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1 Introduccion

1.1 Objetivo del documento.

Este documento detalla el funcionamiento general de la Plataforma Electronica de las
Adhesiones (Aplicacion de usuarios de Adhesiones), que es una solucion tecnoldgica de la Secretaria
General de la Administracién Digital (SGAD), describiendo el proceso a seguir para ver las ofertas

disponibles, cumplimentar las adhesiones y consultar la lista de Adhesiones a las que se ha adherido.

1.2 Acceso a la Aplicacion de usuarios de Adhesiones.

1.2.1 Requisitos previos

Para un correcto funcionamiento es necesario cumplir con los siguientes requisitos previos:
e Escenario general

Para que se pueda realizar una adhesién es necesario considerar que el proceso se divide en
dos fases.

o Fase | de preparacion: Esta fase, ademas de ser prerrequisito para la siguiente, es
la fase de configuracion y publicacién de la oferta de adhesion y debe ser asumida por
el responsable del servicio que se ofrezca.

e Fase Il de adhesion: Se inicia cuando la nueva una oferta esta lista, es decir, creada
y disponible para que los interesados pueden acceder y materializar el acto de firma

de la adhesién con las condiciones que en ella se establezcan.

e Recomendaciones de navegador

Los navegadores y versiones soportados por Aplicaciéon de usuarios de Adhesiones son los

siguientes:

e Internet Explorer, superior a la version 8.1
e Mozilla Firefox, superior a version 53.0 (Recomendado)

e Google Chrome, superior a la version 58.0
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e Autenticacidon en Aplicacion de usuarios de Adhesiones.

Para ingresar a Aplicaciéon de usuarios de Adhesiones es necesario que se identifique

mediante AutenticA usando un certificado digital.

Nota

Si no esta dado de alta puede solicitarlo pulsando en el botén Solicite el alta.

Informacion

El acceso a Plataforma Electronica de
Adhesiones requiere que se identifique
mediante el portal de AutenticA a través de
certificado digital

AutenticA es el repositorio horizontal de
usuarios de las Administraciones Piblicas
que incluye servicios de autenticacion, single
sign on y aprovisionamiento, en el contexto
de los aplicativos que se encuentren en el
ambito del cloud SARA

Acceso con AutenticA

[ Solicite el alta si ain no esta registrado.

1.2.2 Acceso aAplicacion de usuarios de Adhesiones.

Para acceder a Aplicacién de usuarios de Adhesiones visite la siguiente url:

https://adhesiones.redsara.es/autentica/login

Una vez dentro de la pantalla de identificacion pulse sobre el boton Acceder.

Informacion

El acceso a Plataforma Electronica de
Adhesiones requiere que se identifique
mediante el portal de AutenticA a través de
certificado digital.

AutenticA es el repositorio horizontal de
usuarios de las Administraciones Pablicas,
que incluye servicios de autenticacion, single
sign on y aprovisionamiento, en el contexto
de los aplicativos que se encuentren en el
ambito del cloud SARA

Acceso con AutenticA

Solicite el alta si aln no esta registrado.

El sistema mostrard una ventana emergente en la que podra seleccione su certificado digital.
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El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:
se-autentica.redsara.esio

Organizacién: 1 & o

Emitido bajo:

Elija un certificado para presentarlo como identificacion:

[l_l-l— L E s L

Detalles del certificado seleccionado:

[¥] Recordar esta decision

Si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre el botén Cancelar, de lo contrario

pulse el boton Aceptar.

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:

I se-autentica.redsara.esa

Organizacién: [ &
Emitido bajo:
EHija un certificado para presentarlo como identificacion:
[l_l-_ e e -ﬂ
Detalles del certificado seleccionado:
mm &
nm = u & (7
m m |
NN N N N TN W =
N = m
N N TE mm
m m —
m u = A

Recordar esta decision

A continuacion, se abrira la pantalla de identificacion en AutenticA, donde debera introducir

su usuario y contrasefia. Si el sistema lo autoriza ingresara de manera automatica a la pantalla inicial

de Aplicacidn de usuarios de Adhesiones.

