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1. Objetivo del documento

Este documento detalla el funcionamiento general del Sistema de Acceso de los
ciudadanos a expedientes de la administracion (ACCEDA), describiendo las opciones
disponibles para la gestion de expedientes asociados a procedimientos, asi como también el

contenido de los formularios de interaccién con el ciudadano.

2. Acceso al Sistema.

1.1. Requisitos previos.

Para un correcto funcionamiento de ACCEDA es necesario cumplir con los siguientes

requisitos previos:

1.1.1. Recomendaciones del navegador.

Los navegadores y versiones soportados por ACCEDA son:

. Mozilla Firefox, superior a version 47.0 (Recomendado)
. Google Chrome, superior a la version 48.0
. Internet Explorer, superior a la versién 11.0

A Importante

ACCEDA tiene disponible una version DEMO. Este espacio es un entorno de pruebas para
qgue los interesados puedan examinar el funcionamiento de la plataforma. Para solicitar el
acceso a este entorno hagalo a través de la siguiente URL completando el formulario:

https://ssweb.seap.MPTFP.es/ayuda/consulta/accedademo

Es importante que en el campo Tipo coloque: "Solicitud de acceso a acceda-demo”. Para
poder acceder a este entorno es necesario que tenga conexion a la Red Sara.
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1.1.2. Autenticacion de la aplicacion.
ACCEDA utiliza dos métodos de autenticacion de usuarios:

e Usuario y contrasefia: El sistema de autenticacion verifica si el usuario y contrasefia del
usuario ya existe en la aplicacion. Si existe, podra acceder con los datos que usted utiliza
en su Sede; si no existe se le dara permisos en la aplicaciéon con el usuario de su Sede y

se le colocara una contrasefia que usted podra cambiar mas adelante.

A Importante

Si cuenta con un usuario LDAP puede ingresar los datos en estos campos y el sistema de
autenticacion de usuarios comprueba si tiene los permisos para acceder a la aplicacion con
esos datos de usuario y contrasefia.

e Mediante AutenticA: Para ello debe contar con un certificado digital y estar dado de alta

tanto en Acceda como en AutenticA.
Para acceder en ACCEDA visite la URL:

https://gestorsede.seap.MPTFP.es/admin/

A continuacion, coloque en el campo usuario el nombre de usuario, en el campo

contrasefia coloque la clave del usuario y posteriormente pulse el botén Entrar.

Acceso restringido

Usuario

Autentificacion automética mediante
Autentica.

AutenticA
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Si va a entrar a través de la aplicaciéon AutenticA pulse sobre el botén AutenticA.

Acceso restringido

Usuario

Contrasefia

Entrar

Autentificacion automatica mediante
Autentica.

AutenticA

El sistema le mostrard una ventana emergente para seleccionar el certificado de su
preferencia. Si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre el botén Cancelar. Si por el
contrario desea continuar con la autenticacion pulse Aceptar.

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

E IEN = = =
"EE = =  §
Elija un certificado para presentarlo como identificacién:

g -~ G W e | . B UE T s Wi v
Detalles del certificado seleccionado:

- = =

[¥| Recordar esta decision

Nota

Para mayor informacion sobre AutenticA puede consultar la URL:

https://autentica.redsara.es/Autentica/

Una vez AutenticA reconozca el certificado el sistema le mostrara la pagina principal de
ACCEDA.
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1.1.3.  Autorizacién en la aplicacion.

Para entrar en la aplicacién es necesario contar con autorizacion en ACCEDA. Para
realizar cambios en las funcionalidades de contenido de la aplicacion es necesario que cuente con
permisos de Administrador Sede y, para algunos casos particulares, con perfil de Administrador
Ambito.

A Importante

Actualmente una Sede puede tener un maximo de 5 Administradores de Sede. Para
contar con estos permisos deben seguirse las indicaciones que se describen en la
Guia rapida de alta de Acceda, disponible en la URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas = Guias rapidas

Los Administradores de Sede cuentan con permisos para administrar los usuarios de
su sede, por lo que podra asignar los perfiles de Administradores de &mbito.

En caso de que exista algun problema con dicho proceso el Administrador de la sede
deberé crear una incidencia a través de la siguiente URL:

https://incidencias.seap.MPTFP.es/

1.2. Tipos de usuarios.

Los usuarios ACCEDA son todos aquellos a quienes se les hayan conferido permisos. De

acuerdo al perfil las acciones permitidas son las siguientes:

e Rol de Administrador

A Importante

El Rol Administrador es aquel que permite al usuario gestionar cualquier tipo de
accion en el sistema ACCEDA y/o sus Sedes. Sin embargo, hay dos tipos de
Administrador dependiendo los permisos que le hayan sido otorgados.

Para poder diferenciar ambos (a nivel de este manual ya que en el sistema es sin
distincion Administrador) se definiran como: "Administrador de sede" vy
"Administrador de instancia”.

Un “Administrador de sede” puede realizar cualquier accién sobre su sede. Un
“Administrador de instancia” puede realizar acciones sobre todas las sedes
instaladas. Este ultimo sera el perfil para el equipo de desarrollo.
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Perfiles | Administrad Admin Administrador Tramitador Tramitador Lector

Acciones or de Sede Ambito (¢ [] Avanzado
procedimientos
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Nota

Los usuarios s6lo con rol Firmante pueden acceder Gnicamente a expedientes que estén en
estado Firmar y Notificar. Los usuarios con rol Lector Unicamente pueden leer los
expedientes de los procedimientos en los que tenga permisos, pero no realizar ninguna
accion sobre ellos.
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1.3. Solicitud de baja.

En e caso de que desee solictar la baja de ACCEDA como
Administrador/Admin_ambito/Administrador Sede puede realizar una peticion mediante el
formulario descrito en el apartado Incidencias o consultar el “Manual de resolucién de

incidencias de usuarios”.

1.4. Datos del usuario.

En la parte superior derecha de la pagina de inicio de ACCEDA vera su nombre de usuario

y el perfil. Si desea completar o actualizar sus datos pulse sobre su nombre.

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido Configuracion ¥ Ayuda

F Rorem g, wmem Sede electronica

A continuacion, se muestra el formulario Datos del usuario, que contiene las siguientes

opciones en su menu principal:

Permite ver, completar y/o actualizar sus datos de usuario.

Datos de firma. Permite ver, completar y/o actualizar sus datos de firma e
informacién de certificado.
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1.4.1. Opciones del formulario Datos de usuario.

Datos del usuario ‘
Usuario
worver
Ceeceswan | DSssaTm

- ——

e At F‘

N -

Naare

Apelido 1+ -

sz

- ("=

Toem

Receneromes et

Comrasefa

Rt ot

L contresans s setstzas B 1 ampo no st vitio.

Lot semons mareane oo ) o g

El formulario de Datos de usuario contiene las siguientes opciones:

Usuario UID Nombre de usuario.

©)6)i=ipl=ld 6l ziioksy ol LR Lz Idle) | Boton que permite obtener de manera rapida los datos del
usuario (si se encuentra en el LDAP de la organizacion).

SuperAdmin Casilla para marcar si un usuario tendr4 permisos de
Administrador de Sede o no (Unicamente para usuarios con rol
de Administrador de sede).

NIF Numero de identificacion fiscal del usuario.
Nombre del usuario.

Primer apellido del usuario.

Segundo apellido del usuario.

Correo electrénico del usuario.

Numero de teléfono del usuario.
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Numero de fax del usuario.

Sl 1o) T lerifilerzlele)a =t slel | Casilla para marcar si desea o no recibir notificaciones.
email

Contrasefia con la que el usuario ingresara a ACCEDA.

Repita la contrasefia Casilla que permite indicar nuevamente la contrasefia con la
gue el usuario ingresara a ACCEDA.

1.4.2. Opciones del formulario Datos de firma.

El formulario Datos de la firma permite introducir datos del certificado y de la firma digital

del usuario. Para ingresar estos datos en el formulario pulse sobre la opcion Datos de firma.

Datos del usuario (

Usuario veronica.rodriguez
voiver

Dapsceveio  Cameo2nma

Datos de firma e informacion de certificado
e

Nomire

Agelien |

Apsin 2

Tipo 02 Cenmesso

Valider:
Dezce

s

Nameno de serle

mportar catos e mi oerficada
Cargo
Acasitzar caiga

Imagen con |a firmalipg, oif, pg}

Aiturs Waxima ds imagen: 120px.
Mo hay ningna Imagen cargada achalmente

.
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El formulario de Datos de firma e informaciéon de certificado contiene las siguientes

opciones:

Opciones del formulario
Datos de firma

Una vez introducidos los datos de la firma y el certificado en el formulario los datos del

usuario quedaran registrados.

Descripcién

Numero de identificacion fiscal del usuario.

Nombre del usuario.

Primer apellido del usuario.

Segundo apellido del usuario.

Tipo de certificado que posee el usuario para poder firmar.
Fecha desde que inicia la validez del certificado.

Fecha en la que culmina la validez del certificado.

Numero de serie del certificado.

Boton para importar los datos del certificado de un usuario.

Cargo del usuario.
Boton para actualizar el cargo del usuario.

Botén para adjuntar imagen con la firma del usuario que tiene
permisos como firmante de documentos. Esta imagen
aparecera en algunos documentos, pero no tiene la validez de
una firma digital.
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1.5. Menu principal.

El mena principal de ACCEDA se encuentra ubicado en la parte superior de la pagina:

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

F ... Sede electrénica

Bandsja de entrada Procedimientos Contenido Configuracién ¥ Ayuda

Dicho menu ofrece las siguientes opciones:

Bandeja de entrada Permite ver todos los expedientes remitidos, que estan
asociados a un ambito y sede al que pertenezca el usuario.

Procedimientos Permite gestionar los expedientes que han sido remitidos, tanto
si son de caracter interno como de caracter externo.

Contenido Permite realizar la gestion de los contenidos, modulos,
documentos y avisos que seran vistos en la Sede-e de
ACCEDA.

Configuracion Permite realizar la configuracion global de ACCEDA,; tanto de
los usuarios como de la sede y MultiSede.

_ Permite ver los manuales de ayuda de la aplicacion.

