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1 ¢Quién soy yo? Un usuario Administrador

Soy usuario Administrador, que voy a realizar la configuracion inicial de la sede de ACCEDA a la que
pertenezco. Mi funcion es fundamental en el proyecto, pero para poderla ejercer debo contar con el

apoyo de la organizacién y la colaboracidn esencial de:

- Elresponsable de decidir sobre los contenidos de mayor alcance institucional o politico, sobre
todo noticias y fotos, asi como cualquier otra informacion relacionada con las competencias y
estrategias del organismo.

- Los responsables de la tramitacién de los diferentes procedimientos administrativos que se
incluyan en la sede.

Los diferentes tipos de usuarios Administradores son:

Administrador de Sede

P 1
Admin. Procedimiento Admin. Ambito
Puede realizar algunas

R%zgf;':z::;g%i;a:'?oles configuraciones Gnicamente
sobre su Ambito

procedimientos en los que
tenga permisos.

llustracion 1. Tipos de usuarios Administradores

Un usuario Administrador, de manera general, debe realizar estas configuraciones en su

Sede:

.
| Gestion de usuarios |

S

", . p ll/ )
Formularios < ‘ » Definicion de Ambitos|
N~ _d / I N\ \\“

Administrador

/"I'- B
| Disefio de Ambitos |
% D

llustracion 2. Acciones que puede ejercer un Administrador
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Importante

Para tener mas detalles sobre estas opciones u otras que son responsabilidad de un usuario
Administrador, puede consultar el Manual del Administrador — Configuracion de
Procedimientos y el Manual del Administrador — Configuracion y Gestion de Contenidos, en
la siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas Documentacién para
usuarios

1.1 Gestion de usuarios

Permite gestionar todos los usuarios de su Sede en ACCEDA.

Gestionar
usuarios
Front
Crear nuevos
Gestionar

usuarios Back

¢ Qué puedo
hacer?

Administrar roles
de los usuarios

Controlar las acciones
de los diferentes perfiles
de usuarios

llustracion 3. Gestion de usuarios

1.2 Creacion y gestion de procedimientos

Los usuarios Administradores podran configurar los procedimientos disponibles en la sede,

tanto si son de caracter interno como de caracter externo.

Internos Externos

El procedimiento debe tener asignado al menos un dmbito, | I El procedimiento debe tener categorias asociadas

El procedimiento debe tener formularios asociados.

llustracién 4. Elementos importantes en la creacion de Procedimientos
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Los procedimientos también deben tener asociados formularios, que son documentos
disefiados para que los usuarios introduzcan los datos solicitados en el procedimiento. Una

vez creado el formulario, el procedimiento se activara.

A Importante

Los formularios pueden contener los campos que se requieran de acuerdo con el tipo de
informacion que se solicita; sin embargo, debe tenerse en cuenta los siguiente:

e Los borradores de formularios y subformularios se guardardn de manera correcta
siempre y cuando no superen los 4GB.

e Cada campo que compone el formulario/subformulario puede contener 64000
caracteres, lo que es igual a 64 KB.

Una vez creados estos formularios, su estructura sera la utilizada para cargar la informacién

de los expedientes de los procedimientos.

EDITANDD EL FORMULARIO T8 (As0CiaDO AL PROCEDIMIENTO | §8)

g g Broge Campo Brops. Foamueno

HAGA CLIC PARA ANADIR UM CAMPO

= COMTROLES POR DEFECTO

1 Linea de texto Hombre

@ Desplegable Dir. Completa

1 G fcrmsdana

il Select Editable

J@AERRP

m =)
= S
s; 2
-]

KRy Fecha

Checkbox

>

Subir Archivo Moneda

Subir In\ngq:rl

Titulo el Vinculo

RERP <O

Separador _:'_Z' Subformulario

* ELEMENTOS PRECOMPIGURADOS

Figura 1. Vista del editor de Formularios
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Importante

Para estudiar cada una de las acciones que puede realizar un Administrador puede consultar
el Manual del Administrador — Configuracion de Procedimientos y el Manual del
Administrador — Configuracion y Gestion de Contenidos, disponibles en la siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas Documentacion para
usuarios

1.3 Definicién de Ambitos
1.3.1 ¢Cudndo defino los ambitos?

Una de las primeras acciones que debe realizar como usuario Administrador, especificamente

un Administrador de Ambitos, es crear los &mbitos a los que se asociaran los procedimientos.

1.3.2 ¢Coémo disefio y configuro los admbitos?

Para poder disefiar y configurar los ambitos de su Sede, debe:

1) Crear un Ambito General de la Sede (Ambito Padre, diferente al que crea por

defecto Acceda)
2) Crear los Ambitos padres necesarios, de acuerdo con los procedimientos.

3) Crear los Subambitos que se requieran para los procedimientos. Es importante
que al momento de la configuracién estos ambitos estén asociados al Ambito

General.
Ej.
Nombre del Ambito General de la Sede (Ambito Padre General; no cuelga
de nadie)
Nombre del Ambito Padre (Pueden ser varios y cuelgan del Ambito Padre General)
Procedimientos
Nombre del Subambito 1
Procedimiento 1
Procedimiento 2
Procedimiento 3
Nombre del Subambito 2

Procedimiento 1

Procedimiento 2
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Nombre del Subambito 3

Procedimiento 1

Importante

Es de caracter indispensable que cuando se realicen las configuraciones de la Sede se creen
los Ambitos para que no se carguen procedimientos el en Ambito por defecto que crea el
Sistema.

