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Introduccion

El Ministerio del Interior ha habilitado en su sede electronica la plataforma HOSPEDAJES
SES que sustituye a las pdginas web de registro de la identidad de los huéspedes
alojados en viviendas de uso turistico Hospederias de la Guardia Civil y WebPol de la
Policia Nacional.

Desde el proximo 31 de enero de 2024 solo se podrd informar de la identidad de nuestros
huéspedes en la nueva plataforma en cumplimiento de los requisitos exigidos en Real
Decreto 933/2021, de 26 de octubre por el que se establecen las obligaciones de registro
documental e informacion de las personas fisicas o juridicas que ejercen actividades de
hospedaje y alquiler de vehiculos a motor.

La presente guia ha sido elaborada para facilitar a los asociados de Aviturga la activacion
de sus propiedades en la nueva plataforma y es complemento de la informacion
disponible en la web www.legaliciate.gal.

Pasos previos a la activacion de la web

Antes de iniciar la activacion de una vivienda de uso turistica en la web SES.HOSPEDAJES,
como paso previo y necesario, el Ministerio de Interior nos advierte que tendremos que
disponer de certificado digital o estar dado de alta en cl@ave ya que rellenar el
formulario de activacion y completar el procedimiento exige la firma y el registro digital.

Es decir, para registrarte debes disponer de la siguiente informacion previa:

1.- Tener o haber solicita la licencia turistica.
2.- Se requiere certificado digital o estar dado de alta en cl@ve.
3.- Para la realizacion de la firma deberd estar dado de alta en

cl@ve-Firma o tener instalado Autofirm@ para el uso de

Como solicitar el certificado digital

A continuacion explicamos como obtener su Certificado electronico de Ciudadano
como archivo descargable en su ordenador o dispositivo movil:

Con video identificacion (precio 3,7€). Obtener Certificado con Video.

Con acreditacion presencial (Cita previa gratis). Obtener Certificado Presencial.

Con DNiIe (si tiene activa la contrasefia). Obtener Certificado con DNle.

A L MR

Utilizando su Dispositivo Movil (tras verificar identidad del punto a) o el b)).
Obtener Certificado con Dispositivo Movil.

A XUNTA
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2.2. Proceso obtencion del certificado digital

El proceso de obtencion del Certificado software (como archivo descargable) de usuario,
se divide en cuatro pasos que deben realizarse en el orden sefialado:

1.

Configuracion previa. Para solicitar el certificado es necesario instalar el
software que se indica en este apartado.

Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar el proceso de solicitud,
usted recibird en su cuenta de correo electronico un Cddigo de Solicitud que
le serd requerido en el momento de acreditar su identidad y posteriormente
a la hora de descargar su certificado.

Acreditacion presencial en una Oficina de Acreditacion de Identidad. Una
vez completada la fase anterior y esté en posesion de su Codigo de Solicitud,
para continuar con el proceso deberd Acreditar su Identidad en una de
nuestras Oficinas de Acreditacion de Identidad.

Debe solicitar cita previa en wuna de las oficinas de este
localizador LOCALIZADOR DE OFICINAS NACIONALES o en las oficinas de la
Xunta de las grandes ciudades Cita previa en las oficinas de atencién a la
ciudadania y de registro

Descarga de su Certificado de Usuario. Aproximadamente 1 hora después de
que haya acreditado su identidad en una Oficina de Acreditacion de Identidad
y haciendo uso de su Cddigo de Solicitud, desde aqui podrd descargar e
instalar su certificado y realizar una copia de sequridad (RECOMENDADO).

3. Alta en HOSPEDAIJES SES del Ministerio del Interior

A continuacion vamos a ir mostrando las distintas pestafas, ventanas de la SEDE
ELECTRONICA DEL MINISTERIO DEL INTERIOR a través de las que hay que pasar para
activar la nueva plataforma de registro cuya web de acceso principal es

Hospedajes y alquiler de vehiculos

3.1. Acceso al registro de Establecimientos y Entidades

El primer paso es elegir el procedimiento que queremos activar, en nuestro caso serd
ACCESO AL REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS Y ENTIDADES tal como se visualiza en
la siguiente ventana.