Este manual se ha de centrar exclusivamente en las opciones Contenido y Configuracion
del Sistema ACCEDA. Esta opcion es exclusiva de los perfiles de Administrador de sede y

Administrador de ambito del sistema ACCEDA (con las diferencias de ejecucion de acciones
descritas en el apartado Tipos de usuarios.). Si desea informacion sobre las demas opciones

puede consultar:

4 Manual del Tramitador
4 Manual del Administrador —Configuracion de Procedimientos.

A Importante

Este es un manual técnico. Si usted va a configurar una Sede de ACCEDA es
indispensable que cuente con conocimientos técnicos avanzados.
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1.5.1. Contenido.

Permite ver y gestionar los contenidos que se veran en la pagina frontal (Plataforma de
interaccién con el usuario) y algunos en la pagina del Backend (Plataforma de tramitacion del
sistema o zona administrativa), por ejemplo: encabezado y pie de pagina del sistema ACCEDA. Si

desea ver los contenidos pulse en el menu principal la opcion Contenido.

Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas

F;ém G mmemme. Sede electrénica

Bandeja de enirada Procedimientos Contenido ¥ Configuracion v Ayuda

La opcidn contenidos permite gestionar los siguientes aspectos del sistema ACCEDA:

Gestion de contenidos Permite gestionar los contenidos de las paginas del
frontal (Sedes) del sistema ACCEDA.

Moddulos Permite gestionar los médulos de utilidades, enlaces e
imagenes del frontal.

Gestiéon de documentos Gestion de documentos (ficheros y manuales) que se
veréan en el frontal.

Gestiona los Avisos que se veran en el frontal.

~ Sede electrénica

ﬂi 2R adrhinistracion. go/lilk

sede electronica
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1.5.1.1. Gestor de contenidos.

El gestor de contenidos permite, como su nombre lo indica, gestionar diferentes tipos de
contenidos (informacion importante) que se vera en el frontal del Sistema ACCEDA. Para realizar

la gestion de la informacion del frontal pulse sobre la opcion Gestor de Contenidos.

Sede electronica
Sacrelari

ia de Estado de Adminisiraciones Pablicas

~
ST+ cosmo
aﬁz e esmasia adrhinistracion.gol

sede electronica o 5 Bl oo -

Gestor de contenios

oo
Gratin s documants

isos

A continuacion, se abre la pantalla con la lista del Gestor de contenidos de las paginas
del frontal.

Contenido > Gestor de contenidos

Gestor de contenidos
Paginas del frontal
Pagina Nueva

Pagina Acciones.
ditar Previsualizar Eiminar
Editar Previsualizar Eiminar
Editar Previsualizar Eiminar
Editar Previsualizar Eiminar
Editar Previsualizar Eiminar
Edtar Previsualizar Eiminar
Edtar Previsualizar Eiminar
Edtar Previsualizar Eiminar
Edtar Previsualizar Eiminar
Edtar Previsualizar Eiminar
Edar Previsualizar Eiminar
Edar Previsualizar Eiminar
Edar Previsualizar Eiminar
Edar Previsualizar Eiminar

Edar Previsualizar Eiminar

La Lista del Gestor de contenidos de paginas del frontal muestra las paginas de
contenido o informacién importante. Por defecto muestra quince (15) por cada pagina de la lista del
gestor de contenidos. Si desea ver el resto de contenidos (ademas de los 15 primeros) del frontal

puede utilizar las opciones del Paginador.

123 456789 10

Acceda / 17



La lista del gestor de contenidos de paginas del frontal cuenta con los siguientes campos:

Nombre o titulo del contenido o informacion
importante que se mostrara en la pagina del frontal.

Acciones Editar

Previsualizar

Eliminar

o e tn combecin

Gestor de contenidos 0

e Editar pdgina del frontal.

Permite editar todos los datos basicos de una pagina, contenido y/o informaciéon que se
muestra en el frontal. Esta informacién puede conseguirse en las diferentes vistas del frontal del

sistema ACCEDA. Por ejemplo: Pagina “Accesibilidad”: puede encontrarse en la vista principal de

la sede, tal como se muestra a continuacion:

Al pulsar en esta opcidn podra ver la informacién configurada. Si desea modificar una

pagina del frontal pulse sobre el boton Editar.
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A continuacién, se muestra la pantalla con el formulario Edicion del contenido de

paginas del frontal.

Contenido de Is pagina

Achivo +  Edtar+  nsetar - Vre

H 0 Fomaes- B [ |E X BB E-E-Z X L@

Formato - Tabla - Memamantas -

I e T L]
"

|

N R

e etk e

Pafabras: 727

El formulario Edicion del contenido de paginas del frontal muestra los siguientes datos:

Nombre de la pagina

Idiomas

Titulo de la pagina

Descripcién de la pagina

Texto del enlace

Contenido de la pagina

Q Nota

Nombre completo de la pagina que se muestra en
el frontal.

Idiomas en los que se puede configurar el
contenido de la pagina que se muestra en el
frontal.

Titulo/nombre de la pagina que se muestra en el
frontal (Puede o no ser igual que la opcion
Nombre de la pagina).

Descripcion del contenido de la pagina que se
muestra en el frontal.

Texto o nombre con el que se vera, en el frontal,
el enlace para ir al contenido de la pagina
configurada.

Contenido de la pagina que se muestra en el
frontal.

visualizados.

Para que el contenido de la pagina pueda verse en un idioma que no sea el
castellano (idioma oficial), seleccione el/los idiomas(s) y complete los datos de
edicion del contenido de las paginas del frontal en el idioma en que seran
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e Previsualizar eliminar y crear pdgina nueva del frontal.

La opcion previsualizar permite, como su nombre lo indica, previsualizar el contenido de

una pagina que se mostrara en el frontal del sistema ACCEDA.

Del mismo modo, la opcién eliminar permite borrar el contenido o directorio de una pagina
que se muestra en el frontal del sistema ACCEDA.

Nueva pagina permite crear el contenido de una pagina nueva que se mostrard en el

frontal del sistema ACCEDA. Para crear un nuevo contenido pulse sobre el botén Pagina nueva.

Gestor de contenidos

Gestor de contenidos

A continuacién, se abre la pantalla con el formulario para crear una Nueva pagina con la

misma informacién que se ha explicado anteriormente para
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Editar pagina del frontal.

A Importante

Para crear las paginas de accesibilidad, avisos legales y contacto se han de seguir los
siguientes pasos:
1. Pagina Nueva
2. Nombre de la pagina: Para que esto funcione es necesario colocar el nombre
correcto y en minusculas en dicho campo.
Los nombres para cada una de ellas son los siguientes:
e Pagina de accesibilidad - accesibilidad
e P&gina de avisos legales - avisos_legales
e Pagina de contacto - contactar
3. Escribir el contenido de la pagina en el cuadro de texto.

1.5.1.2. Moédulos.

~ Sede electrénica .
g adrhinistracion.go Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas
sede electronica Bandeja de entrada Procedimientos. ) v Configuracion = Ayuda

Gastar de eontenidos

Camusal

Bannors

Permite gestionar los componentes asociados a los médulos o partes del contenido de una

pagina.

Los mddulos de las paginas son los siguientes:

Utilidades Utilidades y/o servicios que tiene una pagina Web y que se
muestran desde la seccion utilidades de la sede.

Enlaces Accesos desde la pagina Web a directorios u otras paginas
Web.
Publicidad que se muestra en una pagina Web.
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1.5.1.2.1. Utilidades.

Permite gestionar las utilidades y/o servicios que se visualizaran en la seccion “Utilidades”
gue se muestra en la pagina principal del frontal del sistema ACCEDA. Para gestionar las
herramientas pulse sobre el botén Utilidades.

Sede electronica o
by e adrhinistracion. gol Secretarfa de Estado de Administraciones Pablicas
sede electronica

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido »

Gestor de contenidos.

“
L

Geslidn de doCumentos. Enlaces
isos Camusel

Banners
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A continuacion, se muestra la lista de utilidades que se tenga activadas.

Inicio > Contenido > Médulos > Utilidades

Utilidades

Nombre

Directorio

Acciones

Utilidad Nueva

Editar Preview Eliminar

Editar Preview Eliminar

Editar Preview Eliminar

Editar Preview Eliminar

Editar Preview Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

La lista de utilidades contiene los siguientes campos:

Directorio

Acciones

Nombre completo de la utilidad de la pagina.

Lista con los nombre de todos los enlaces con el que se veran
las utilidades y/o servicios en el frontal del sistema ACCEDA.

Editar

Previsualizar

Eliminar
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Béasicamente estas utilidades y/o servicios son aquellas que facilitan la comunicacion y el

disefio de los contenidos. Un ejemplo puede verse en la sede de las administraciones publicas, en

la parte inferior derecha la pagina principal del sistema ACCEDA, accediendo a la siguiente URL:

https://sede.administracionespublicas.gob.es/

It 2 ~N
Ez‘s:”“ adbiniiacon 00,5 Agrinistaciones Pibicas

R Bvenin « & Ao

Sede electronica

INICIO FROGEDIMIENTOS »

WSEXFEDIENTES  MIS NOTIFICACIONES  AYUDA

o
[ - W

Mis expedientes

oC)

acceda

Sede Electronica, Todo ventajas.

Acceda

PrE—

mO0o0ooooo o on sz srten —

Procedimientos

@ Extranisria

P oo s

) Seomendieny ausies

e Utilidad Nueva.

Permite crear el

contenido de una utilidad que se mostrara en el frontal del sistema

ACCEDA. Para crear un nuevo contenido pulse sobre el boton Utilidad Nueva.

Utilidades

Nombre

Inicio > Contenido > Mddulos > Utilidades

Directario

Utilidad Nueva

Acciones

Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar

Editar Eliminar
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A continuacion, se abre la pantalla con el formulario para crear una utilidad nueva.