Nota

En caso que su usuario no cuente con permisos en la Aplicacién el sistema le mostrara el
siguiente mensaje: “No esta dado de alta o su entidad no tiene acceso a la aplicacion. Si
desea acceder a la aplicaciéon puede solicitar el alta en Autentica”.

x Acceso denegado

No esta dado de alta 0 su entidad no tiene acceso a la aplicacion. Si desea acceder a la aplicacion puede solicitar alta en Autentica
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1.2.3 Tipos de usuarios.

Aplicacién de usuarios de Adhesiones cuenta con dos tipos de roles de usuarios:

Roles Descripcion

Usuario con un cargo adecuado, que le otorga la
potestad de realizar la adhesion.

Usuario del aplicativo al que el usuario Firmante, le
ha delegado la firma de la adhesién.

A Importante

Por otro lado antes de permitir la firma de la adhesion, es necesario comprobar para
aquellas adhesiones que tienen una adhesién obligatoria previa, que esta esté firmada
por el usuario que intenta realizar la firma de esta Ultima adhesion.

2 Uso de la Aplicacion de usuarios de Adhesiones.

La pantalla inicial de Aplicacion de usuarios de Adhesiones muestra la siguiente informacion:

i - s

ADHESIONES E iﬁ! -

‘Secretaria de Estado de Funcibn Piblca

Plataforma de Adhesiones a
Servicios de la SEFP

comespor
proceso de fima y registro

En el registro podré consultar también las ofras plataformas, servicios y aplicaciones a las que
se ha adherido

Para cualquier duda sobre |a adhesién puede abrir una incidencia en: Incidencias y FAQs

'OFERTAS DE ADHESION ADHESIONES PENDIENTES ADHESIONES REALIZADAS
£ Dssce | 5552 pusce cancer | (ST
£ Decce = =
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Ndmero Partes de la pantalla Descripcién
identificador inicial

Menu superior Muestra dos opciones:

1) Datos de wusuario: muestra un
desplegable con los servicios que el
usuario tiene asignados.

2) Salir de la aplicacion: Permite salir de la
aplicacion de manera segura.

Informacién de la Muestra una informacion basica de la

Plataforma Plataforma de adhesiones a servicios de
la SEFP.

Pestafias de Muestra las tres pestafias con informacién

informacioén de relativas a:

Adhesiones

1. Ofertas de adhesiones
2. Adhesiones pendientes
3. Adhesiones realizadas

2.1 Pestanas de informacion de Adhesiones.

2.1.1 Ofertas de Adhesiones.

Permite ver la lista de ofertas de adhesiones disponibles para la unidad en la que el usuario

tenga permisos. Si desea ver esta lista pulse sobre la pestafia Ofertas.

OFERTAS DE ADHESION ADHESIONES PENDIENTES ADHESIONES REALIZADAS

=

| |
E2 Desde 01-10-19 | = Se puede cancelar

@

E2 Desde 02-10-19 | =i Se puede cancelar
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La pantalla “Ofertas de adhesiones” muestra la siguiente informacion:

Campos de informacién Descripcion

Permite cambiar la vista de la pantalla. En general se vera la
misma informacion pero se modificara la forma en la que sera vista.

Muestra el nombre del servicio que hace la oferta (Ej.: FACe,
ORVE, GEISER, etc.).

Indica el nombre de la Oferta de Adhesion que esta ofreciendo el
servicio.

Muestra el periodo de inicio (hormalmente el periodo es ilimitado) y
cierre (en caso de no ser ilimitado) de la oferta de adhesion.

Muestra informacion relativa a la oferta de la adhesion.

=% Se puede cancelar

Permite adherirse a la Adhesién del servicio.

Para ver la oferta de adhesién al servicio pulse sobre el nombre de la oferta o sobre el boton

Adherirse. Ambas opciones lo llevaran al formulario para cumplimentar la oferta de adhesion.

OFERTAS DE ADHESION ADHESIONES PENDIENTES ADHESIONES REALIZADAS

+Adherirse

I!u o ] I

E5 Desde 01-10-19 | =i Se puede cancelar

B

'_ +Adherirse

B2 Desde 02-10-19 | = Se puede cancelar
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A continuacion, el sistema mostrara un formulario de adhesion similar al de la imagen a

continuacion. Una vez cumplimentada toda o parte de la informacién (hasta que no se firme la

adhesién se quedara en la lista de “adhesiones pendientes”) pulse sobre el botén Guardar.