SEDE_
electronica

A XUNTA
R DE GALICIA 4 jallaa



AVITURGA .
AL Vitgal.

LEGALICIATE®

Debes pulsar en el “@” del Acceso al registro de establecimientos y entidades para
iniciar el proceso. A continuacion te enviara a la web para seleccionar el método que
quieres usar para tu identificacion.

Prof=dimi y servicios oni Acceso Informacion Cos?;so
Acceso al registro ac _stablecimientos y entidades @ i 2929242
Acceso a la consulta y envio de comunicaciones de
actividades de hospedaijes o alquiler de vehiculos ’h @ 2929242

En la siguiente pdgina verds los diferentes tipos de identificacion.

Desde Aviturga recomendamos Certificado electrénico que seria la segunda opcion.

&= cl@ve \oma [ESGaRIY] goud es cigve?
Seleccione el método de identificacion de Cl@ve
- N
: I mevil
Cl@ve Movil DNle / Certificado electronico Ci@ve PIN

Cualquier cortificado electronico cualificado. Codigo temporal personal recibido en el teléfono
mavil

Acceso DNle | Certificado electronico Acceso Ci@ve PIN
ara usario es necesario,

Al seleccionar esta opcion se abrird una ventana emergente solicitando seleccionar
el certificado con el que quieres autentificarte que ya tendrds descargado
previamente en el ordenador o dispositivo movil.

3.2. Registro de entidades y establecimientos

Después de autenticar tu identidad te enviara a la siguiente web donde podrds
rellenar el formulario para tu alta como hospedaje y el de tus alojamientos.

Aoy 4 Castellano - salir O
;ﬁ TR | Tl @ Sistema de
: $5Zam HOSPEDAJES

# Inicio O Perfi.!

Registro de entidades y establecimientos

Registro

—
Registro de entidades dedicadas a

las actividades de hospedaje y de
alquiler de vehiculos

A XUNTA
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Cuando se abre el formulario de registro parte de la informacion ya estd cubierta
con los datos de tu método de autentificacion. Los datos que debes indicar son el
Tipo de entidad en nuestro caso Hospedaje lo que ya cubre el tipo de actividad.

iMuy importante!

Aviturga, en colaboracion con Partee.es y Turismo de Galicia, desarrollé un sistema que sincroniza
el parte de viajeros que se envia al Ministerio de Interior y las exigencias de informacion
estadistica trimestral de la Xunta de Galicia a través de la web TURESPAZO.

Aquellos asociados que utilicen Partee.es como app de registro de viajeros no tendrdn que acceder
a TURESPAZO para informar a la Xunta de Galicia del nimero y nacionalidad de sus huéspedes.

En esta pestafia, si quieres tener la opcion de usar una tercera empresa, como
Partee.es u otras, para enviar los partes de viajeros deberds marcar el checkbox
«Envio de comunicacion por servicio web» tal como se visualiza en la siguiente

pantalla.

Por ultimo debes indicar los tus datos personales de contacto.

Formulario de registro

© Datos ce 1a entiac

caue

Al finalizar de cubrir los datos pulsa continuar para pasar al siguiente apartado.

3.2.2. Datos de los establecimientos (viviendas de uso turistico)

En este apartado debes indicar los datos de tu alojamiento.

1. Indica el nombre comercial que le has puesto a tu alojamiento como has
hecho en tu solicitud a la Xunta.

2. Tipo debe ser Otro.

En el nuevo recuadro para especificar tip debes poner Vivienda de uso turistico.