Utilidad nueva (

Volver

Datos comunes de la utilidad

Nombre de la carpeta que
contiene Ia utiidad: e -

Tipo de enlace: — B

Enlace " wlln

Castellano  Cataldn  Gallego  Euskera  Ingiés  Francés
Nembre:
Descripeién

Texto del enlace: - =

[ v |

El formulario Utilidad Nueva cuenta con los siguientes datos:

Nopgglerder Gl Bzt Nombre de la carpeta que contiene la informacion de la
que contiene la utilidad utilidad tanto en el directorio (Back) cémo en el frontal del
sistema. Ej. Nombre de la carpeta de la informacion de la
utilidad: Oficina de registro

Tipo de enlace Permite seleccionar el tipo de enlace de la utilidad:
Uri: Si el enlace serd a través de un identificador de recursos
de una péagina externa a la Sede. Las Uri no pueden ser
eliminadas.
Pagina: Si el enlace serd a través tanto de un identificador
como localizar de recursos de una pagina interna de la Sede.

Nombre con el que se identifica la utilidad en el frontal.

Idiomas: @O:1i= =1pler | Selecciona el idioma en que desea que aparezcan los datos
catalan, gallego, de la utilidad.
euskera, inglés, francés.

Nombre de la utilidad.
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Descripcion Descripcion de la utilidad.

Texto del enlace Texto del enlace de la utilidad.

Una vez introducidos los datos de la nueva utilidad pulse sobre el boton Guardar.

Utilidad nueva <
Volver

Datos comunes de |a utilidad

Nombre de la carpeta que
contiene Ia utiigad

Tipo e enlace 7]
Eniace

Castelano  Cafalan  Galego  Euskera  Inglés  Francés
Nombre:

Descripeibn

Texto del enlace

Si la utilidad se cre6 correctamente el sistema arrojara el siguiente mensaje: Utilidad guardada

correctamente. Directorio creado correctamente. Cache borrada.

i Utilidad guardada correctamente. Directorio creado correctamente Cache borrada X

e FEditar utilidades.

Permite editar la configuracién de una de las Utilidades y/o servicios. Para ello pulse el
botén Editar.

0 > M > Ulligaces.

Utilidades

Utiliaad Nueva

ot s =

Eddar Exminar

Acceda / 26



% GOBERNO  MINSTERIO
DE ESPARA DE POLITICA TERRITORIAL
2 ¥ FUNCHIN PUBLICA

A continuacién, se abre la pantalla con el formulario Utilidad Nueva, descrito
anteriormente.

Realice los cambios necesarios y pulse el botdn Guardar para que se hagan efectivos.

e Previsualizar, eliminar y crear una utilidad nueva.

Permite previsualizar las utilidades de una péagina del frontal. Si desea ver una pagina del
frontal pulse sobre el boton Previsualizar.

nicio > Contenido > Médulos > Utilidades.

Utilidades 0

Utilidad Nueva

Nombre Directorio Acciones
Editar Preview Eliminar
Ed\tahmmar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Eliminar

Editar Eliminar

Nota

Esta opcién actualmente esta en revision y actualizacion.

La opcién eliminar permite, como su nombre lo indica, eliminar una utilidad de una pagina
que se muestra en el frontal del sistema ACCEDA.

> Gontenido > M6dulos > Utilidades

Utilidades

utilidad Nueva

Nombre: Directorio Acciones

Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar F‘rev\ew
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Eliminar

Editar Preview Eliminar
Editar Eliminar

Editar Eliminar
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1.5.1.2.2. Enlaces.

Los enlaces son aquellas referencias que permiten acceder a otra informacion. Esta opcién
permite gestionar los enlaces de interés del sistema ACCEDA. Para gestionar los enlaces pulse
sobre el botén Enlaces.

m gomame a?m nistracion. go A

sede electronica Bandeadeentrada  Procedmenios [ B conouracion » Ayuda

A continuacion, se muestra la lista de enlaces que se hayan configurado.

Inicio > Gontenido > Modulos > Enlaces

Enlaces Q

Link Nuevo

Nombre Directorio Acciones

Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar

Editar Preview Eliminar

La lista de enlaces contiene los siguientes campos:

Nombre Nombre completo del enlace de la pagina.

Directorio Lista con los nombres con el que se veran todos
los enlaces en el frontal del sistema ACCEDA.

Acciones Editar

| Previsualizar

Eliminar
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A continuacion, se muestra el aspecto similar que tiene la opcién de enlaces en el frontal
de la Sede.

a Transportas 9 Czlidad n |as AA PP,

Erograms oe resammsianie: Fremics § Caficsinss

o @ Deracho de reunién ° Otras solicitudes y reclamaciones
“=m OTas sonchuses § reciamacior s
w st gbes o BE rz=n
il CCIIEE 02 20K 2l 0RO PRE" conat o2 cmusin o2 1 scmitatracion Pacica aue e ExDEt0R 08 DrTRzon o8 GEDE
cEralz farmacien so0re aaTEiS
sos . i s
BOE oacoenonmoncmmponjasen N oo soore e o secrmon: gui, asoncases o Pagea cncal e Secreana os Exam o
‘Offctal de Reglstro Mercantil b \alidackn, 2 Adminisiracionss Publicas
.. Gobiero Ao wneap
¢ = e
Sede Mco PROCEDMIENTOS UTILIDADES ENLACES
electronica  wsexpeDENTES  Avorcacimes sxmsrnas Cancar ok 05 prties T oe @ sece
Admiciracines Pabicas termaor oscenmmos | Sugerencissy quesss
AYUDA EMpIE00S PUDICOS REQUISROS CTICS. NOTTENG Neguia0ora o¢ @ $608
Erboases sz Nemcacknss i Canaies oo aosio
Estpemontes ras Sesesy Suvsetes Cartas oe senac
EpropEcknes VaINGECION 02 COCUMENTDs Skectronkcos (CVE) Adceeilad
Earanera CAcnas oe regisro
segmman ce mespamses
‘Sanchones adinstatias
Sunncionss
Sugerencts  qugs
Tz
Transpones
canimmszEm
Derecno o¢ renion

Oas soncRE: | reCEmRTONEE

Aecasibmsa  Awisolsga  Contscts
@ Ministerko g Hiaclenca y Adinisiracknss Fucilss

Aocedaud 1

Nota

Algunos enlaces pueden no estar en la lista de enlaces que se hayan configurado,
debido a que estan configurados por defectos. Por ejemplo: Accesibilidad.

e Link nuevo.

Es una opcién que permite crear un enlace nuevo en la pagina. Para crear un enlace pulse

sobre el botén Link nuevo.

- > > Enlaces
Enlaces
Link Nuevo

Hombre Directoria Acciones
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A continuacion, se abre la pantalla con el formulario para crear un link nuevo.

Link nuevo <

Volver

Datos del link

Descripcion del link:
Nombre de |a carpeta que
contiene el link -

Tipo de eniace: v

Enlace: -]
Caslellano  Calalin  Gallego  Euskera  Ingkés  Francés
Hombre del link:

Descripeian del link

Texio del enlace:

Guardar

El formulario Link Nuevo cuenta con los siguientes datos:

Norgglerder ele R 176l | Nombre de la carpeta donde esta el enlace en el
gue contiene el link directorio.

Tipo de enlace Selecciona el tipo de enlace (Uri, pagina).
Enlace Visualizacion del enlace.

Idiomas: -5 icl|Elle) | Selecciona el idioma en que desea que aparezcan
catalan, gallego, los datos del enlace.

euskera, inglés, francés.

Nombre del link Nombre del enlace.
Descripcién del link Descripcién del enlace.
Texto del enlace Texto asociado al enlace.
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Una vez introducidos los datos de la nueva utilidad pulse sobre el boton Guardar.

Link nuevo (

Volver

Datos del link

Castellano  Cataiin  Gallego  Euskera  Ingiés  Francés

Guardar

e Editar enlaces.

Permite editar los enlaces de una pagina. Si desea modificar algin enlace pulse sobre el
botén Editar.

nicio > Gontenido > Médulos > Enlaces
Enlaces (+)
Link Nuevo
Nombre: Directorio Acciones

| Editar[Preview Eliminar

Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar

Editar Preview Eliminar

A continuacién, se abre la pantalla con el formulario Link Nuevo, descrito anteriormente.

Realice los cambios necesarios y pulse el botén Guardar para que se hagan efectivos.
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e Previsualizar, eliminar y crear un enlace nuevo.

La opcion previsualizar permite ver cémo han de quedar los enlaces que se veran en la
pagina frontal del sistema ACCEDA. Si desea ver los enlaces pulse sobre el boton Previsualizar.

0 = Contenido > Modulos > Enlaces
Enlaces 0
Link Nuevo
Nombre Directorio Acciones

Editar Preview Eliminar
Eaarfprevien]eiminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar

Editar Preview Eliminar

Nota

Esta opcién actualmente esta en revision y actualizacién.

La opcidn eliminar, tal como lo indica su nombre, permite borrar un enlace de la pagina. Si

desea borrar un enlace de la lista pulse sobre el botén Eliminar.

cio > Conienido > Modulos > Enlaces
Enlaces 0
Link Nuevo
Nombre Directorio Actiones

Editar Preview Eliminar

Editar Preview Eliminar

Editar Prewe',\

Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar

Editar Preview Eliminar
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1.5.1.2.3. Carrusel.

Permite gestionar la secuencia o carrusel de imagenes del frontal de la Sede. Para
gestionar el carrusel de imagenes de la pagina pulse sobre el botén Carrusel.

- '_o"ede electrénica .
g adrhinistracion.go Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas
sede electronica Bandeja de entrada Procedimientos 5 v Configuracion v Ayuda
Gestor de contenidos
. -
L
Gesiidn de documentos e
. Carnuzal

A continuacion, se muestra la lista del carrusel de imagenes configuradas.

Inicio > Contenido > Modulos > Carrusel

Carrusel de imagenes 0

Nueva Imagen

Nombre Directorio Acciones

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Preview Eliminar

Editar Eliminar

La lista de carrusel de imagenes contiene los siguientes campos:

mbre Nombre completo del carrusel de iméagenes.

Directorio Lista con los nombres con las cuales se
identifican las imagenes del carrusel en el frontal
del sistema ACCEDA.