Los nombres de los Ambitos los asigha en el momento de la edicién de los mismos y no deben
coincidir con ningun otro nombre de ambito.
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2 Anexos

Las solicitudes de integracién con otros servicios deben ser hechas directamente por los
Organismos a través de su Administrador de Sede. Debe dirigirse a la URL

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/ y seleccionar, a continuacién, el servicio

horizontal al que se dese integrar.

Una vez hecha la solicitud, deben verificar que los datos que se proporcionaran a ACCEDA
para las configuraciones pertinentes son correctos, dado que, cualquier error en la

informacidon suministrada demorara mucho la creacion del entorno.

{ATENCION!

Para solicitar las integraciones con los servicios que lo requieran se debe enviar cumplimentado el

documento para la tramitacion en formato Excel de ACC_Datos_Configuracion_[PRO

/PRE]_nombresede_aaaammdd , disponible en el PAE en la siguiente URL:
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas Modelos para la tramitacion.

Los servicios que requieren la cumplimentacidn de este modelo son aquellos en los que se tienen una
configuracion especifica por sede, por ejemplo:
e REGECO-GEISER/REGAGE

e Archive
e Notifica
e  Eutils

e Inside/ginside

Asimismo, debera cumplimentar otros datos que se le piden en dicho fichero como el DIR3.
De ser necesario, el equipo de soporte acceda devolvera el mismo fichero con alguna actualizacion.

NOTA: El organismo/sede/administrador de sede debe conservar dicho fichero y mantenerlo
actualizado de manera que dicho documento tenga la informacion de todos los servicios que ha
configurado la sede.

2.1 Codigo SIA

Es importante solicitar o conocer cédigo SIA de los procedimientos que desee introducir en

ACCEDA (Sdlo disponible desde Red Sara).

$ Importante

Aunque haya realizado estd solicitud en el entorno de Preproduccidn, es imprescindible
gue se repita la solicitud para el entorno de Produccién.
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Los pasos para seguir son los siguientes:
Paso 1. Solicitar el cédigo SIA.
Pueden darse dos opciones:
e Sino tiene cddigo SIA: Envie una incidencia a través de la siguiente URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/sia

e Sjyatiene codigo SIA: Puede buscarlo a través de la URL:

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/sia/descargas#.WosC47PNuOE

Listado de cédigo SIA.
Paso 2. Configuracion de procedimientos.

Seguir las indicaciones que se muestran en el apartado Alta en PREPRODUCCION Paso

4 de la Guia Rapida 1.

(Deben Consultar el Manual del Administrador — Configuracion de Procedimientos).
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2.2 Servicios externos obligatorios para configurar
2.2.1 Registro Electrénico

Para el uso del servicio ACCEDA, es de caracter obligatorio estar integrado con un servicio de
registro electrénico de la misma aplicacidon de registro que da servicio a su Oficina de
Asistencia en Materia de Registro, que debera ser GESISER (y homologados) o, en casos

especiales, REGAGE.

En el caso de la AGE al estar declarado GEISER como servicio compartido de registro, los
organismos deberdn usar GEISER, cuyo uso requiere la firma del correspondiente Acuerdo o

Convenio (admin.convenios@economia.gob.es).

La integracion con REGAGE, solo es de aplicacién, cuando el sistema a integrar aglutine
operaciones de registro de multiples organismos o de interesados, como, por ejemplo: FACe
para el registro de facturas electrdonicas de multiples organismos; ANDES para el registro de
nacimientos; el Portal de Transparencia del Gobierno de Espafia; IPS para la inscripcion en

pruebas selectivas.
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2.2.2 GEISER Servicios Web (REGECO)

GEISER es una solucién de registro que cubre la gestién de oficinas de registro
(entrada/salida) y la recepcion y envio de registros en las unidades tramitadoras destinatarias

de la documentacién. Para mayor informacion puede consultar la URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/geiser

Los usuarios que ya cuenten con GEISER y deseen integrar sus Servicios Web con ACCEDA

deben seguir los siguientes pasos:
Paso 1. Solicitar alta.

e Abrir unaincidencia a través de la URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/GEISER

e Realice la cumplimentacion del formulario.

e Seleccione en tipo la opcidn “Gestion de entornos/usuarios”.

e Indique en el dato “Comentario” que desea usar los Servicios Web de GEISER

desde ACCEDA en la nube en PRE y PRO.

e Debe indicar, ademas, de forma obligatoria, los “Asuntos Geiser” que desea
configurar (Para mayor informacién se recomienda consultar el Manual del
Administrador — Configuracion de Procedimientos Apartado “Datos de
Registro del Procedimiento ASUNTO Geiser” disponible en la siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

Documentacién para usuarios).
e Para poder enviar los datos de los “Asuntos Geiser” debe completar el Modelo

para la Tramitacién “Asuntos Geiser” ubicado en la siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas Modelos para la

Tramitacion

e Para cualquier otra informacion referida a GEISER consulte la siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/geiser#. X7KXkVCCHgc

Guia rapida 3 — Usuario Administrador / 11


https://administracionelectronica.gob.es/ctt/geiser
https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/GEISER
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/geiser#.X7KXkVCCHgc

Paso 2. Recibir datos de confirmacion de alta.

Una vez completado el proceso, el equipo de GEISER se pondra en contacto con usted para

indicar que el alta se realizd correctamente y enviar los datos de alta, la contrasefia y el/los

asunto/s a usar en los procedimientos.

Paso 3. Integrarse con Acceda.

e Abrir unaincidencia al equipo de ACCEDA a través de la URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/acceda

e Indicar en el asunto lo siguiente: “Datos configuracion GEISER Servicios Web
para la Sede-e NombreOrganismo” (sustituya NombreOrganismo por su nhombre
de organismo concreto)

e Realice la cumplimentacion del formulario con los datos principales.