Declara

Manifiesta

Pp—— P

rorory N

A Importante

diferentes unos de otros.

Cada formulario de adhesion dependera de las necesidades de la oferta y, en general, son
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Una vez guardado el formulario, este desaparecera de la lista de “ofertas disponibles” y

pasara a la pestafia “Adhesiones pendientes”.

Nota

€ \Volver
Si desea volver a la pantalla anterior pulse sobre el botén , ubicado en la
parte superior izquierda del formulario.

Esta opcién se muestra en todas las pestafias de las adhesiones.

2.1.2 Adhesiones pendientes.

Permite ver la lista de adhesiones pendientes, es decir, aquellas adhesiones que adn no han
sido firmadas y cuyo formulario aun esta en proceso de cumplimentacion. Si desea ver esta lista pulse
sobre la pestafia Adhesiones pendientes.

OFERTAS DE ADHESION ADHESIONES PENDIENTES ADHESIONES REALIZADAS

# Modificar

B3 Desde

La pantalla “Adhesiones pendientes” muestra la siguiente informacion:

Campos de informacion Descripcién

Permite cambiar la vista de la pantalla. En general se vera la misma
informacion pero se modificara la forma en la que sera vista.

Muestra el nombre del servicio que hace la oferta (Ej.: FACe, ORVE,
GEISER, etc.).

Indica el nombre de la Oferta de Adhesion que esta ofreciendo el
servicio.
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Muestra el periodo de inicio (normalmente el periodo es ilimitado) y
cierre (en caso de no ser ilimitado) de la oferta de adhesion.

Permite empezar o continuar con la modificacién/cumplimentacion
del formulario de adhesion.

# Modificar

A Importante

iATENCION! Una de las opciones a cumplimentar en el formulario es “Unidades cubiertas”.
Esta opcion permite que se realice la adhesién tanto por la Unidad que ha firmado la
adhesion como por otras Unidades cubiertas por ella.

Para esto se debera incluir una lista en formato.csv con los coédigos Dir3 de las Unidades
a cubrir con la firma de esa Adhesién.

Desde el formulario de la adhesion se permite realizar dos acciones tras cumplimentar los

datos:

Acciones Descripcion

Permite guardar, tantas veces como sea necesario el formulario que
esta en proceso de cumplimentacion, hasta que no se finalice.

La siguiente vez que abra la adhesion podra visualizar todas las
modificaciones que haya realizado hasta el momento en que guardo
por ultima vez y asi, podra continuar con la cumplimentacion de la
misma.

Esta opcion es para firmar la adhesién. Solo se pulsaré en este botén
una vez esté cumplimentada toda la informacién del formulario.

Si termind de cumplimentar en su totalidad los datos del formulario, asi como la revision
minuciosa de la informacidn incorporada pulse sobre el boton Guardar y firmar, ubicado en la parte

inferior derecha del formulario de adhesiones.
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Antefirma

Firma

Usuarios

Interlocutores
Méximo 4, requerido 1

Nombre Apellidos NIF Cargo

| | i

Informacion adicional
Email notificaciones

Unidades Cubiertas

P [ |

A Importante

iATENCION! Tenga en cuenta que una vez guardada y firmada la adhesion no se puede
modificar.

A continuacion, se muestra la imagen previa del formulario de la adhesion para que se
realice una Ultima revision. Si esta de acuerdo con la informacion suministrada validelo marcado el

recuadro de confirmacion ubicado en la parte inferior izquierda del formulario de adhesion.

O *Esté de acuerdo .........

Si no esta de acuerdo pulse sobre el boton Volver y continde con la modificacion del formulario. Si por
el contrario, esta de acuerdo con la informacion suministrada y desea realizar la adhesién pulse sobre

el boton Confirmar.

O *Est de scuerdo .........
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Una vez confirmada la adhesion pueden ocurrir dos cosas:

1. Quela adhesidn necesite ser aprobada por un Gabinete: En este caso desaparece la

adhesién de la lista de Adhesiones pendientes. Se envia a Gabinete para que este

apruebe o no la adhesioén.