3. Indicar el numero de habitaciones de tu alojamiento.

4. Como opcion indica el alojamiento tiene pdgina web propia y cual es.

B XUNTA
B¢l DE GALICIA
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- Castellano - | Salir O
. T Sistema de
SENR  STen L
EE‘ SVES HOSPEDAJES
o

Formulario de registro

@ oatos de la enticad @ Datos de los establecimientos @ revisary fimar © Finaiizar

Rellene los campos del con la 6n de sus

Una vez que haya completado la informacion del formulario pulse el boton ‘Afiadir a la lista’. El establecimiento se
mostrara en la tabla de la parte inferior del formulario. Repita esta operacion tantas veces como establecimientos desee
registrar.

Los campos marcados con asterisco (%) son obligatorios.

Datos de los establecimientos

Nombre Tipo establecimiento Especificar tipo de establecimiento
Nombre comercial Otro v Vivienda de uso turistico
Nimero de habitaciones & Conexién a internet

3

Pagina web

Formato: hitp(s)://wwww.web.com

3.2.3. Datos de contacto y direccion del establecimiento

Debemos indicar un correo electréonico y un teléfono de contacto para el
establecimiento. Al cubrir la direccion debemos elegir la opcion que nos recomienda
el sistema para que este pueda asociar la direccion en el mapa.

e Situdireccion no aparece debes cubrir primero la provincia, el municipio y Codigo
postal por ultimo cubres la direccion completa y pulsar enter.

e si tenias el resto de apartado cubierto te mostrara ventana de establecimiento
agregado a la lista. La recomendacion es primero aproximar la direccion lo
mdximo posible en el mapa usando Google maps.

Datos de contacto y direccion del establecimiento
~ Correo
XXx@correo.com ‘

Formato: xxx@correo.com

Vigo
Teléfono | [ Teléfono adicional ' SANTIAGO |
666666666 ‘ pRIAS0S S
+
~ Direccién ’Igl_'exa fGelSan 0 CASTRO
Praza do Rei, 1, Vigo, Espana ‘ Miguellde Bouzas -
Gq‘ ‘gl‘:m Natns dal mana  Términ n 3
~ Provincia * ~ Municipio * - Codigopostal ———————————
Pontevedra v Vigo v 36202 ‘

Después de agregar todos vuestros alojamientos los podréis visualizar registrados
en un listado. Podréis modificar todos los datos excepto la direccion.

Lista de establecimientos
cédigo Tipo Nombre Direccién

Acciones

otro vuT Praza do Rei, 1, Vigo, Espafia Actividad normal @ ¢ o

Si esta todo correcto podemos pulsar el botdon continuar para pasar al ultimo paso.

A XUNTA
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3.2.4. Revisary firmar

En este apartado debemos comprobar que todos los datos son correctos. Para
firmar el documento debemos verificar que tenemos instalada la ultima version de

autofirm@.
Formulario de registro
@ Dstos de Ia entidad (@ Datos de los establecimientos © Revisary firmar © Finalizar
Datos de la entidad
Al pulsar firmar nos volverd a pedir identificarnos Seleccione el sistema de firma
con nuestro certificado digital y nos redirigira al @ @
. ) . cl(e've avtofirm(a
sistema de firma donde deberemos seleccionar o
autofirm@. T EEET
solicitud si no dispone de é1. claves de su navegador o
alojado en tarjeta inteligente.
Al acceder a autofirm@ debemos pulsar el boton de @==>3)
FIRMAR y nos aparecerd una ventana solicitando
abrir la aplicacién en nuestro ordenador. o

Firma con certificado local

Después de que se abra autofirma debes seleccionar

tu certificado digital. [ Firmar ]

Si la certificacion funciona y el formulario se firma debe aparecer la siguiente imagen:

() Registrando solicitud

Firma realizada correctamente. Espere mientras se realiza el
registro en Geiser

A XUNTA
R DE GALICIA 3 jahcua



Vitgal.  LEGALICIATE:

BY AVITURGA

AVITURGA
/ ESCUELA
4 o AnFTRONES

3.3. Mi perfil en la pagina web HOSPEDAIJES SES

Una vez registrados en la pdgina web del Ministerio del
Interior, para poder utilizar el sistema HOSPEDAJES SES

deberemos completar nuestro perfil haciendo click en la

parte superior derecha perfil.