¢ Indique en el campo “Comentario” del formulario que desea utilizar sus servicios
Web desde la aplicacién ACCEDA en la nube en PRE y/o PRO, la unidad/organismo
de origen al que pertenece, los datos usuario y contrasefia y el id-Ambito (oficina
de registro).

e Adjunte también el modelo para la tramitacién:

ACC_Datos_Configuracion_nombresede_aaaammdd de PRE y/o PRO (disponible

en la URL: https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

Modelos para la tramitacion) con las pestanas GEISER y Asunto GEISER

cumplimentada con los datos que han sido enviado por GEISER.

Importante

Para

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/geiser#t. X7KXkVCCHgc

cualquier otra informacion referida a GEISER consulte la siguiente URL:
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2.2.3 Servicio de Registro Electronico General de la AGE

El Servicio de Registro Electronico General de la AGE (REGAGE) es el punto general para la
presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones dirigidos a las Administraciones
Publicas, que no se ajusten a procedimientos administrativos ya contemplados en las sedes

electrdnicas de las distintas administraciones.

Este servicio es accesible desde internet para todos los ciudadanos con personalidad fisica o
juridica, asi como los representantes que actien en su nombre. Para acceder al servicio y

enviar la solicitud solo es necesario disponer de DNI electrdnico o certificado Digital.
Para mayor informacién puede consultar la URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/rec# . XfIxrXuCFXA

Para solicitar la integracion con REGAGE es necesario realizar el siguiente proceso:
Paso 1. Solicitud de alta.

e Abrir unaincidencia a REGAGE a través de la URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/REC

e Indique en el campo “Comentario” del formulario que desea utilizar sus
servicios Web desde la aplicacién ACCEDA en la nube en PRE y PRO, e indique
la unidad/organismo al que pertenece.

e Realice la descripcidn de la solicitud y siga las indicaciones que le dé el equipo

de REGAGE.
Paso 2. Recibir datos de confirmacion de alta.

Una vez completado el proceso, el equipo de REGAGE se pondra en contacto con usted para

indicar que el alta se realizé correctamente y enviar los datos de usuario y contrasefia.
Paso 3. Integrarse con Acceda.

e Abrir una incidencia al equipo de ACCEDA a través de la URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/acceda

e Realice la cumplimentacién del formulario con los datos principales.
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e Indique en el dato “Comentario” que esta dado de alta en REGAGE para usar
sus servicios e indique el organismo al que pertenece y el usuario y clave que le fue
dado por REGAGE.

e Adjunte también el modelo para la tramitacién:

ACC_Datos_Configuracion_nombresede_aaaammdd de PRE y/o PRO (disponible

en la URL: https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

Modelos para la tramitacion) con la pestafia REGECO cumplimentada con los datos

gue les han sido enviados.
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2.2.4 Eeutils

EeUtils es una libreria para comunicarse con un sistema que permite realizar firmas, generar
CSV, etc. Ademads, permite acceder a varios servicios Utiles y comunes a todos los servicios
externos. Es necesario que se configure EeUtils para determinados servicios relacionados con

CSV y firma con sello de érgano.
Los pasos para seguir para su integracion con EeUtils son los siguientes:

Paso 1. Solicitar alta.

Importante

e Elusode EeUtils tanto para el entorno de PRE como para el de PRO usarad el sello de la SGAD
para las actuaciones administrativas automatizadas.

e Enlos pasos indicados y como norma general deberd indicar el Nombre de la Aplicacion de
la siguiente forma:
ACC_"6 PRIMEROS CARACTERES DEL ORGANISMO”_"PRE/PRO”.

e Por ejemplo: Para la sede de la SGAD seria ACC_SGAD_PRE.

Solicite la integracion con EUtils generando una incidencia en el formulario de INSIDE

ubicado en la siguiente URL: https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Suitelnside,

indicando lo siguiente:
a) En el campo asunto:

e Solicitud de Alta para Integracién con Eutils-ACCEDA-ACC_"6PRIMERQOS
CARACTERES DEL ORGANISMO”_"PRE/PRO”.
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b) En el campo Tipo:

Seleccione la opcion “Altas” del apartado “CSV Creator (Eutils)”

Tipo*

Tipo de entidad
afectada®

Adjunto

Comentario®

Este formulario solo
el estado de una co
pagina. Puede enca

Altas

Problemas miniapplet
Remisidn en la nube

Gnside
Alta
Consultas técnicas

CSV Broker
Alta de aplicaciones consumidoras
Alta endpoints productores
Dudas funcionales
Dudas Marco Juridico
Dudas técnicas Aplicacion Web
Dudas técnicas Servicios Web
Fallo companente técnico
Fallo o Errar en Aplicacian
Fallo o Eror en Servicios Yyeb
Otros

Problermas comunicacidn con endpoints
Problernag de acceso
CSV Creator (Eutils)

c) En el campo comentario:

e Nombre de la Aplicacidn (En este caso ACCEDA- NombreOrganismo).

e Indicar nuevamente que se requiere la habilitacién del Web Service de EUtils

con ACCEDA- NombreOrganismo.

e Entornoen el que se solicita en alta de Eutils (puede solicitar ambos entornos,

PRE y PRO).

Usuario y Contrasefia (Las contraseias son diferentes de acuerdo al entorno).

Datos del responsable (Nombre, apellidos, teléfono y correo electrénico).

DIR3 del Organismo.