[3 Nota

Los usuarios de Gabinete son aquellos que pueden realizar las validaciones oportunas
sobre las adhesiones ya firmadas por los usuarios de adhesiones (esto se hace desde
Adhesiones Administrativo), no siendo efectivas las adhesiones hasta que se produzca la

validacion

2. Que la adhesién pase directamente a Adhesiones realizadas. No necesitan ser

aprobadas por un Gabinete. Desapareceran de la lista de Adhesiones pendientes.

2.1.3 Adhesiones realizadas.
Permite ver la lista de adhesiones realizadas. Si desea ver esta lista pulse sobre la pestafia

Adhesiones realizadas.

OFERTAS DE ADHESION ADHESIONES PENDIENTES ADHESIONES REALIZADAS

. Consultar

£ Desde =x Se puede cancelar ‘ D

Consultar

£ Desde | = Se puede cancelar | :
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La pantalla “Adhesiones realizadas” muestra la siguiente informacién:

Campos de informacion Descripcion

Permite cambiar la vista de la pantalla. En general se vera la misma
informacion pero se modificara la forma en la que sera vista.

Muestra el nombre del servicio al que se ha adherido (Ej.: FACe,
ORVE, GEISER, etc.).

Indica el nombre de la Adhesién a la que se ha adherido.

Muestra el periodo de inicio (hormalmente el periodo es ilimitado) y
cierre (en caso de no ser ilimitado) de la oferta de adhesion.

Muestra informacion relativa a la adhesion:

=% Se puede cancelar

Muestra el estado en el que esta una Adhesion.

NOTA: Actualmente, s6lo se muestra el estado “Aceptada”
Proximamente se mostrara el estado: “Renuncias pendientes”.

Algunas consideraciones a tomar en cuenta:

1. Las adhesiones caducadas no se muestran, desaparecen
de las listas.

2. Las adhesiones Renunciadas seguiran visibles en esta lista,
pero cambiaran de estado a “Renuncias pendientes”, hasta
gue se tome la decisién por parte del gabinete de si aceptar
0 no la renuncia.

Si es aceptada la renuncia la adhesion desaparece.

Si la renuncia no es aceptada, pasa nuevamente a estado
acepado.

5. Las adhesiones que han sido firmadas en “Adhesiones
pendientes” quedan en un estado de firmadas si tienen que
pasar a Gabinete; sin embargo, no se ven en ninguna lita.

6. Las adhesiones a las que se les ha asignado un periodo de
validez estarén visibles (en el apartado que les corresponda)
hasta el fin de ese periodo. EI mismo empieza a contar
desde la fecha de inicio del periodo de firma.

Consatar Permite consultar una adhesion.
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Si desea consultar una Adhesion realizada pulse sobre el botén Consultar.

Desde el formulario de la Adhesién realizada se permite realizar dos acciones:

-
Descargar firma.

Permite descargar el documento de Adhesiones que se ha firmado. Para ello pulse sobre el
botén Descargar firma. A continuacion, el sistema le mostrara una ventana de confirmacién de

descarga; si no desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Cancelar, de lo contrario pulse
sobre el botén Aceptar.

Ha elegido abrir:

-
BN THE EE O BN EE EEESSaSSasm

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrir con { PDF-XChange Editor (predeterminada) v]

©iGuardar archivo

["1Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

I AceptLI I Cancelar l

El sistema mostrard un documento de firma similar al que se muestra a continuacion:
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Lugar de 1a frma
Fecha de 1a firma
Antefirma

Firma

Interlocutores

Informacion adicional

Unidades Cubiertas

.
Descargar PDF de registro.

Permite descargar el documento en PDF de una Adhesiones. Para ello pulse sobre el boton
Descargar PDF de Registro. A continuacion, el sistema le mostrara una ventana de confirmacion de
descarga; si no desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Cancelar, de lo contrario pulse

sobre el botdén Aceptar.

Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrir con [ PDF-XChange Editor (predeterminada)

©:Guardar archivo

[ Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
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El sistema mostrara un documento de firma similar al que se muestra a continuacion:

. Registro Electronico )
:iﬁ’“ B~ QT do t AGE e g

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

Namero de regsvo

Informacion del registro

Resumen Frma ¢ la adhesica: |

Asunto:

Documentos

-

Pagna 1 de 1
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