Al entrar nos solicitara si todavia no lo hemos afiadido el correo electronico.

e o]

Mi perfil

* Complete su perfil de usuario

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

( Documento

( Nombre

| [ Segundo apellido

| [ Primer apellido

~ Fecha alta

Correo *
email@email.com

] |

2023 -G

El formato del email es incorrecto

El siguiente paso es aAadir una contraseiia pulsando cambiar contraseia para poder
usar nuestra cuenta de usuario, DNI, para registrar las reservas y los huéspedes

como en las webs anteriores.

Cambiar contrasefa

Nueva contrasefa
|Nueva contrasefia N\ ]

* Campo requerido [1]

‘ Repetir contrasefia o ‘

[1] La nueva contrasefia debe tener como minimo 8 caracteres,
una maytscula, una mindscula y un nimero.

Este seria el ultimo paso para registrarnos en la web a partir de ahora debemos usar

la web:

https://hospedajes.ses.mir.es/hospedajes-sede/#/comunicacion/inicio

B XUNTA
B¢l DE GALICIA
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Como utilizar el sistema de hospedajes del Ministerio del Interior

Para iniciar sesion debes usar tu DNI o NIF y la contrasefia creada anteriormente.
(Estos datos los deberds facilitar a Partee.es para que envien los datos en tu nombre.

Castellano -

o conmno  merene. 'TT Sistema de
Efﬁ b £ER HoSPEDAJES

Acceso al Sistema de Hospedajes

Le damos la bienvenida

Después de iniciar sesion tienes varios apartados para registrar o modificar datos.

En nuestro caso solo nos interesan Nueva comunicacion y Mis comunicaciones en
caso de querer modificar algun dato.
El Alta masiva estd pensada para sistema automatizados o empresas como Partee.es o similares.

Usuarios es para registrar otros usuarios en nuestros establecimientos. Estd pensado para empleados, por ejemplo.

2 b Castellano ~ | Salir ¢)
;ﬁ sommo mmo Tl Sistemade
: & Eaa HOSPEDAJES

# Inicio O Perfil |

Consulta y envio de comunicaciones

Nueva comunicacion Alta masiva Mis comunicaciones Usuarios
@ A 1
= '
]

Creacion de una Alta masiva de Consulta y gestion de Consulta y gestion de
nueva comunicacion comunicaciones mis comunicaciones usuarios

Nueva Comunicacion

El nuevo parte de viajeros es mds completo que los previos de Guarcia Civil y Policia
Nacional, la primera diferencia es que deberemos registrar tanto la reserva de
hospedaje cuando ésta se produce y la identidad de los viajeros cuando estos llegan
a nuestro establecimiento.

EA XUNTA
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Por ello, al entrar a nueva comunicacion el sistema nos ofrece dos opciones:

e Reserva de hospedaje: Para informar cada reserva en las 24 posteriores de

que se produzca.

Si la cancelan también debemos entrar en el sistema y eliminarla. En caso de
que la reserva sea a través de una plataforma tipo Airbnb o Booking éstas

estdn también obligada a cumplir este apartado.

e Partes de Viajeros: Debemos comunicar los datos de los viajeros asociados a
cada reserva en las 24 horas desde la fecha de entrada incluyendo a los

menores y su parentesco.

Alta comunicacion

Seleccione una entidad

En caso de que ya ssté ssleccionada, comprusbe que es Ia entidad a la que quiere hacer referencia

ALEJANDRO MORENZA PEREZ

St

cione un establecimiento

de que ya esté seleccionada, compruebe que es el establecimiento al que quiere hacer referencia

Apartamento Naval

un tipo de

Parte de viajeros

Reserva de hospedaje

4.2. Reserva de hospedaje

4.2.1.