Paso 2. Recibir datos de confirmacion de alta.

Una vez completado el proceso, el equipo de EeUTILS se pondrd en contacto con usted para

indicar que el alta se realizé correctamente y enviar un usuario y contrasefia.
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Paso 3. Integrarse con Acceda.

Posteriormente debe enviar estos datos a través de una incidencia al equipo de ACCEDA para

que se realice la configuracion, indicando en el campo “asunto” lo siguiente:

e “Datos configuracion EeUtils en PRE/PRO para la Sede-e NombreOrganismo” .

¢ Indique en el campo “comentario” del formulario que desea utilizar sus servicios
Web desde la aplicacién ACCEDA en la nube en PRE y PRO, la unidad/organismo al
gue pertenece y los datos enviados por el equipo de EUTILS sobre su integracion.

e Adjunte también el modelo para la tramitacién:

ACC_Datos_Configuracion_nombresede_aaaammdd de PRE y/o PRO (disponible

en la URL: https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

Modelos para la tramitacion) con la pestafia Eeutils cumplimentada con los datos

gue les han sido enviados y siguiendo las instrucciones disponibles en el modelo.
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2.2.5 INSIDE — G-INSIDE

InSIDE es un sistema para la gestién de documentos y expedientes electrénicos para que
ambos puedan almacenarse en la nube y/o obtenerse segln el ENI. Supone la gestidon
documental integramente electrénica de los documentos de la gestién viva del expediente,
como paso previo al archivado definitivo de la documentacidon. Adema3s, integra servicios de
Interconexion con la Administracion de Justicia y en general, con otras administraciones.
G-Inside puede crear documentos/expedientes, validarlos y visualizar documentos, pero NO
permite guardarlos en la nube.

Toda la informacion relativa a InSide y GInside puede consultarla accediendo a la
siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/insidettdescripcion

Los pasos para seguir para su integracion con la plataforma InSIDE / GInside son los

siguientes:

Paso 1. Solicitud de alta.

Importante

Es necesario realizar la peticion de alta por entorno. En el campo “comentario” indique que requiere
el alta tanto en PRE como en PRO.

e Abrir una incidencia entrando a la siguiente URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/

e Seleccione el servicio: “Suite Inside”.
Complete los datos del formulario.
e En el campo Tipo, seleccione: Inside "Alta aplicaciones".
e Seleccione en el campo Area afectada el tipo de organismo que es: Publico o
privado.
e Indique en el campo “Comentario” cualquier otro dato relevante para el alta

en InSIDE- GInside, ademas que del entorno en que se usara.
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Paso 2. Recibir datos de confirmacion de alta.

Una vez completado el proceso, el equipo de InSIDE/GInside enviard la URL, usuarios y
contrasefa para posteriormente realizar las configuraciones en ACCEDA.
Paso 3. Integrarse con Acceda.

e Abrir una incidencia al equipo de ACCEDA, a través de la URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/acceda,

Complete los campos necesarios:
e Indique en el campo “asunto” los “Datos configuracidon InSIDE/GInsideen PRE/PRO
para la Sede-e NombreOrganismo” (sustituya NombreOrganismo por el nombre de

su organismo en concreto).

¢ Indique en el campo “comentario” del formulario que desea utilizar los servicios Web
desde la aplicacién ACCEDA en la nube de PRE y PRO, la unidad/organismo al que
pertenece y los datos enviados por el equipo de InSIDE/GInside sobre su integracion.

e Adjunte también el modelo para la tramitacion:
ACC_Datos_Configuracion_nombresede_aaaammdd de PRE y/o PRO (disponible

en la URL: https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

Modelos para la tramitacién) con la pestafia Inside - GInside cumplimentada con

los datos que les han sido enviados.

Guia rapida 3 — Usuario Administrador / 19


https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/acceda
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

2.3 Servicios externos opcionales a configurar
2.3.1 Notific@

Notific@ es una solucion tecnoldgica que recibe desde los organismos emisores, las
notificaciones o comunicaciones y, ademas de aportar otros valores afiadidos, las pone a
disposicién de los destinatarios en la Dehu (Direccion Electrénica Habilitada unica) y en la
sede para que puedan comparecer electrénicamente y en soporte papel si asi lo ha solicitado

el ciudadano y se tiene un convenio con un CIE (Centro de Impresién y Ensobrado).
Toda la informacion relativa a Notific@ puede consultarla accediendo a la siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica

S Importante

ACCEDA puede utilizar una, dos o ninguna de las vias para la puesta a disposicion de las notificaciones
(Salida postal-CIE/Dehd) y en cualquier caso siempre a través de la Sede Servicio CIE: Si la salida se
produce a través de via postal, debera acceder a la Aplicacién Web y completar, en la pestafia de
Datos Colaboradores, la Informacidn sobre el servicio CIE y de Operador Postal que le sea facilitado.
Para mas informacién puede consultar los manuales de Notific@ en el PAE.

Los pasos a seguir para su integracion con la plataforma Notific@ son los siguientes:
Paso 1. Solicitud de alta.
Este paso se divide en tres subpasos:

Alta responsables.

En la URL de Notific@ (descrita en la nota anterior), “Area descargas” Organismo
emisor: Soporte y formularios, descarguese el formulario denominado: Alta

responsables xxxxxx aaaammdd. A continuacion:

e Realizar el alta de los responsables del Organismo cumplimentando el mismo.