Acciones Editar
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Previsualizar

Eliminar

El Carrusel de imagenes esta ubicado en la parte superior izquierda del frontal de la Sede

y tiene un aspecto similar al que se muestra a continuacion:

Nmooento  Accesibmdsd Suwanigo v L Access

Piblicas

I i‘§ N __ Sede electronica

[ ]
[
Mis expedientes

Accas Sl 8 54 Srea Ge LU,

a
2045 OE REDUPERACEN
HABUTACON SETECTO AL SSGLADD SSMESTRE 05 120,

.

co
TOS FARA 2017 (Dingir f canro sus sbond lax

acceda

Sede Electronica. Todo ventajas,

ventajas ¢MNecesitas ayuda?
— SOUITLD O APUCASION AL SEASCRAL CUS HAYA CAMGIADS 05 s s St e e
= HABLTAGN S B PEAICOD OSL | OF SNEAC A X105 LN aesaan A s A
rusezo sanic womvn
mOoOo0oooooo
Procedimientos Utilidades
Cavenanic ge dlzs hsores
o AUtoriZacionEs Adminisiranas F“-, Conperackin Transfronterza y Terrional
P L TEE— tormacitn y vermcacion de los
P
i Empisznos paolons F Entioaces Loczies Razumios Womicos
nmroazonas sacrie san
& s 2 o= Cues Senes y Sussenes

Vsiiacin e domumerios
@ Edranjerta @ Regimen 62 Incompatibilcaces. elecacnicos (CVE)

Oficines de reginTs

' SENCIONES ATTINEITINGES. u Ssunenciones,
' e ; Axncn i 55553

i!) ‘Sugerenciss y QueEs Tamas

v o ez S § e

Ctras solichutes § FECETRCNES
T ]

€
Q Trargponss. Ca CanE0 e 3 AR PR
L]

a Deerecho de reunitn
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e Nuevaimagen.

Permite crear una nueva imagen al carrusel. Para crear una imagen para el carrusel pulse
sobre el botén Nueva imagen.

> Carmusel

Carrusel de imagenes

A continuacion, se abre la pantalla con el formulario para crear una Nueva imagen del
carrusel.

Imagen nueva

Datos de la imagen del canusel

Reutiliza
T

datos.gab‘_es
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El formulario imagen nueva cuenta con los siguientes datos:

Nombre de la carpeta Nombre de la carpeta donde estara ubicada la imagen nueva en el
carrusel de imagenes.

Tipo de enlace Permite seleccionar el tipo de enlace de la imagen en el carrusel:
Uri: Si el enlace sera a través de un identificador de recursos de una
pagina externa a la Sede. Las Uri no pueden ser eliminadas.
Pagina: Si el enlace serd a través tanto de un identificador como
localizar de recursos de una pagina interna de la Sede.

Enlace Enlace para ver el carrusel de imagenes.
Imagen Examinar y adjuntar imagenes del carrusel.
Borrar imagen Borrar imagen del carrusel.

Idiomas: (@=jiclzlglel | Selecciona el idioma en que desea que aparezcan los datos la
erlele el o VG| imagen del carrusel.
inglés, francés.

Nombre de la pagina Nombre del carrusel de imagenes
Descripcion de la pagina Descripcion del carrusel de imagenes.
Texto del enlace Texto asociado al carrusel de imagenes.
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Una vez introducidos los datos de la nueva utilidad pulse sobre el boton Guardar.

Imagen nueva

Daios de |2 imagen del camuse|

Descripeisn

Descubra las ventajas de la

Sede Electronica

&3

ACCEDA es la sede electrénica de la
de Estado y A

[ 11 cortificado digital o i

Borar agen

e Editar imdgenes del carrusel.

Permite editar las imagenes que contiene el carrusel de iméagenes del frontal de la Sede. Si

desea modificar alguna imagen del carrusel pulse sobre el botén Editar de la imagen seleccionada.

Gdulos > Carrusel

Carrusel de imagenes

Nembre Directorio

Acciones

EE

Ed

Ed

Ed

itar Eliminar

itar Eliminar

itar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

ar Preview Eliminar

Hueva Imagen
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A continuacién, se abre la pantalla con el formulario Imagen nueva.
e Previsualizar, eliminar y crear nueva imagen del carrusel.

La opcion previsualizar permite ver como se muestra una imagen del carrusel de
imagenes del frontal de la Sede. Si desea ver una imagen del carrusel pulse sobre el botén
Previsualizar.

Canusel

Carrusel de imagenes 0

datos_gob_es E} inas

Nota

Esta opcién actualmente esté en revision y actualizacion.

La opcion eliminar permite borrar una imagen del carrusel de imagenes del frontal de la
Sede. Si desea borrar una imagen del carrusel de la lista pulse sobre el boton Eliminar.

o > Contenido > Médulos > Carrusel

Carrusel de imagenes 0

Nueva Imagen

Nombre Directorio Acciones

Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar

Editar Preview Eliminar
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1.5.1.2.4. Banners.

Los banners, en general, son los formatos publicitarios que hay en las paginas web. En el
frontal de la Sede ACCEDA esta opcion permite gestionar los enlaces que llevan a las diferentes

paginas.

Para gestionar este tipo de banners pulse sobre el boton Banners.

~ Sede electronica
= adrhinistracion. go Sacrelaria de Estado de Admir
nic

sede electronica Bandeja de entrada Proc Ayuda

A continuacion, se muestra la lista de los banners.

Inicio > Contenido > Médulos > Banners.

Banners 0

Nuevo banner

Nombre Acciones

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Preview Eliminar

Editar Eliminar

La lista de banners contiene los siguientes campos:

Campos de la lista de banne Descripcién

Editar

Previsualizar

Eliminar
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Los banners o enlaces que llevan a las paginas Web de esta seccién son ubicados en la

parte inferior del frontal de la Sede y tiene un aspecto similar al que se muestra a continuacion:

W Az P T —

‘Egi ~ Sede electronica
T

INOC  FROCSOMIGNTOS =  MISEXPEOEMTES  MIS K

[ ]
7
Mis expedientes
P ——

e
mwertan. rawice wich e

oC

acceda

Sede Blectrnica. Todo vestajs.

2

wventajas iMecesitas ayuda?
. L ———
T [y
mO0O0CO0o00o0oo
Procedimientos Utilidades
[ —
L e i i S T T
sumrraciooss racmse i DA rfasin y varfiestn s
P otrem
& Sroem oimen W e e i
L : e wesrinen
P - = Cirm Sacen ; Tkt
- weazin oa somartzs
=
strrara S e s
@ = ® = J——
P e Qe

T o i 22

JT S —
R g o

a D —

n v | = -

. S ca st o ot [ e —— s

5 cwiraiz e wra me

pot == e —

SRR S | | [ —— P —
S S s s e e e il

R —— —

= e

e Nuevo Banner.
Permite crear un nuevo banner. Para crear un banner pulse sobre el botén Nuevo

banner.
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Inicie > Contenide > Mddulos > Banners

Banners 0
Nuevo banner

Nombre Acciones

Editar Eliminar
n Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
[ Editar Eliminar
Editar Preview Eliminar

- Editar Eliminar

A continuacion, se abre la pantalla con el formulario Banner Nuevo.

Banner nuevo <

Volver

Datos del banner

Descripcion del banner:

Nombre e |s carpets que
contiene el banner;

o =

Enlace:

Imagen (48 x 48px

&

| Bouarimagen
Gestellanc  Catelan  Gallego  Eusera  Inglés  Francés

Nombre de la pégina:

Desaripaién e Ia pégina:
(Max. 30 coracteres)

Texto del enlace: m B EEEm

El formulario Banner nuevo cuenta con los siguientes datos:

Neras=r el R e 1R6)s:l Nombre de la carpeta donde estara ubicado un banner o enlace
que contiene el banner a una pagina Web del Frontal de la Sede.

Tipo de enlace Permite seleccionar el tipo de enlace del banner:

Uri: Si el enlace seréa a través de un identificador de recursos de
una pagina externa a la Sede. Las Uri no pueden ser
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eliminadas.

Pagina: Si el enlace sera a través tanto de un identificador como
localizar de recursos de una péagina interna de la Sede.

Enlace Enlace del banner.

Imagen Examinar y adjuntar imagenes del banner.

Borrar imagen Borrar imagen del banner.

Idiomas: (©=5i= =lple) | Selecciona el idioma en que desea que aparezcan los datos la
catalan, sfzlllclefer | imagen del banner.

euskera, inglés, francés.

Nombre de la pagina Nombre del banner de imagenes.

Descripcién de [z1| Descripcion del banner.
pagina

Texto del enlace Texto asociado al banner.

Una vez introducidos los datos de la nueva utilidad pulse sobre el botén Guardar.

Banner nuevo (
Volver
Datos del banner
Descripcion del banner:
e
e —
a—
Eim=
magen 48 8 i | 1o o
PAe
=
Castellanc Catalan Gallege Euskera Inglés Francés
Nombre de I pégina:
Desaipcién de la pagina: (Max.
e = =
Texta dat aniace:
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e Editar banners.

Permite editar un banner especifico de la pagina del frontal de la Sede. Si desea modificar

algun banner pulse sobre el botén Editar.

cio » Contel

Banners

Nombre

0s = Banners

Acciones
Eummar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Preview Eliminar

Editar Eliminar

o

MNuevo banner

e Previsualizar, eliminar y crear nuevo Banner.

La opcidn previsualizar permite ver la imagen de banner de un enlace a una pagina Web Si

desea ver el banner pulse sobre el boton Previsualizar.

Banners

Nombre

0dulos > Banners

Acciones

Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar

Editar|Previewliminar

Editar Eliminar

)

Nuevo banner

Nota

Esta opcién actualmente esta en revision y actualizacion.
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La opcién eliminar permite borrar un banner del frontal de la Sede. Si desea borrar un

banner de la lista pulse sobre el botén Eliminar.

Nombre

Inicio > Contenido > M6dulos > Banners

Banners 0

Nuevo banner

Acciones

Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Preview Eliminar

1.5.1.

3. Gesti6én de documentos.

El gestor de documentos permite, como su nombre indica, gestionar documentos que se

veran en las portadas de los procedimientos en el frontal del Sistema ACCEDA. Para gestionar la

informacion pulse sobre la opcién Gestor de Documentos.

