE ELECTRONICA

}
ACCEDA Acceder
» Funcionarios de administracidn locsl
con habiltacin de cardcter nacional Hio gispone de cedif:aco?

NOTIFICA | ===

| FONDOS ESTATALES
}

~ Notificaciones conformes [ ———

? !
e loo | o aV¥leTa¥. coooeracion |

b) Identificarse mediante Cl@ve, para ello es necesario tener accesible el certificado de persona
fisica, empleado publico o persona juridica.

PORTAL DE -
ENTIDADES [ T —
LOCALES

Secretaria de Eslado de Administraciones Publicas
INICIO
Solicitud de alta @ [ nemones
ACCEDA
+ Funcionarics con habitackin de
Si necesita darse de ata COMO Alcalde &N UN MUNKKIRo Gebe ulilzar el Para cuaigues olro Cango canbeier estatnl

utiice esta pagina o = —
El s5tema utikza profocoios o8 comunicacdn seguros, 1003 13 infamadsin praporcicnada y chienkla 56 hace de manera tm e ey e
Ciada, pOr 0 QUE oS 03105 56 ransmiten de 10NMa SEgLTE. Extrangeria
El proceso de solicitud de alta requiene |3 identificacion a través de Cig@ive: FOMDOS ESTATALES

I

» Planes provincisles ¢ insulares de
cooperacdin

Encuests de Inkmestuctura y
Ir aclgve Equipamientos Locales (EEL)

Fabrica Hacional de Moneda y Timbee S PEERLASSEAER]

sl pars o Empiec y 18

Ciigve s un sistema orientado a uniicar y simplificar e acceso elecirinica de los chud dadd Local

objetive prncipal e que ol cixdadano pueda identificarse ante la Administracion meda Introduzca el PIN ——

contrasefia), sin fener que recordar clnes derentes para acceder a los disintas servid

Lear mis [Frmmesesen EUROPEDS
tpen de Desamolo

[Chopar | cancelar

c) Siseentracon certificado de persona fisica 0 empleado publico, es necesario rellenar el formulario
de alta en el Portal con los datos de la persona que accedera al médulo de adhesiones (los datos

de nombre y nif de dicha persona serdn autocompletados desde el certificado con el que se ha
autentificado en cl@ve).
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PORTAL DE
ENTIDADI
LOCALEM

NICIO

Solicitud de alta @ SEDE ELECTRONIC,

ACCEDA

» Fm‘oma.nos con habil
Los campos con * son obligatorios cardcter estatal

» Registro de Entidades

Nombre LAURA LOZANO CASAUS NIF 72972508V
Remision de Informes
Extn an-er..\

FONDOS ESTATALE
Datos de contacto » Planes provinciales e |
cooperacion
Tratamiento * Osr @sm= =
Encuests de Infraestru
Teleh 1224558759 Equipamiantos Locale

» Fondo Estatal de Inver
Emad * Isurs lozano@seap.minhsp.es
» Fondo Estatal para el |

Sestenibdidad Local
» Catistrofes naturales |

Entidad donde solicita o alta T
FONDOS EUROPEO

Provincia * Madrid E 7;‘@ Europeo de De
Regional (FEDER)
Tipo de entidad * Municipio M » Fondo Social Europeo

Entidad * Ayuniamiento de Madrid E
Cargo* T |
Doa.men:poa I Examinar... I

sutonzacion de alta

© Ha de sportar documentacion cbligatonamente salvo que Su Ca7g0 583 sacrataro con habitacién
estatal

A la hora de seleccionar el Cargo, es muy importante tener en cuenta que no todos los cargos del
Portal tienen acceso el mdédulo de Adhesiones para su firma. Sélo los siguientes cargos tienen
habilitados dicho acceso de firma de adhesiones, por tanto es importante seleccionar uno de ellos
para la entidad en la que se quiera crear/acceder a su adhesion:

Cargos habilitados para la firma de Adhesiones

Portal EELL Portal CCAA
Alcalde Director Funciéon Publica o Asimilado
Presidente Usuario de aplicaciones
Secretario Usuario administrador de aplicaciones
Secretario Estatal Usuario Administrador de aplicaciones no recursivo

Secretario Accidental
Secretario Interino
Gestor Designado
Secretario Interventor/Tesorero Estatal
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Ejemplo en el que para el Portal CCAA se selecciona el cargo y la aplicacion en la que se
quiere tener acceso.