FECHA DIR3 | omamx | 2 B g | Z Tigo Operador
D ORGANISMO RAIZ Descripcién del Organismo Emisor Nombre NIF Teléfono Email Responsable
(sasammd] _oRGANISMO s ‘ ORGAHISMO it e | | | = ‘ Modificacién | _Tecnoldgico

Técnico Alta

= = = = ——Funcional Alta [
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Importante

Es importante que en la columna “Operador Tecnolégico” del formulario de Alta en Notific@ escriba
la siguiente nomenclatura:

e Sies una Diputacién: DIP_NOMBREDELORGANISMO_ACCEDA

e Siesun Ayuntamiento: AYTO_ NOMBREDELORGANISMO_ACCEDA
e Siesun Cabildo: CAB_ NOMBREDELORGANISMO_ACCEDA

e Sies una Universidad: UNI_ NOMBREDELORGANISMO_ACCEDA

e Sisun ministerio: MIN_ NOMBREDELORGANISMO_ACCEDA

e Otros: NOMBREDELORGANISMO_ACCEDA

Nombre del Organismo Formato Ejemplo
Diputacidn Foral de Alava DIP_ NOMBRE DIP_ALAVA ACCEDA
Ayuntamiento de Abajas AYTO_NOMBRE AYTO_ABAJAS ACCEDA

Cabildo Insular de Gran Canaria CAB_NOMEBRE CAB_GRAMN CANARIA_ACCEDA
Universidad Internacional UMNI_NOMBRE UNI_MENENDEZ
Menendez Pelayo PELAYO_ACCEDA
Ministerio de Fomento MIN_NOMBRE MIN_FOMENTO_ACCEDA
Subsecretaria de Educacién, NOMBRE COMPLETO Subsecretaria de Educacion,
Cultura y Deporte Cultura y Deporte_ACCEDA

Alta Notific@.
En la URL de Notific@ (descrita en la nota anterior), “Area descargas” Organismo emisor:
Soporte y formularios, descarguese el formulario denominado: Alta notifica xxxxxx

aaaammdd. A continuacion:

e Realizar el alta en Notific@ cumplimentando el mismo.
e Es importante que en cada columna del formulario “Alta notifica xxxxxx
aaaammdd” se detalle lo siguiente:

v' Columna “Integracién por WS: SI.
v" Columna “Va a integrar su sede Electrdnica: SI, con ACCEDA en la nube.
v' Columna “URL Sede Electrénica en PRE”: Indique la URL que le proporcioné ACCEDA
para PRE; si aln no la tiene solicitela al equipo de ACCEDA. Ej.: https://nombreSede.pre-
sede.gob.es/
v" Columna “URL Sede Electrénica en PRO”: Indique la URL que le proporcioné ACCEDA
para PRO; si aun no la tiene solicitela al equipo de ACCEDA.
v' Columna “Va a implementar Adviser”: Sl
v' Columna “Enpoint Adviser de PRE”:

{https://nombreSede.pre-sede-gestion.gob.es}/ws/catalog/services/call/notifica
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v' Columna “Enpoint Adviser de PRO”:

{https://nombreSede.sede-gestion.redsara.es}/ws/catalog/services/call/notifica

Importante

Es importante que se sustituya la parte entre corchetes por las URLs del gestor de expedientes de
ACCEDA en PRE que le haya proporcionado el equipo de ACCEDA.

Abrir incidencia en Notific@
Una vez estén cumplimentados todos los formularios necesarios para completar el alta en

Notific@ debe:

e Abrir una incidencia entrando a la siguiente URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/

e Seleccione el servicio: “Notific@”.
Complete los datos del formulario:
e En el campo Tipo, seleccione: "Alta en Notific@".

e Seleccione el entorno en el que se dara de alta (Para el caso de Notific@ debe

seleccionar uno por uno el entorno).

Importante

Recuerde: Para el caso de Notific@ es necesario hacer una peticion de alta por entorno. Solicite en
principio el entorno de Preproduccion y en el area de comentario solicite que paralelamente se le dé
el alta en el entorno de PRO o, una vez configurado el entorno de PRE, envie una nueva incidencia
solicitando el alta en el entorno de Produccion

e Adjunte los ficheros requeridos (formularios cumplimentados con anterioridad)

para el alta en Notific@.

e Indique en el campo “Comentario” cualquier otro dato relevante para el alta en

Notific@.

Paso 2. Recibir datos de confirmacion de alta.
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Una vez completado el proceso, el equipo de Notific@ le enviara una API-Key (diferente si es

para PRE y PRO) que debe ser configurada en ACCEDA.

Paso 3. Integrarse con Acceda.

S Importante

Es posible que algunos Organismos requieran que las notificaciones se pongan a disposicion
Unicamente a través de la Sede. Para ello, solicitelo al momento de realizar el alta en ACCEDA y se le
configurara.

e Abrir una incidencia al equipo de ACCEDA, a través de la URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/acceda

e Complete los datos del formulario:

e Indicar en el campo “asunto” los “Datos configuracién Notific@ en PRE/PRO
para la Sede-e NombreOrganismo” (sustituya NombreOrganismo por el

nombre de su organismo en concreto).

e Indicar en el campo “comentario” del formulario que desea utilizar sus
servicios Web desde la aplicacion ACCEDA en la nube en PRE y PRO, e indique
la unidad/organismo al que pertenece y los datos de la API-KEY (la de PRE y la
de PRO).