A través de sucesivas pantallas de este formulario se nos solicitaran los datos
relacionados con la reserva. Los datos se dividen en 5 apartados, aunque solo

tendremos que rellenar algunos.

Punto 1_ Datos del establecimiento

En el punto 1 no solicitan registremos los datos del establecimiento que deberemos

seleccionar en caso de tener mds de uno y pulsar continuar
Alta comunicacion

@ Datos del establecimiento

Introduzca los datos del establecimiento donde se ha efectuado Ia reserva o donde se han contratado os servicios de

hospedaje.

establecimiento, nombre y direccion

‘Establecimientos registrados’

3rvQ3dSOH 30 YAYISTY

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

Informacion del establecimiento
cédigo

Tipo establecimiento
‘ 00000 3 ‘ otro

Nombre

Si conoce el cédigo del establecimiento, puede teclearlo en el campo habilitado para ello y el sistema recuperara de
forma automatica su informacién. i no dispone del cédigo, rellene el formulario con los datos del tipo de

Para conocer los codigos de los establecimientos puede descargar a lista de establecimientos registrados en el enlace

A 1
Direccion Direccin adicional | Pais
‘ Calle ‘ ‘ Espafia
Provincia Municip Céaigo postal
‘ Pontevedra ‘ W 3@

B XUNTA
88 DE GALICIA 11
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En este punto dos nos solicitan informacion sobre los datos de la reserva, a
continuacion detallamos algunos aspectos de cada apartado:

Referencia. Es el codigo con el que
identificaremos cada reserva. Por
ejemplo 2024-001 si fuese la primera
reserva del 2024 con contrato directo
entre huésped y propietario o, en el
caso de realizarse la peticion de
reserva a través de la plataforma tipo
Airbnb o Booking, recomendamos
identificarla con el mismo cddigo de
reserva que le haya asignado la
plataforma.

3rV03dSOH 30 VAUISTY

@ Datos del contrato

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

Informacién del contrato
Introduzca Ia referencia del contrato (ndmero, cédigo o localizador), fecha en la que se efectud la reserva o se
formaliz el contrato, Ias fechas de entrada y salida del establecimiento y el nimero de personas alojadas.El nimero
de habitaciones y conexion a internet son datos opcionales que debera introducir si dispone
[ Ref . ‘ ‘ Fecha del contrat Fec

c

Informacion del pago

Introduzca los datos el pago: tipo, medio de pago (tipo de tarjeta y nimero, IBAN cuenta bancaria, solucion de pago

por movil, otros), titular del medio de pago y fecha>
Tipo de pago ‘ Megios de pago

‘ Fecha de pago

a

Fecha del contrato de reserva. Esta debe ser como muy anterior el dia anterior.

Duracion de la estancia.

Numero total de huéspedes.

Numero de habitaciones (este dato no es obligatorio).

Método de pago. Recomendamos marcar “plataforma de pago” e identificar a
la plataforma que nos proporciond la reserva o en caso de ser directa el nombre
del Banco a través del que se realizard el pago.

Si esta todo correcto podemos pulsar el botdn continuar.

4.2.3. Punto 3_ Datos del titular de la reserva

El tercer punto son los datos del titular de la reserva.

Solo necesitaremos el nombre completo y teléfono o correo electronico del titular

© Datos del titular

3rya3adsoH

Datos del titular

Introduzca los datos de la persona que ha efectuado la reserva o del titular del contrato

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

‘ Nombre * ‘

Primer apellido *

Segundo apellido

* Gampo requendo

‘ Fecha de nacimiento

*Campo requendo

Nacionalidad

sexo

(a]
Tipo documento Documents Soporte del Documento
Teléfono * Teléfono adi [ com
+Campo requendo = Campo requerido
Direccion del titular
D Habilitar direccion
2 Dire Pai

‘ Direcei

A XUNTA

KA DE GALICIA
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para poder registrar la reserva, el resto de datos son opcionales.