Entidad donde solicita el alta

Comunidad vl
Auténoma* .
Tipo de Comunidad Auténoma E'
Organismo*

Organismo* b 4
Cargo* Usuario de Aplicaciones v

Aplicaciones en las que solicita el alta: *

[T] Adhesion CCAA - GEISER / ORVE

[] Aura - Gestor

[T] Aura - Gestor Firmante
[] Corinto CES

Una vez se complete el formulario, pulsar en “Enviar” y los gestores correspondientes del Portal
serdn los que aprobaran o rechazardn la peticion de alta segun el cargo solicitado y el perfil
profesional del usuario.

En cuanto esté aprobada el alta, ya se podra acceder al mddulo de adhesiones.

d) Sise entra con certificado de persona juridica (SIEMPRE ES NECESARIO que dicha persona juridica
esté dada de alta en DIR3) no hace falta dar de alta al usuario entidad, en este caso se puede
acceder directamente en el Portal con dicho certificado, ya que el sistema crea su alta en el médulo
de adhesiones automaticamente en el plazo de 24 horas.

IMPORTANTE: una persona juridica que dependa de un ayuntamiento NO podra adherirse, se

rechazara su adhesidn, ya que su integracion en ORVE/GEISER deberd ser a través de la adhesion
del organismo del que depende.

Ya tengo usuario en el portal (EELL/CCAA), pero no sé qué cargo tengo en cada entidad.

a) Entrar al portal de EELL y acceder con el usuario:
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[lalEntiiad
5 ,vllnnms eseh 5eop. mInhep.es por 15E

o Edogn Ver Foworitos Heramentas  Ayuda

O] B 42 [ PortalEntitades Locales

|

) tos sgerddon v 2] Galerls de Web S+ (2] start fmohap) [Jll RicardoFutami.com » Comb..

PORTAL DE
ENTIDADES
LOCALES

retaria de Estado de Administraciones Pablicas

INICIO

2
E B e s

DESTACADO

NOTIFICA

SEDE ELECTRONICA

ACCEDA

» Funcionarios de adminsstracsdn local
con habiitacion de cardcter nacional

» Registro de Entidades Locales

Remisién de Informes de Area de
Extranjeria

FONDOS ESTATALES

» Planes provincisies e insulares e

N0 dispons 8 certmzadn™

i 0dn no tiene cuenta

ELECCIONES LOCALES 2015

b) Serequiere el acceso a través de certificado digital a través de Cl@ve, con el certificado de persona
fisica, empleado publico o persona juridica (existente en DIR3).

Fabrica Nacional de Moneda y Ti x|

—_—
E'H  introduzca el PIN
SiE

Itttttttttt

Aceptar Cancelar

c)

con un cargo determinado:
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PORTAL DE

ENTIDADES
LOCALES

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

INICIO

L o=

& LAURA LOZANO CASAUS [Y] Cerrsr sesion

SHCAIARIA D 15150
TADHINSTRACONES FURUCAS | F 457

ITRACIONTS RACICAS

A Ayuntamiento de L Jsuaric de aplica . v

NOTIFICA

& Notificaciones conformes
a la Ley 39/2015

Notific@ - La Secretaria General de la Administracion Digital, tiene
operativo el servicio compartido de gestién de notificaciones -Notific@-
y disponible para ser usado por todas las Adminisiraciones Piblicas.

] -
Ayuntamigpie - aage Gran

‘Ayuntamiento de Leganés / Usuario de

SEDE ELECTRONICA

spiicaciones

ACCEDA

» Funcionarios de administracion local
con habilitacion de carscter nacions!