Importante

Al usar Notific@ sus notificaciones/comunicaciones estaran disponibles tanto en la Sede como en
Deha.

e Adjunte también el modelo para la tramitacion:

ACC_Datos_Configuracion_nombresede_aaaammdd de PRE y/o PRO (disponible

en la URL: https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

Modelos para la tramitacion) con la pestafia NOTIFIC@ cumplimentada con los

datos que les han sido enviados.
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2.3.2 ARCHIVE

Archive es una aplicacién web para archivar definitivamente expedientes y documentos
electrdénicos; proporciona las herramientas necesarias para la creacion, por parte de un
super-administrador, de un sistema de administracién y gestién de Centros de Archivo
multidepartamental, asi como la integracién en Archive de las correspondientes aplicaciones
consumidoras y la gestidon de los documentos y expedientes electrénicos remitidos por las

mismas.
Toda la informacion relativa a Archive puede consultarla accediendo a la siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/archive#.WpUe07PNuOE

Importante

Previamente a la integracion con ARCHIVE, debe haberse realizado la integracion con el servicio
INSIDE

Los pasos a seguir para su integracion con la aplicacién Archive son los siguientes:
Paso 1. Solicitud de alta.

e Dirijase a la URL de Archive (descrita en la nota anterior).
e En el “Area descargas” Puesta en marcha del servicio: Documentacién para la
puesta en marcha del servicio, descarguese los documentos denominados: Anexo I.
Formulario alta centro de archivo y Anexo Il. Datos aplicacion.
e Realice la cumplimentacion del Anexo 1.
e Realice la cumplimentacion del Anexo 2 con los datos especificos del organismo
qgue contara con el servicio de Archive desde ACCEDA. Este documento se divide en
cuatro apartados, donde se solicita lo siguiente:
v’ Lista de usuarios: En la lista de usuarios deben escribirse aquellos usuarios con
rol de Administrador de la sede, Admin dmbito y/o Admin de Acceda, que seran
los responsables de la configuraciéon de Acceda en Preproduccion y
posteriormente en Produccién.

v Cédigo SIA
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v Cédigo DIR3

v’ Datos generales

Importante

Para poder realizar correctamente la integracidon con Archive lo mas importante es contar con un
Centro de archivo.

El centro de Archivo sera tnico por Ministerio

El nombre del Centro de Archivo puede ser el que usted desee; sin embargo, se sugiere que al inicio
diga Acceda-NombreOrganismo-seguido por el nombre seleccionado.

Una vez estén cumplimentados los formularios necesarios, para completar el alta en Archive

debe:

e Abrir una incidencia entrando a la siguiente URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/Archive

Complete los datos generales del formulario.

e En el campo asunto escriba: Uso de los servicios de Archive en Acceda —

NombreOrganismo.
e Enelcampo Tipo, seleccione: "Alta Centro de Archivo”.
e Adjunte los ficheros (Anexo I. y Anexo Il.) cumplimentados anteriormente.

¢ Indique en el campo “Comentario” cualquier otro dato relevante para el alta

en Archive, ademas del entorno en el que se usara.

Importante

En los pasos indicados, sustituya NombreOrganismo por su nombre concreto de organismo.

Es necesario realizar una peticion de alta diferente por cada uno de los entornos. No se dara el alta
en PRO hasta que no se haya dado el alta en el entorno de PRE, realizado las pruebas necesarias y
comprobado que todo funciona de manera correcta.
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Paso 2. Recibir datos de confirmacion de alta.

Una vez completado el proceso, el equipo de ARCHIVE le enviard la URL, usuarios y nombre

del Centro de archivo para posteriormente realizar las configuraciones en ACCEDA.
Paso 3. Integrarse con Acceda.
e Abrir una incidencia al equipo de ACCEDA, a través de la URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/acceda

Complete los campos necesarios:

e En el campo “asunto” indique los “Datos configuracion Archive en PRE/PRO

para la Sede-e NombreOrganismo”.

¢ Indique en el campo “comentario” del formulario que desea utilizar sus
servicios Web desde la aplicacién ACCEDA en la nube en PRE y PRO, indique la
unidad/organismo al que pertenece y los datos enviados por el equipo de

ARCHIVE sobre su integracion a Archive.
e Adjunte también el modelo para la tramitacién:

ACC_Datos_Configuracion_nombresede_aaaammdd de PRE y/o PRO (disponible

en la URL: https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

Modelos para la tramitacién) con la pestafia ARCHIVE cumplimentada con los

datos que les han sido enviados.
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2.3.3 Port@firmas

Port@firmas es un componente para la integracién de la firma en los flujos de trabajo
organizativos. Permite la firma de peticiones utilizando el cliente de firma de @firma, crear
autorizaciones de firma para firmar por delegacién o por sustitucion, separar a los usuarios
del portafirmas en unidades estancas o sedes. Se pueden incluir "Visto Bueno" en el flujo de

firma y publica servicios web para la integracién con las aplicaciones.
Toda la informacion relativa a Port@firmas puede consultarla accediendo a la siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/portafirmas#.WpVJabPNuOE

Los pasos para seguir para su integracién con Port@firmas son los siguientes:
Paso 1. Solicitud de alta.

e Abrir una incidencia entrando a la siguiente URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/

e Seleccione el servicio: “Portafirmas”.
Complete los datos del formulario.
e En el campo Tipo, seleccione: "Alta de usuarios, sedes y organismos”.
e Esimportante que en el campo “Comentario” indique:
v" Nombre de la aplicacién. Ejemplo: NombredelOrganismo_ACCEDA.

v" Debe solicitarse el alta tanto para el entorno de PRE como para el

entorno de PRO.

v" Hay que indicar que se usard Port@firmas General (AGE): Para
organismos de la  Administracion General del Estado

(https://pf.seap.minhap.es/)

v" Hay que indicar que se usard Port@firmas Sara: Para CCAA, EELL,

Universidades, otros organismos (http://portafirmas.redsara.es/).

v Indicar el Endpoint tanto de PRE como de PRO del Backend de su Sede
de ACCEDA, de la siguiente forma:

Endpoint PRE: {https://nombreSede.pre-sede-gestion.gob.es}/ws/server/wsdl
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Endpoint PRO: {https://nombreSede.sede-gestion.redsara.es}/ws/server/wsdl

Importante

Los datos entre corchetes corresponden a sus URLs del gestor de expedientes en ACCEDA en PRE y
PRO. Sustituya todo lo que hay entre corchetes por dicha URL, de forma similar al ejemplo entre
corchetes.