Punto 4_ Datos de los huéspedes
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El punto 4 son los datos de los huéspedes que no necesitamos cubrir ahora.

En caso de que la reserva se realice el mismo dia de entrada puedes cubrir todos los

apartados desde el mismo formulario.

Punto 5_ Finalizar registro de una reserva

El punto 5 completa el proceso y permite
revisar que estan los datos correctos antes
enviarlos haciendo en Finalizar.

Si hay algun error o cancelan la reservas
puedes entrar y modificarla.

g0 (ipo e tarjeta y ndmero, IBAN cuenta bancaria, solucién de
¥ fecha>

wwwwwwwwwwwww

Registro de un parte de Viajeros con HOSPEDAJES SES

Este formulario es el equivalente al que utilizamos con las webs de Policia Nacional
y Guardia Civil. El nuevo procedimiento de HOSPEDAJES SES nos exige solicitar al

huésped mds informacion.

A continuacion vamos a ir explicando en detalle cada una de las pantallas.

Punto 2_ Seleccionar el establecimiento (vivienda de uso turistico) y la reserva

@ Datos del contrato

SOYArYIA 30 ILdVd

En este formulario se te solicitan

previamente y los datos de los

Los campos marcados con asterisco (%) son obligatorios.

Informacién del contrato

/ d t d t t : t d Introduzca la referencia del contrato (ndmero, c6digo o localizador), fecha en la que se efectut la reserva o se
O0S datos de contrato registrado formalizs el contato,Ias fechas e entrada y salda del establecimiento y el nimero de personas alojadas.El nimero

de habitaciones y conexion a internet son datos opcionales que debera introducir si dispone de ellos.

Fecha del contrato *

Fecha entrada y salida *
Fecha desde — Fecha hasta [

[a)

viajeros.

Tendremos que seleccionar el

Informacion del pago

es tablec,m ien to y Ia reserva Introduzca los datos del pago: tipo, medio de pago (tipo de tarjeta y nimero, IBAN cuenta bancaria, solucion de pago

* Campo requerido

‘ Nimero de habitaciones

por movil, otros), titular del medio de pago y fecha>

Tipo de pago *

sobre la que queremos realizar ‘

‘ Medios de pago

* Campo requerido

Conexion a internet

‘ Titular del pago ‘

el registro de viajeros. fresem
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4.3.2. Punto 3_ Datos de los huéspedes que se alojardn asociados a la reserva

En el punto 3 debes anadir los datos de
todos los huéspedes alojados y en caso de
ser menor indicar el parentesco con el
titular de la reserva.

En este apartado vas afiladiendo los viajeros
a la lista y cuando tengas todos los
huéspedes puedes darle a continuar.

Direccion del viajero

En caso de error puedes eliminarlo y volver
a anadirlo.

Después de este punto solo falta finalizar y
el parte de viajeros estard registrado.

4.4. Mis comunicaciones

[ '___ Sistema de
En este apartado de la web de HOSPEDAJES #EQ HospeDAES
SES podrds ver todas las informaciones que S
has enviado y modificar las reservas de

En caso de que ya este seleccionada, comprusbe que es 1a entidad a la aus quisre

hospedaje.

stablecimiento

Selecci

Las reservas anuladas las podrds eliminar
desde este apartado.

o))

5. Datos de contacto para dudas o aclaraciones del Ministerio del Interior

A lo largo del 2023 desde Aviturga hemos organizado webinars para informar del
contenido de esta guia y estaremos a disposicion de los asociados en el correo
electronico info@aviturga.es para solventar cualquier inconveniente relacionado
con la activacion de la nueva plataforma de registro de viajeros del Ministerio del
Interior.

Adicionalmente desde el Ministerio del Interior nos han facilitado los siguientes
correos electrdnicos a los que cualquier usuario puede dirigirse para trasladarles una
duda o aclaracion sobre la nueva normativa, son estos.

o Ses.hospedajes@interior.es
o Ses.normativa@interior.es
o Ses.dpd@interior.es
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