» Registro de Entidades Locales

Remision de Informes de Area de
Extranjeris

Ayuntamiento de Nules / Secretario
dnterventor/Tesorero Estatal

Ayuntamiento de Mostoles / Usuano de
aplicaciones

Ayuntamiento de Parla / Usuario de aplicaciones

Ayuntamiento de Zamora / Usuario de

FONDOS ESTATALES

» Hu\esptqwmlesensularesda
cooperacion

Encuests de Infraestructura
Equipamientos Locsles (EIEL)

» Fondo Estatal de Inversién Local
» Fondo Eststal para el Empleoy fa
Sostenibilidad Local

» Cstéstrofes nstursles 2010

aplicaciones
Solicitar alta en otra entidad

{ FONDOS EUROPEOS

e=m *
acons 19 @cateds _ 5
focs | =
1Google & Datos demapas  Términos de uso
Denominecidn Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria
Tipo Municipio
; Provincia Palmas, Las
| C Canarias

Si un usuario estd dado de alta en varias entidades, simplemente seleccionado sobre el nombre de
la entidad a la que quiere acceder, el Portal se cargara con el entorno especifico para su cargo en
dicha entidad.

d) Sélo si el usuario tiene unos cargos determinados vera el médulo de Adhesiones (para comprobar
qué cargos estan habilitados consultar el apartado 2.1 ¢émo crear un nuevo usuario habilitado para acceder

al médulo de adhesiones):

PORTAL DE

ENTIDADES
LOCALES

Secretaria de Estado de Administraciones Pablicas

INICIO GESTION DE ENTIDAD ADHESIONES

. .
Lo

EI MINHAP y ia FEMP colaboran
para ofrecer a las EELL de forma
gratuita el

Portal de la

DESTACADO
+ i

SEDE ELECTRONICA

transparencia

ACCEDA

» Funcionanos de sdministracion local
con habifitacion de cardcter naecional

» Registro de Entidades Locsies

Remision de Informes de Area de
Extranjecis

SACAITANA OF ESTADO.
O ADTAREBTRACIONEL RAICAS

3. Formalizar Adhesiones (comun para PortalEELL y PortalCCAA)

a) Una vez dentro del médulo de adhesiones se listaran todas las adhesiones disponibles a las que la
entidad en cuestién se puede adherir, pulsar en “Adherirme” en la Adhesidon de GEISER/ORVE.

SGAD /
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PORTAL DE -
ENTIDADES [ T
LOCALES

Secretaria de Estado de Administraciones Plblicas

INICIO GESTION DE ENTIDAD JADHESIONES # Ayuntamiento de A... / Ges:

Adhesiones
Plataforma de Adhesiones a Senvicios de la SEAP

Bienvenido al registro de adhesiones de Ia Secretaria de Estado de comespondientes candiciones de adhesion, asf como adherirse a los mismos
Administraciones Piiblicas (SEAP). Entrando en &l podré ver s plataformas, mediante un proceso de fima electrnica y registro electronico.
¥ servicios Bnicos disponibl suusaylas
En el registro podra también Iss otras senvicios y

aplicaciones a que figura adherido.

SR Adhesion EELL - GEISER / ORVE
N Adhesion de las Enfidades Locales a I plataforma "GEISER/ORVE" coma
acceso al Regh Gnico y al Sistema o

de registros

b) Dentro de la adhesidn, hay tres apartados:

e Informacidén previa: donde se describe las secciones en los que consta la adhesion
e Contenido de la Adhesidn: Texto personalizado por el organismo que va a firmar la adhesién
e Documentacién: documentos de lectura obligatoria antes de firmar la adhesion

PORTAL DE
b [ -
ENTIDADES & e
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas
INICIO GESTION DE ENTIDAD ADHESIONES # Ayuntamiento g A_.

Adhesién EELL - GEISER / ORVE
Adhesicn de las Entidades Locales a ks plataforma "GEISERIORVE™ como mecanisma de aceeso al Registr Electrénica
y al Sistema de Intereonesdn de registros.

Informacién previa

La Adnesidn de las EELL a |2 platsforma "GEISER/ORVE” somo mesanismo de sceeso al Registro Electrdnico y al Sistema de Interconexidn de registros
requiere |z lectura de la siguiente documentacién y firma de acuerdo:

Ia S

1. Cuerpo de Resclucion retaria de Estado de |z Funcidn Flblica con las condiciones pars I3 adhesién de las EELL a la platsforma GEISERIORVE
OE-A-2017-4870 nto adjunfo ci b

2. Anexo Il: Formulario de Adhesidn
sparecen en szul con guiones
3. Anexo: Especificaciones del Servicio -

Contenido de la adhesién

ANEXO Il

FORMULARIO DE ADHESION DE LAS ENTIDADES LOCALES A LA PLATAFORMA ELECTROMNICA "GEISER [ ORVE" TITULARIDAD DE LA
SECRETARIA DE ESTADO DE FUNCION PUBLICA DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y FUNCION POBLICA.