Los signos de corchetes no deben introducirse al indicar la URL, son Unicamente para mostrar el
ejemplo.

e Indicar los usuarios a los cuales se le otorgaran permisos para firmar y/o
para dar visto bueno (Nombre completo, NIF y accién que puede realizar). Se

debe mencionar para que entornos se solicitan estos permisos.
e Eltipo de firma que utilizara sera en Formato PADES.

e Cualquier otro dato que se considere relevante para el alta en

Port@firmas.
Paso 2. Recibir datos de confirmacion de alta.

Una vez completado el proceso, el equipo de Port@firmas se pondra en contacto con usted

para indicar si debe realizar otro paso para la autorizacion de la firma.
Paso 3. Integrarse con Acceda.

e Abrir una incidencia al equipo de ACCEDA, a través de la URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/acceda,

Completar los campos necesarios:

e |Indicar en el campo “asunto” los “Datos configuracion Port@firmas en
PRE/PRO para la Sede-e NombreOrganismo”.

e Indique en el campo “comentario” del formulario que desea utilizar sus
servicios Web desde ACCEDA en la nube de PRE y PRO e indique la
unidad/organismo al que pertenece y los datos enviados por el equipo de
Port@firmas sobre su integracion a Port@firmas.

e Adjunte también el modelo para la tramitacidn:
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ACC_Datos_Configuracion_nombresede_aaaammdd de PRE y/o PRO (disponible

en la URL: https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

Modelos para la tramitacion) con la pestafia Port@firmas cumplimentada con los

datos que les han sido enviados.
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2.3.4 Pasarela de pagos

Pasarela de pagos es una plataforma que facilita la implantacién del pago telematico en las
aplicaciones que gestionan tramites que conlleven el pago de tasas, en los Organismos de la

Administracion General del Estado.

Toda la informacidn relativa a Pasarela de pagos puede consultarla accediendo a la siguiente

URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/pagos#.WpVg1bPNuOE

Importante

Actualmente el Unico modelo de servicio que tiene implementado la Pasarela de pagos es “ePago”,
gue es un servicio de pago centralizado a través de servicio web. El organismo no necesita implantar
nada en su infraestructura.

Los pasos para seguir para su integraciéon con la Pasarela de pagos son los siguientes:
Paso 1. Solicitud de alta.

e Abrir una incidencia entrando a la siguiente URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/CAID

Complete los datos del formulario.

e En el campo asunto se sugiere escribir lo siguiente: Integracion para pago de

Tasas — ACCEDA — Nombre del organimos al que pertenece.
e Seleccionar en el campo Aplicacion/Servicio la opcién Pasarela de pagos.

¢ Indique en el campo “Comentario” si el alta corresponde al entorno de
Preproduccion o de Produccidn, asi como cualquier otro dato relevante para

el alta de la Tasa.

Importante

Es necesario realizar la peticidn de alta por entorno. En el campo “comentario” indique que requiere
el alta tanto en PRE como en PRO.
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Paso 2. Recibir datos de confirmacion de alta.

Una vez completado el proceso, el equipo de Pasarela de Pagos se pondra en contacto con
usted para indicar que el alta se realizé correctamente y enviar los datos que, posteriormente,

deben ser enviados al equipo de ACCEDA.

Paso 3. Integrarse con Acceda.

e Abrir una incidencia al equipo de ACCEDA, a través de la URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/acceda

Complete los campos necesarios:

e Indique en el campo “asunto” los “Datos configuracién Pasarela de pagos en
PRE/PRO para la Sede-e NombreOrganismo” (sustituya NombreOrganismo

por su nombre de organismo en concreto).

e Indique en el campo “comentario” del formulario que desea utilizar sus
servicios Web desde la aplicacién ACCEDA en la nube en PRE y PRO, la
unidad/organismo al que pertenece y los datos enviados por el equipo de

Pasarela de Pagos sobre su integracidn a la Pasarela de pagos.
e Adjunte también el modelo para la tramitacidn:

ACC_Datos_Configuracion_nombresede_aaaammdd de PRE y/o PRO (disponible

en la URL: https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas

Modelos para la tramitacion). Los datos a cumplimentar para la configuracion de
la pasarela de pagos son: Certificado de conexion, clave privada, Passphrase (de
tenerlo), descripcion/modelo/cédigo de la tasa, identificador del Organismo e

importe de la tasa.
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Paso 4. Integrar un procedimiento con la Pasarela de Pagos.