Sede electronica

adrhinistracion. go ‘Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas.

sede electronica

Gestor g comenigas

Modulos 3

hisos

A continuacién, se abre la pantalla con la lista de documentos.

Inicio > Contenido > Gestor de documentos
Documentos publicos o

Subida de documentos para acceso pliblico

Ficheros Manuales

D Mombre Descripcidn Fecha Subido por Acciones

Nuevo

Descargar Eliminar URL piblico

Descargar Eliminar URL piblico
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El gestor de documentos tiene las siguientes opciones:

Ficheros Permite ver la lista de todos los documentos de caracter
general, que se han agregado a la lista para ser
introducidos en las portadas de los procedimientos
cuando sean necesarios.

Manuales Permite ver la lista de todos los documentos que tienen
caracter de manual que se han agregado a la lista para
ser introducidos en las portadas de los procedimientos
cuando sean necesarios.

Inicio > Contenido = Gestor de documentos

Documentos publicos o
Subida de documentos para acceso pablico

Huevo
Ficheros Manuales

1D Nombre Descripcion Fecha Subido por Acciones

[ B | | B e L " Descargar Eliminar URL piiblico

Descargar Eliminar URL piiblico

1.5.1.3.1. Ficheros.

Es la opcién por defecto de la lista del gestor de documentos y muestra completa la lista
de ficheros de caracter general para acceso publico, para ser introducidos en las portadas de los
procedimientos cuando sean necesarios. Para ver la lista de este tipo de documentos pulse sobre
la opcién Ficheros.

Inicio > Contenido > Gestor de documentos

Documentos publicos 0
Subida de documentos para acceso piblico

Nuevo
Ficheros Manuales

ID Nombre Descripcidn Fecha Subido por Acciones
- | = =] [ | [ =88 = ] Descargar Eliminar URL publico
u Descargar Eliminar URL puiblico
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La pantalla de la Lista de ficheros contiene los siguientes campos:

_ Numero de identificacion del fichero.

Nombre del fichero.

Descripcion del fichero.

Fecha y hora en la que se subio el fichero.
Nombre de la persona que subid el fichero

Acciones

Descargar

URL publico

Descargar fichero.

Permite descargar el fichero de informacion seleccionado. Si desea abrir o guardar el

fichero pulse sobre la opcién Descargar.

Eliminar fichero.

Permite eliminar un fichero. Si desea borrar un fichero pulse sobre el botén Eliminar.
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URL publico del fichero.

Permite ver y/o copiar la URL del fichero para agregarla a la configuracién de la portada en
la cual se quiere introducir. Si desea ver la URL del fichero pulse sobre el boton URL publico.

cio > Contenido » Gestor de documentos

Documentos publicos o

Subida de documentos para acceso pablico

Nuevo

Ficheros Manuales

D Nombre Descripeién Fecha Subido por Acciones

Descargar El ar[JRL pablico

Descargar Eliminar URL piiblico

A continuacion, se muestra la URL del fichero. Si desea que esta informacion aparezca en
la portada de un procedimiento en el frontal del sistema ACCEDA copie la URL o pulse sobre el
botén Copiar en portapapeles.

Vista URL

Copiar en el portapapeles
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A continuacién, puede entrar en la opcion Procedimientos = Portadas y agregar, en la

edicion de la misma (En el apartado de la portada que corresponda: Titulo del procedimiento,

sumario, érgano responsable, correo electrénico y/o contenido), la URL del fichero que desea que

sea visible en la portada de un procedimiento (Puede consultar el Manual del Administrador de

Procedimientos).

Srssmiartes + Gsin s rasess

Procedimiento

0 DEL PROCEDMIENTD
maRID
GREAND RE EPON BABLE
CORRED ELECTRONICD DE CONTCTD OE LOS REBPON SABLEE DEL CONTENIDD DE LA PAGINA
ONTENIDD
Archivo ~  Edtar v inmemar jer v Formato  Taoia v Hemsmissas
s | E E EE E-E-= = | £ R

+ P g
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La URL del fichero puede ser ubicado en la zona frontal del sistema ACCEDA, en la
portada del procedimiento en la que se agreg6 la informacién y tiene un aspecto similar al que se

muestra a continuacion:

Iralcontenido  Accesbiidad Bienvenido v & & Sair

. N Sede electronica
W%~ “edinistracion.gobes  agministraciones Pablicas

INICIO  PROCEDIMIENTOS v  MISEXPEDIENTES S NOTIFICACIONES ~ ES ABORADOR ~ AYUDA

Inicio / Empleados piblicos / Foriada

Procedimiento

TITULO DEL PROCEDIMENTO

TRaD.

SUMARID

ORGAND RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO DE CONTACTO DE LOS RESPONSABLES DEL CONTENDO DE LA PAGINA

CONTENIDO

Acceder al Procedimiento

e Nuevo fichero.

Permite crear un nuevo fichero. Para crear un fichero pulse sobre el boton Nuevo.

Inicio = Contenido > Gestor de documentos
Documentos publicos e
Subida de documentos para acceso plblico
Nuevo
Ficheros Manuales
D Nombre Descripcion Fecha Subido por Acciones

Descargar Eliminar URL piblico

Descargar Eliminar URL piiblico
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A continuacién, se abre la ventana Nuevo documento. Aflada el fichero, introduzca una

descripcion y marque la opcidn si el documento es un manual. Si desea continuar con el proceso
pulse sobre el boton Guardar.

Nuevo documento

Afiadir un documento:

n

[C] Manual

Descripcidn

1.5.1.3.2. Manuales.

Permite gestionar la lista de Manuales que pueden ser consultados por todos los usuarios
desde opcion de Ayuda de la zona de administracion (Ver apartado 1.5.3. Para ver la lista de este
tipo de documentos pulse sobre la opcion Manuales.

cio > Contenido > Gestor de documentos

Documentos publicos

Subida de documentos para acceso publico o
Nuevo
D Nombre Descripcion Fecha Subido por Acciones
De: nar URL piiblico
Descargar Eliminar URL piiblico
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La pantalla de la Lista de manuales contiene los siguientes campos:

Numero de identificacion del manual.

Nombre Nombre del manual.

Descripcion Descripcion del manual.
Fecha Fecha y hora en la que se subié el manual.
Subido por Nombre de la persona que subi6 el manual.

Acciones

Descargar manual.

Permite descargar el fichero seleccionado. Si desea abrir o guardar el fichero pulse sobre
la opcion Descargar.

Eliminar manual.

Permite eliminar un manual de la lista. Si desea borrar un manual pulse sobre el boton
Eliminar.

e Nuevo manual.

Permite crear un nuevo manual. Para crear un manual pulse sobre el boton Nuevo.

Inicio > Contenido > Gestor de documentos

Documentos publicos c
Subida de documentos para acceso publico 0
uevo

Ficheros Manuales

D Nombre Descripcién Fecha Subido por Acciones

- e rm [ER = R R - - Descargar Eliminar
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A continuacién, se abre la ventana Nuevo documento. Afiada el manual, agregue una
descripcion y marque la casilla Manual. Seguidamente, si desea continuar con el proceso pulse

sobre el botén Guardar.

Nuevo documento

»

Afiadir un documento:

Examinar.

m

Manual

Descripcidn

Guardar |

1.5.1.4. AVisos.

Permite gestionar los Avisos que se veran en el frontal y/o en el Back del Sistema
ACCEDA. Para gestionar esta informacion pulse sobre la opcién Avisos.

. ~ Sede electrénica
3 by adrhinistracion.go Secretaria de Estado de Administraciones Pablicas
= sede electronica andeja de entrada simie

Gestor de contenitos
Modulos 3

Gessin de documentas

A continuacién, se abre la pantalla con la lista de los Avisos que tenga configurada. La

pantalla por defecto que se muestra es la de avisos en el frontal.

A 0 °

Acceda / 52



GORIERMG MIMETERKD
DE ESPARA DE POLITICA TERRITORIAL
¥ FUNCHIN PUBLICA.

Nota

Los mensajes mostrados por el sistema con el icono I:I muestran el mensaje y la

descripcion completa de un Aviso. Los mensajes con el icono muestran que se realizé de
forma correcta el proceso solicitado. Ejemplo: Aviso guardado correctamente.

Los avisos que se muestran en el Frontal de la Sede con la descripcion completa, tienen

un aspecto similar al que se muestra a continuacion:

Ir al contenido ‘Accesibilidad Bienvenido v & Acceso
;ﬁé e :?h racionaoh Sede electronica
L a inistracion.gob.es i o
LN e stracion:g Adminisiraciones Piblicas

INICIO PROCEDIMIENTOS v MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES ESPACIO COLABORADOR AYUDA

.

o e
NUEVO

SOLICITUD DE ABONO DE LAS CANTDADES A QUE SE REFERE LA Mis expedientes
DA 12 DE LA LEY DE PRESUPUESTOS PARA 2015 DE RECUPERACKON
DE LA 3¢ PARTE DE LA PAGA EXTRAORDNARIA Y ADICIONAL DE
DICEMERE DE 2012 (Dirigi al centro de destino actusl o Gkimo desting en
activo)

SOLICITUD DE APLICACION AL FERSONAL QUE HAYA CAMBIADO DE
HABILITACION RESPECTO AL SEGUNDO SEMESTRE DE 2012 0,

acceda e
SOLICITUD DE ABONO DE LOS ATRASOS CORRESPONDIENTES AL

Sede Elecirénica. Todo ventajas INCREMENTO DEL 1 % DE LAS RETRIBUCIONES DEL PERSONAL AL p

Acceda aquia su drea de usuario. Descargue
notificaciones, gestione expedientes, reaiice
solicitudes.

SERVICIO DEL SECTOR PUBLICO PREVISTO EN LA LEY DE

PRESUPUESTOS PARA 2017 (Dirigir al centro que abond las

refribuciones)
ventaias SOLICITUD DE APLICACION AL PERSONAL QUE HAYA CAMBIADO DE "‘Neces itas ayuda?