(Dizposicién adicional segunda Ley 32015, de 1 de cotubre, del Comin de las Piiblicas).

D.Dfia. __Nembre__ en calidad de __Cargo__y. en representacidn de __ Entidad Local__
DECLARA

Que __drgano compatente de ls Entidad Local_ ha acordade, con fecha __Fecha_ sclicitar Ia adhesidn a la plataforma electrénica *GEISER / DRVE"
de I Secretaria de Estado d= Funcidn Piblica dl Ministerio d= Hacienda y Funcion Piblica para dar cumplimisnto a las cbigaciones que, en materia de
interconexién de registios electrdnices, prevé la Ley 3872015, de 1 de octubre. del Procedimiento Administrative Comdn de las Administraciones
Piblicas.

Que _Entidad Local__ cumple con lo establecido en la normativa de aplicacién en matera de ¥ financiera, para
sus relaciones con ls Administracidn General del Estado.

Que __Entidad Local__conocs y acepta sin reservas |as especificaciones recogidas como Anexo de Especificaciones del Sarvicio de este protocolo,
i sl cumpimiento de las iones que de la adhesidn se desiven

Y. en consecuencia,

SOLICITA

SGAD / 10
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¢) En cuanto estén completados los datos de la adhesion, pulsar en “Guardar”

Documentos relacionados

Nombre | Hash

Descargar
Cuerpo de Resolucion b47b309e937235961d2de2d84b1fe924a Descargar
Anexo - Especificaciones del servicio d84175cde2788fa1704508ae6ied1e36 Descargar

Documentos subidos por el usuario

Seleceionar fichers

Afsdir documento

Y aparece el detalle de la adhesion con los datos personalizados de la entidad que se quiere adherir,
y un mensaje avisando de que se debe firmar para completar la adhesién:

PORTAL DE 3.
ENTIDADES [
LOCALES

Secretaria de Estado de Administraciones Plblicas

INICIO GESTION DE ENTIDAD ADHESIONES

A Ayuntamiento de A

i Para finalizer el proceso de adhesion debe firmar Ia solicitud

- Adhesién EELL - GEISER / ORVE
ORSESIR

Adhesion de Iss Entidades Locaies a la plataforma “GEISER/ORVE” como mecanismo de scceso al
Registro Electronico y al de on de regi

g

Contenido de la adhesion

ANEXO 1l

FORMULARIO DE ADHESION DE LAS ENTIDADES LOCALES A LA PLATAFORMA ELECTRONICA “GEISER / ORVE" TITULARIDAD DE LA
SECRETARIA DE ESTADO DE FUNCION PUBLICA DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y FUNCION PUBLICA.

(Disposicion adicional segunda Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Piblicas)

d) Por ultimo confirmar la informacién y firmar (hasta que no se firme, la adhesién podra ser modificada):

E| Confirmo que la informackdn antenor e correcta y la aceptacion del proceso de identificacion en Clve para realizar la remision efectiva.

Fimar Modificar

—_—

e) Ya esta formalizada la adhesion, pudiendo descargare la adhesidon firmada y el justificante de
presentacion en el registro electrénico.

SGAD / 11
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PORTAL DE

ENTIDADES
LOCALES

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

INICIO GESTION DE ENTIDAD ADHESIONES L]
J Los datos de Ia adhesion Adhesion EELL - GEISER / ORVE se han guardado comrectamente
OEISER Adhesion EELL - GEISER / ORVE
ORYE

Adhesion de las Entidades Locales a la plataforma "GEISER/ORVE" como mecanismo de acceso al Re
y al Sistema de Interconexion de registros.

Contenido de la adhesion

Desde ese momento podrd ser consultada cada vez que se quiera desde el listado de adhesiones inicial de
cada unidad, donde las adhesiones firmadas aparecen con una etiqueta “su unidad estd adherida a este
convenio” que indica que la adhesidn ya ha sido firmada, y un enlace “consultar adhesion”.
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