Importante

Actualmente, para integrar un procedimiento con la Pasarela de Pagos, es necesario que nos envien
por incidencia el id del Procedimiento.
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2.3.5 Representa

Representa es una solucién que sirve de punto Unico para la validacién de la habilitaciéon de
los profesionales asociados a colectivos de representacion de personas fisicas o juridicas.
Dicha representacion y habilitacion permite la tramitacién de un procedimiento

administrativo en nombre del ciudadano.
Para ampliar la informacién relativa a Representa puede acceder a la siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/representa

Todas las sedes Acceda estan integradas con Representa.
Para configurar un procedimiento con Representa activado debe:

e Pulse sobre la pestafia del menu principal “Procedimientos”; pulse sobre la

opcion “Editar” del procedimiento donde desea activar el bloque Representa.

e Una vez en la pantalla “Datos” del procedimiento seleccionado, busque el

bloque “Representa”, deslizandose hacia abajo en la pantalla.
e Puede activar:

- la opcién “Activar Representa”, de manera que el sistema permita

validar la habilitacién de los profesionales que actian en representacion

- la opcion “Activar Bloque Representado”, que permite activar el
procedimiento para que en el formulario (que se muestra en el frontal
del sistema ACCEDA) aparezca la opcién Actla en representacién del
interesado (fisico/juridico), de tal modo que pueda introducir los datos
de la persona que representa. En esta opcidn la comprobacién de

representacion la debera realizar manualmente el tramitador.
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2.3.6 Carpeta Ciudadana

Carpeta Ciudadana es una aplicacién que permite de una forma agil y sencilla, que los
ciudadanos puedan conocer los expedientes que se tienen abiertos en los distintos
organismos, sus asientos registrales entre administraciones o sus datos en poder de la

administracion.

Los pasos a seguir para incorporar la informacidon del estado de los expedientes gestionados por

ACCEDA en Carpeta Ciudadana (seccién “Mis expedientes”) son los siguientes:

Paso 1. Solicitud de alta.
e Abrir unaincidencia por cada entorno al que se dara de alta (PRE/PRO), entrando a la
siguiente URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/CarpetaCiudadana

Complete los datos del formulario:
e Escriba en el campo ASUNTO: “Solicitud de integracion en la consulta de estados de
expedientes — [Entorno a dar de Alta]”.

e Enelcampo TIPO, seleccione: “Consulta de estado de expedientes”.

¢ Indique los siguientes datos en el campo DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA”:
v" Nombre del organismo.
v" Numero de identificacion fiscal (NIF).
v' Cédigo DIR3.
v' Ministerio al que pertenece (solo en caso de ser una EDP).
v"Indicar que la aplicacién que suministra los datos es ACCEDA.
v' Endpoint del WSDL del servicio web implementado de acuerdo a las
instrucciones de la Consulta de estado de expedientes de la AGE publicada en PAE:
hostnombreSede/ws/catalog/services/call/carpetaciudadana
WSDL:

https://hostNameSedeGestion/ws/catalog/services/call/carpetaciudadana?wsdl

Por ejemplo:
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v Tiempo a partir del cual debe dar timeout: 15 seg.

v' Seguridad:
o SSL bidireccional (opcion por defecto y la utilizada con ACCEDA)
o El certificado a utilizar es el de la SGAD.

v" Texto explicativo de:
o Los procedimientos de los que se puede hacer el seguimiento. Si son
todos los procedimientos se indicara todos los procedimientos del organismo
dados de alta en SIA. En otro caso, se podran agrupar por materias o debera

especificarse cada uno de ellos.

Paso 2. Recibir datos de confirmacion de alta.

Una vez completado el proceso, el equipo de CARPETA CIUDADANA se pondra en contacto

con usted para indicar que el alta se realizé correctamente y enviar un usuario y contrasefa.

No es necesario enviar ninguna informacion a Acceda para su integracion.

< Importante

Una vez integrado el servicio con Acceda, el ciudadano puede acceder en Carpeta Ciudadana tanto a sus
notificaciones como al estado de sus expedientes.
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2.4 Activacion del Silencio Administrativo

El Silencio Administrativo es una funcionalidad que permite ajustar los
procedimientos para definir en qué momento se considera que han entrado en silencio
administrativo los expedientes que pertenecen a él. Por tanto, esta funcionalidad
estima/desestima el vencimiento del plazo que la Administracién Publica tiene para

resolverlo.

Para que el Silencio Administrativo empiece a funcionar en una sede es necesario que se
configure una tarea programada que se ejecuta diariamente. Por tanto, Los pasos que se
deben seguir para configurar dicha tarea del Silencio Administrativo en su sede son los

siguientes:

Paso 1. Solicitud de activacion

Importante

Las solicitudes de activacion del Silencio Administrativo deben hacerse independiente por entorno. Por
lo cual, debera hacerla solicitud en el entorno de PRE y una vez esté todo configurado y funcionando de
manera correcta podra realizar la solicitud de activacién para el entorno de PRO.

Abrir una incidencia para activar el Silencio Administrativo en el entorno
correspondiente, entrando a la siguiente URL:

https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/acceda

Complete los datos del formulario:
e Escriba en el campo ASUNTO: “Solicitud de activacion del Silencio Administrativo en
la sede [Nombre de la sede] en el entorno de [PRE o PRO].”
e Enelcampo TIPO, seleccione: “Integracidn con otro servicio”.
e En el campo DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA indique que requiere la activacién

programada del Silencio Administrativo para su sede en el entorno correspondiente.
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Paso 2. Confirmacion de la activacion del Silencio Administrativo.

Una vez completado el proceso, el equipo de Acceda le indicard que la activacién se ha

realizado satisfactoriamente, a través de la incidencia de solicitud de activacion.
Paso 3. Configuracion del Silencio Administrativo en su sede.

Activado el Silencio Administrativo deben realizar las configuraciones correspondientes que
se describen tanto en el Manual de Administracion de Procedimientos de Acceda como en

el ACC_ANEXO_Configuracion del Silencio Administrativo, disponibles en el PAE.
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