] HABILITACION EN EL PERICDO DEL 1 DE ENERO A 30 DE JUNIO.
Consulie nuesira seccion de preguntas
ventajes frecuentes, envie una incidencia a nuestro
servicio técnico

EOOO0O00000
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Los avisos que se muestran en la zona de administracion de la Sede con la descripcion

completa tienen un aspecto similar al que se muestra a continuacion:

Sede electronica
Secetaria de Estado de Administracicnes Plblicss

mwspmernm  Prommews  Cownwv  cvmgmumv  Awm
Expedientes o]
S [ ] B P o

Vistastsrnstiva  DesoarpsrEwcsl  BuSQUSGs avanzads  EAmInar

Procesiment P )

— P | | Limptar
- r— e e
O eosertes omuics
0lze |= | o ve | i
— @
o Lal]
o o
e a
P— =3 5]
=
p— o m =
Frazases =Y 5]
=
E— lal

123 +58789 0 st

Los avisos que muestran que se realizé de forma correcta el proceso solicitado tienen un

aspecto similar al que se muestra a continuacion:

| Bandeja de entrada Procedimientos Contenido v Configuracién v Ayuda

J x

Buscar

Inicio = Contenido > Avisos

Avisos © ©
Avisos en el frontal de |a sede

Nuevo Avisos Back

Fecha de Hora de Fecha de Hora de

Mensaje Descripcidn Aclivado Acciones
inicio inicio fin fin
u u _ u | _
] LB | maly |
| N O Editar Eliminar
L u u Editar Eliminar
n u n
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1.5.1.4.1. Listade Avisos del Frontal.

La Lista de Avisos Frontal es la lista por defecto y contiene los siguientes campos:

Mensaje Mensaje del aviso que se muestra en el frontal.
Descripcién Descripcion del aviso.

Fecha de inicio Fecha de inicio en la que comenzara a mostrarse el
aviso en el frontal.

Hora de inicio Hora de inicio en la que comenzard a mostrarse el
aviso en el frontal.

Fecha de Fin Fecha de fin del aviso en el frontal.
Hora de fin Hora de fin del aviso en el frontal.

Activado Si esta o0 no activado un aviso.

Acciones

Eliminar
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Para Editar un aviso que se muestre en el Frontal del Sistema ACCEDA pulse sobre el
botén Editar. A continuacion, se muestra el formulario Editar aviso modifique los datos que desee

y pulse el botén Guardar.

Editar aviso

Editar aviso

Avis0 para mostrar en:

Descripcion

Mensaje*

m=
~
(=
m
il
1
m

Fecha y hora Inicio ™

Fecha y hera Fin E

Activado

Para eliminar un aviso que se muestra en el Frontal del Sistema ACCEDA pulse sobre el

botén Eliminar.

1.5.1.4.2. Listade Avisos del Back.

Permite gestionar los Avisos disponibles Unicamente en la zona de administracién del

Sistema ACCEDA. Para gestionar esta informacién pulse sobre la opcion Avisos Back.

Aisas

Avisos
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La Lista de Avisos Back contiene los mismos campos que se describen en la Lista de

Avisos del Frontal.

Si desea volver a ver la lista de Avisos del Front pulse sobre el botén Avisos Frontal.

Inicio > Contenido > Avisos Backend

Avisos o0
Avisos en el back de la sede
Nuevo | Avisos Frontal
Mensaje Descripcign Fezindk e iechals Bl Activado Acciones
inicio inicio fin fin
§ N B ST SN N EETE § I E N e
[ B = L s 8] [ -m [ o8 ] = " = ] [} Editar Eliminar

1.5.1.4.3. Nuevo aviso.

Para crear un nuevo aviso del Frontal y/o del Back del Sistema ACCEDA pulse sobre el

botén Nuevo.

Inicio = Contenido > Avisos

Avisos

Avisos en el frontal de la sede

Avisos Ba

ck

Mensaje Descripcién Fecha de Hora d= Fecha de Horade | otvado  Acciones
inicio inicio n fin
-
NS § S B I IS B DS N E—
L - L _ L Editar Eliminar
. EEE L] - - L _
¥ X ¥ - = Editar Eliminar
_ _
L] L] - - -
Editar Eliminar
- - - - L] L - . _l
- . N T e _l - ENEEEE -
. . . Editar Eliminar

El formulario Nuevo Aviso contiene los siguientes datos:

Aviso para mostrar en
Backend.

Selecciona si el aviso se muestra en Frontal y/o
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Descripcién
Mensaje

Fechay hora de inicio

Fechay hora de fin

A continuacion, se abre el formulario Nuevo Aviso. Siga los pasos de la informacién que

Descripcion del aviso.

Mensaje completo que se va a mostrar en el
aviso.

Fecha y hora de en la que se empieza a mostrar
el aviso.

Fecha y hora de fin de muestra del aviso.

Permite activar o no el aviso.

se ha explicado anteriormente para Lista de Avisos del Frontal.

1.5.2. Configuracion.

Permite configurar las diferentes utilidades, usuarios, ambitos, Sedes y Multisede del

Sistema ACCEDA. Si desea configurar las utilidades y servicios, pulse en el menu principal la

opcidn Configuracion.

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

me g e Sede electrénica

Bandsja de entrada Procedimientos Contenido ¥ Configuracién ¥ Ayuda

Las utilidades de la opcion configuracién son las siguientes:

Global

Gestor de usuarios

Sede

MultiSedes

Configura los ambitos, caché, categorias,
plantillas correos, festivos, lanzadores, logs,
Notific@, Servicios Web del sistema ACCEDA.

Gestiona a los usuarios tanto del frontal como del
Backend del sistema ACCEDA.

Configura y gestiona las opciones de la Sede de
ACCEDA.

Configura y gestiona las opciones de MultiSedes
de ACCEDA; esta opcién permite crear una
instancia con varias Sedes y ademas, ofrecer un
servicio de Sede en la nube.
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- ede electrénica
i‘ﬁim adrhinistracion. goMEiE il

sede electronica Ban da Procedimientos ntenido ¥

Giabal .

Gastor de usuanas

Sade

MunisEses

1.5.2.1. Global.

Permite la configuracion y gestion de las utilidades y los servicios del Sistema ACCEDA.

Para configurar las utilidades y servicios pulse sobre Global y seleccione la opcion que desee.

-~ Sede electronica o
.:'L T adrhinistracion. go M e
sede electronica Bandeja de enirada Procedimienios Conlenido *

Configuracién + Ayuda

Global 5" Ambitos.
Gestor do usuarios Caché
Sese Categarias
Tumsedes Planilias Comsos
Fstivas
Lanzadores

Logs

Notficg

1.5.2.1.1. Ambitos.

Permite gestionar la lista de los ambitos del Sistema ACCEDA. Los ambitos de un
procedimiento se refieren a las Comunidades, Entidades, y/o Instituciones (estos son los
generales, pero pudieran configurarse otros de acuerdo a los tipos de procedimientos) a las que

pertenecen los procedimientos.

Antes de gestionar la creacion de los procedimientos, deben saberse cuales son loes
ambitos que se deberan crear para que los procedimientos pertenezcan a ellos. Existird un Unico
ambito raiz/padre de la sede.

A Importante

Los perfiles que cuentan con permisos en ACCEDA para administrar los &mbitos a
los cuales perteneceran los procedimientos son los perfiles de Administrador de
Sede y Administrador Ambito.
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Si desea gestionarlo pulse sobre el boton Ambitos.

x ~ Sede electrénica
3 Gomei0 adrhinistracion.go Secretaria de Estado de Administraciones Pblicas

Sede elecironica T ; : =

= H[= ]

Gestor de usuatios Cacd

&= Catagorias

Mumseges Prantitas Cormeos

Fesihos

Lanzaoores

A continuacién, se abre la lista de ambitos que muestra: Los ambitos generales
(Comunidades, Global y Ministerios), los ambitos asociados y las acciones que pueden ejercerse
sobre ellos. Ademas de los ambitos generales, pueden crearse nuevos ambitos segun los
procedimientos y necesidades que sean requeridas.

Inicio = Configuracidn = Global = Ambitos

Lista de Ambitos o

Nuevo Informe ambitos Informe procedimientos-ambitos

¥ Comunidades Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
¥ Andalucia Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
¥ Almeria Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
¥ Hijo Aimeria Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

Las acciones que pueden ejercerse sobre los &mbitos son las siguientes:
e Editar ambitos.

Permite editar tanto los ambitos generales a los que estadn asociados los procedimientos,

como los ambitos que dependen de los ambitos generales (provincias, ministerios, etc.). Para

modificar un @mbito especifico de la lista pulse sobre el botén Editar.

Inicio > Configuracién > Global > Ambitos

Lista de Ambitos (+]

Nuevo

» Comunidades | Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
Global Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
» Ministerios Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
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A continuacion, se abre el formulario Edicién del ambito

Edicién del Ambito =

Nombre del ambito:

Estado

Mensaje a mostrar si inactivo:

Los datos del formulario Edicion del Ambito son los siguientes:

Nombre del ambito Nombre completo del ambito.

Tipo Tipo al que pertenece un @mbito:

Interno: Son aquellos a los que el ciudadano no
va a poder asociar un procedimiento desde el
frontal. Una vez creados el que debe asociarlos
es el Tramitador.

Externo: Son aquellos que si pueden ser vistos
desde el frontal y donde los ciudadanos pueden
asociar procedimientos. Los ciudadanos pueden
acceder desde un procedimiento para realizar un
formulario.

Padre Ambito mayor al que esta asociado el ambito a
editar (Comunidades, Global, Ministerio). Ej.:
Ambito:  Ministerio de Hacienda; Padre:
Ministerios.

Mensaje a mostrar si inactivo Opcién para mostrar mensaje si el ambito
permanece inactivo mientras se configura.

Edite las opciones que desee del formulario (Nombre del ambito, tipo, padre del ambito,

estado, mensaje a mostrar si inactivo) y a continuacion pulse sobre la opcion Guardar.
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e Eliminar &mbito.

Permite eliminar un ambito. Si desea borrar un ambito, pulse sobre el botén Eliminar.

> Ambitos

Lista de Ambitos o

» Comunidades Editar | Eliminar | Veer usuarios | Ver Procedimientos

Global Fd\lar\fhruﬁuﬁrmil Ver Procedimientos

» Ministerios Editar | Eliminar | Ver usuarios |  Ver Procedimientos

e Ver usuarios de los ambitos.

Permite ver la lista de usuarios de un ambito. Si desea ver la lista pulse sobre el boton Ver

usuarios.

> Ambitos.

Lista de Ambitos o

» Comunidades Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
Giobal Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

» Ministerigs  Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

A continuacion, se muestra la lista de los usuarios del ambito por roles.

Ustisnos con s rol samin

Ustisnios con s rol tramitsgor

iz s e e ]

Ustisnios con sl rol irmants

e weum | . apsstriers
Usuatosson s ol amin,amivie
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La lista de usuarios tiene las siguientes opciones:

Usuarios por roles Muestra la lista de usuarios segun los roles que
tienen en los diferentes procedimientos (Ver

apartado Tipos de usuarios.).

Buscador Permite hacer una busqueda especifica de los
usuarios.

v' Usuarios por roles: Es la opcién por defecto y permite ver la lista de los usuarios segun

cada uno de los diferentes roles que tienen en el ambito.

Lista de usuarios por rol

Usuarios por Roles Buscador

Usuarios con el rol admin

ld

Usuario Ldap Nif Email Id Procedimiento Acciones
usuario

Ver Eliminar

mE . fEEEEE R R = EENE EE E NN . permiso
Ver Eliminar

permiso

[ B8 R 8 ] -

u - EE mam Ver Eliminar

- permiso
] Ver Eliminar

L - L u parmiso

Usuarios con el rol tramitador

ld

Usuario Ldap Nif Email Id Procedimiento Acciones
usuario

Ver Eliminar
permiso

- = = Ver Eliminar
permiso

Ver Eliminar
permiso
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La lista de usuarios por roles contiene los siguientes campos:

Id usuario Numero de identificacion de usuario.
Nombre de Usuario de la Ldap.

Numero de identificacion fiscal del usuario.

Email Correo electrénico del usuario.
Id procedimiento Identificador del procedimiento en el que tiene permisos el usuario.
Acciones Ver

Eliminar

permiso

Ver.

Permite ver el formulario completo Datos del usuario.

Datos del usuario (
Usuario.
Valver
[ o

Usuario LD

Super Admin

e -

Nombre * —

Apellido 1+ —

Apellido 2+
Email * = =
Teléfeno

Fax

Recibir notificaciones por [
email

La contrasefia se actualizard si el campo no estd vacio.
Los campes marcados con () son otligatorios

Gusrdar datos de ususrio

Acceda / 64



GORIERMG MINETERIC
DE ESPARA DE POLITICA TERRITORIAL
¥ FUNCHIN PUBLICA.

El formulario muestra las siguientes opciones:

Datos del usuario Muestra los datos personales del usuario.

Permisos Muestra los permisos por roles que tiene el usuario (Esta
opcion solo se muestra en aquellos usuarios que no tienen
rol de Administrador de sede; de contar con este rol la opcion
permisos no se muestra para ese caso especifico).

Datos de firma Datos de la firma e informacion del certificado del usuario.

v Datos del usuario: Es la pantalla por defecto y muestra la informacion general de los

Datos del usuario <
Usuano manaisabel ibanez
[

= =

—

Super o

-

Nomore * L= ]

Apello 1+ u

sgm e

e ]

oo

Fa

LA ——

Cortrasefia

Repia Cortrasefla

La contrasafia ss sctusiizars < sl campo no ssts vacio.

L o g on (1) s clgor,
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La opcion Datos del usuario muestra los siguientes campos:

Usuario UID Nombre de usuario.

Obtener datos de usuario Opcioén para obtener los datos completos de un
usuario LDAP.

Casilla para indicar si el usuario tiene permisos de
Administrador de sede.

Numero de identificacion fiscal del usuario.

Primer apellido del usuario.

Segundo apellido del usuario.

Correo electronico del usuario.

Numero de teléfono del usuario.

Fax Numero de fax del usuario.

Recibir notificaciones por email Casilla para indicar si el usuario quiere o no recibir
notificaciones por correo electronico.

Contrasefia Contrasefia para envio de notificaciones.
Repita contrase Repetir contrasefia de envio de notificaciones.

Una vez completados los datos del usuario pulse sobre la opcion Guardar datos de

usuario.
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v Permisos del usuario: El formulario Permisos del usuario muestra los roles que tienen

los usuarios en los procedimientos.

Datos del usuario ‘

Usuario!
Voivar

Daos o e Das 0 e
FiRrar por categora u E|

Permisos por Roles
Admin

1 procedimiero Procadimienia Ao Etimiar

Ewmrar
Ewmrar
Etmiar
Emir
Etmiar
Emir
Etmiar
Emir
Etmiar

Etiiar

Admin_ambita

1 procedimiero Procedimienio Ao Etimiar

L - b Etminar
Enmnar

Contiene los siguientes campos:

Filtrar por categoria Filtra por categorias los procedimientos en los que
el usuario tiene permisos.

Id procedimiento Identificador del procedimiento.

Ambito Ambito en el que tiene permisos el usuario para
ese procedimiento.

Eliminar Accién para eliminar el permiso del &mbito del
procedimiento.

Lista de todos los procedimientos en los que el
usuario no tiene permisos. Permite afiadir en cada
procedimiento los permisos que sean requeridos.

Lista de procedimientos
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Si desea buscar por categorias pulse sobre el desplegable ubicado en la parte superior y

seleccione la categoria.

Si desea afiadir un permiso sobre un nuevo procedimiento seleccione el procedimiento de

la lista que aparece en la parte inferior.

Datos del usuario
Usuarial

Ommoewmam  remiss | DamecenmR

Permisos por Roles

Admin

W o Proceamienn amom

Enmmar

Admin_ambito
Wprosamen Prceamients Ao

Enmear

Enmear

Enmrar

Enmrar

Enmear

Enmear

Enmar

Enmear

Una vez seleccionado el procedimiento se despliegan los roles que pueden asignarse a un

usuario.

Tramitador_avanzado m Admin_ambito

El rol seleccionado cambiara de color y podra verse en la lista de permisos por roles. Por

ejemplo: Tramitador.

Tramitador_avanzado m Admin_ambito m
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Para eliminar un permiso pulse vuelva a seleccionar el rol de la lista y su color pasara a

rojo.

v Datos de firma: El formulario Datos de firma muestra firma e informacion del

certificado del usuario.

Das a2 s

Aoz

Tipace Cenmean

Valiger

e

Narmers g2 sere

Datos del usuario
Usuario

Datos de firma e informacisn de certificado

emporta dafos de ml cerficat

Imagen con la firma(jpg, oif, png)

astura MaTima g imagen: 120px.
Noha Agura ragen cargaa achaakmerte

.

Contiene los siguientes campos:

NIF
Nombre
Apellido 1
Apellido 2

Tipo de certificado

Nombre del usuario.
Primer apellido del usuario.
Segundo apellido del usuario.

Tipo de certificado a usar por el usuario.

Numero de identificacién fiscal del usuario.
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Desde Fecha desde la cual tiene validez el certificado.

Fecha hasta la cual tiene validez el certificado.

Importar datos de mi certificado Boton para importar automaticamente los datos del
certificado.

Actualizar cargo Botén para actualizar automaticamente los datos
de un cargo.

Botén para agregar el documento de firma digital.

Una vez completados los datos regrese a la opcion datos del usuario y pulse sobre el boton
Guardar Datos del usuario.

Eliminar
permiso

Eliminar permiso.

Permite eliminar permisos a los usuarios. Para quitar todos los permisos a un usuario pulse
sobre el botén Eliminar permiso de la lista de usuarios por roles. Si se han eliminado
correctamente todos los permisos del usuario en un procedimiento, desaparecera autométicamente

de la lista de usuarios con roles.

B Nota

Para eliminar s6lo uno de los permisos puede ver el apartado Usuarios por
roles >Permisos de los usuarios.
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v" Buscador: Permite buscar la informacién de un usuario. Para realizar la blsqueda

de usuario pulse sobre la opcién de la lista de usuarios por rol Buscador.

Usuarios con el rol tramitador

Teo 0oz

A continuacién, se muestra el formulario de bisqueda de usuario por rol. Complete los
datos del usuario que desea buscar y a continuacién pulse sobre el botdn Buscar.

|
o

0 e
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En la parte inferior del formulario se muestra la lista de
busqueda.

usuarios con los resultados de la

Buscar

Id Nombre Apelidos NIF Usuario Ldap Email Acciones

Editar

Si desea modificar los datos del usuario pulse sobre el botén Editar.

A continuacién se abre el formulario de Datos de usuario (Ver apartado jError! No se
encuentra el origen de la referencia.=>Ver).

e Ver procedimientos.

Permite ver y gestionar todos los procedimientos asociados a un ambito. Si desea
gestionar procedimientos pulse sobre el botén Ver procedimientos.

Slobal » Ambitos

Lista de Ambitos

Huevo
» Comunidades Editar | Eliminar | Ver usuarios || Ver Procedimientos
Global Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

» Ministerios Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
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A continuacion, se abre una ventana emergente con la lista de los procedimientos.

Procedimientos actives para el ambito:

i[‘

id Nombre: Accciones

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito

(RS R Em == para el procedimiento

EEEEES § DI e . LE B e B Desactivar ambito

- o CEw para el procedimiento

Desactivar ambito

] L = ] = | B = para el procedimiento

Desactivar ambito

(= = RS IENEN N EENTEN N ETE N DN N RN
para el procedimiento

] B [~ e Desactivar amitc il

La lista de procedimientos de un ambito contiene los siguientes campos.

Numero de identificacion del procedimiento.

Nombre Nombre del procedimiento.

Acciones Desactivar ambito para el
procedimiento

Para desactivar un ambito pulse sobre el boton Desactivar ambito para el
procedimiento.
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1.52.1.1.1. Nuevo ambito.

Permite configurar un nuevo ambito. Para crear un ambito pulse sobre el botén Nuevo.

cio = Configuracian > Globa = Ambitos

Lista de Ambitos o

Huevo

» Comunidades Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
Global Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

» Ministerios Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

A continuacion, se muestra el formulario Nuevo ambito con la misma informacién que se

ha explicado anteriormente para Editar ambitos.

(CSV|
h

Informe ambitos

Informe ambitos.

Nota

Esta funcionalidad puede ser utilizada por el Administrador de sede y Administrador de
Ambito.

Para exportar un documento CSV de los dmbitos que forman parte de la sede a la que
usted pertenece, pulse sobre el botdn Informe ambitos.

> > > Ambitos

Lista de Ambitos 0 8

Nuevo Informe dmbitos

Ambito de prueba 1 Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
Ambito de prueba 2 Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
Ambito de prueba 3  Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

A continuacién, el sistema generara un documento en formato .csv que contiene la lista con
todos los ambitos de la sede.
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Los datos que dicho documento mostrara por cada uno de los ambitos, seran los

siguientes:

ID Ambito Numero que identifica el &mbito.

ID Ambito padre Numero que identifica el ambito padre al que
pertenece el ambito.

Cdédigo Dir3 Numero del DIR3 al que pertenece.

Tipo de Ambito Muestra si el ambito es de tipo interno o
externo.

Nombre del Ambito padre Nombre del &mbito padre al que pertenece.

e Exportacion CSV de procedimientos en relacion con &mbitos

Nota

Esta funcionalidad esta disponible para usuarios con perfil de Administrador de sede.

Para obtener el documento de los ambitos asociados a un procedimiento, pulse sobre el

botén Informe procedimientos-ambitos.

> Configuracion > 3l > Amibitos

Lista de Ambitos © B8 a

Nuevo Informe ambitos Infarme procedimientos-ambitos

A continuacion, el sistema generard un documento .csv que contiene un listado con todos

los procedimientos que guardan relacién con ambitos de la sede.

Los datos que dicho documento mostrara con relacién a procedimientos-ambitos, seran los

siguientes:
ID Ambito Numero que identifica el @ambito.
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ID procedimiento NUmero que identifica el procedimiento.

Nombre Ambito Muestra el nombre del ambito.

Nombre Procedimiento Muestra el nombre del procedimiento.

e Exportacion CSV de usuarios de sede por rol
La opcion Gestor de usuarios del menu principal posee dos opciones:
1.- Gestor de usuarios

2.-Usuarios de sede

Configuracion v

Global L4

Gestor de usuarios L Gestor de usuarios
Gestor de ECS Usuarios de sede
Sede

MultiSedes

Tests

Opciodn 1 (Gestion de usuarios): Corresponde con la actual vista de gestién de usuarios y no ha
sufrido ningtn cambio.

Opcidn 2 (Usuarios de sede): Vista creada para gestionar la exportacién .csv de usuarios en base
a su rol.

EX|]()IZZ!CI(]‘] de usuarios de sede

perl admin

el tramitador

erfil lector

erfll firmante

pertl consultor a

edfil GUEST

erfl FREE

erfl SuparAdminSede a csv
pestil admin_amibito

el tramitador_avanzade a

orfil Rol do prusoba

‘Exportar usuarios con perfil [Rol] a esv’ genera un documento .csv que contiene la lista

con los usuarios de sede asociados al rol seleccionado.
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Los datos que dicho documento mostrara con relacién a cada usuario, seran los siguientes:

ID Ambito Numero que identifica el ambito.

ID procedimiento Numero que identifica el procedimiento.

NIF Numero de identificacion fiscal del usuario.
uID Muestra el nombre o identificador de usuario.
Nombre Nombre del usuario.

Apellido 1 Primer apellido del usuario.

Apellido 2 Segundo apellido del usuario.

Email Correo electrénico del usuario.

Teléfono Numero de teléfono del usuario.

Fax Namero de fax del usuario.

1.5.2.1.2. Caché

La memoria caché es aquella a través de la cual se puede acceder de manera rapida a la
informacion guardada temporalmente de los datos que se han procesado en un ordenador. Esta
opcién permite eliminar la memoria caché almacenada de las paginas, de los enlaces y de las

portadas de procedimientos.

Para gestionar la caché pulse sobre la opcion Caché de la configuracién global.

Sede eleclromca .
i somme admmmmn ol o Adminisirociones Piblices
sede electronica a 06 enar a e
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A continuacion, se muestra una lista con la informacién en caché.

La lista de caché se divide en tres partes:

o La caché general. Muestra los tipos de informacién almacenada en caché de las
paginas estaticas (de todos los enlaces tanto superiores -carrusel de imagenes- como inferiores —

Banners-). Si desea eliminar alguna pulse sobre el boton Eliminar.

Cache

Eliminar toda |a caché almacenada | Eliminar

Eliminar la caché de los links (Enlaces) | Eliminar
Eliminar la caché de los links superiores | Eliminar

Eliminar la caché de los links inferiores | Eliminar

Acceda / 78



% GOBERNO  MINSTERIO
DE ESPARA DE POLITICA TERRITORIAL
¥ FUNCHIN PUBLICA

. Informacion almacenada en caché de las portadas de un
procedimiento por ambito. Si desea eliminar la caché de una portada pulse sobre el botén

Eliminar del procedimiento que desee.

Eliminar la caché almacenada de la portada de un procedimiento por ambito:
Procedimiento Nombre Ambito Acciones

Eliminar

Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar

Eliminar

o La caché almacenada en paginas. Si desea eliminar la informaciéon de la
caché de otras paginas (Otras sedes y subsedes, paginas de prueba, notificaciones electrénicas,

entre otros) pulse sobre el botén Eliminar de la que desee.

Eliminar la caché almacenada de las paginas siguientes:

Pégina Acciones

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar
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1.5.2.1.3. Categorias.

Las categorias tienen que ver con la clasificacion a la que esta asociada un procedimiento.
Dichas categorias permiten organizar los procedimientos en el frontal de la sede. Esta opcion
permite gestionar las categorias de los procedimientos. Si desea ver esta opcién pulse sobre
Categorias de la configuracion global.

~ Sede electronica
SEMR  adrhinistracion g0l Secretaria de Estado de Administraciones Pblicas

sede electronica Bandeja de entrada Procedimientos Contensdo * Ayuda

Senvicios Web

A continuacion, se muestra la lista de categorias.

Inicio > Configuracién > Global > Categorias

Categorias

Aftadir categoria

. X url
Nombre de la categorfa Padre Descripcidn Url Expediente e, Acciones

Editar Procedimientos
Eliminar

u
Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

- L] Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

La lista de categorias contiene los siguientes campos:

bre de la categoria Nombre completo de la categoria.
Procedimiento al que pertenece la categoria.
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Descripcién Descripcion de la categoria.

URL Expediente Direccion URL del expediente externo asociado a una categoria
(esta opcidn esta en desarrollo).

URL Procedimiento Direccion URL del procedimiento externo asociado a la
categoria (esta opcion esta en desarrollo).

Acciones

e Editar categorias.

Permite editar las categorias de un procedimiento. Para modificar categorias pulse sobre el
botén Editar.

Inicio > Configuracién > Global > Categorias

Categorias
Afiadir categoria

Url
Nombre de la categori: Padi D i Url Expediente A
ombre de |a categoria adre escripcion Il Expediente Procsdimisnts cciones

Procedimientos
Eliminar

u
Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

S Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar
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A continuacién, se abre el formulario Editar categorias.

Editar categoria | |

Datos de la categoria

Nombre n

Padre El

Descripcion:

Tipo de enlace El
Url Expediente:

Tipo de enlace E|
Url Procedimiento:

Mombre de la clase del id (Para
maquetacidn) o m

| Guardar ‘

El formulario Editar categoria contiene los siguientes datos:

Procedimiento el que pertenece la categoria.

Tipo de enlace Tipo de enlace del expediente:
Pagina: Cualquier enlace dentro de la pagina de la Sede.
URL: Cualquier enlace fuera de la pagina de la Sede.

URL Expediente Direccion URL del expediente asociado a una categoria.
Tipo de enlace Tipo de enlace (URL o péagina) del procedimiento.

URL Procedimiento Direccién URL del procedimiento externo asociado a la
categoria (esta opcién esta en desarrollo).
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Worglerg=r efsr B Glelf o (ZETEH Nombre de la clase del codigo que le corresponderé a la
maguetacion) imagen que el equipo de maquetacion creara para dicha
categoria. Permite asociar un icono a la categoria.

Modifique los datos que desee y pulse sobre el boton Guardar.

e Procedimiento de una categoria.
Permite ver los procedimientos a los que esta asociada una categoria. Si desea saber

donde estan asociadas las categorias pulse sobre el boton Procedimientos.

Inicio > Configuracién > Global > Categorias

Categorias

Aifair categoria

Nombre de la categorfa Padre Descripcién Url Expediente Ut Acciones

Procedimiento
EditaifProcedimientos |

Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

A continuacion, se muestra la pantalla con la lista de procedimientos y el tipo (externos-

internos) de cada uno de ellos.

Procedimientos

Nombre del Procedimiento Tipo
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e Eliminar categorias.
Permite eliminar categorias. Si desea borrar de la lista alguna categoria pulse sobre el

botén Eliminar.

cio > Configuracién > Global > Categorias

Categorias
Afiadir categoria

Nombre de la categoria Padre Descripcién Ut Expediente o Acciones
Procedimiento

Editar. Procedimientos

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

e Afadir categorias.
Permite afiadir nuevas categorias a los procedimientos. Para agregar categorias pulse
sobre el botén Afladir categorias.

nicio > Configuracin > Global > Categorias

Categorias

Url

Nombre de la categoria Padre Descripcion Ut Expediente o Acciones

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

A continuacion, se abre la pantalla con el formulario para Afadir categorias con la misma

informacién que se ha explicado anteriormente para
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Editar categorias..
1.5.2.1.4. Plantillas de correo.

Permite ver la lista de plantillas predeterminadas que hay para el envio de correos que se
realiza desde ACCEDA. Si desea ir a la lista de plantillas pulse sobre el botén Plantillas de

correo.

Sede electronica

e N T
E iﬁ? F ESPARA. adl‘hinistramon.go Secretaria de Estado de Administracionas Piblicas

sede electronica ndeja de entrada L dimientos do v a

Glooat N

Gestor de usuatios Cacé

L= Catagorias

e
=
F—

Legs.

A continuacion, se muestra la pantalla del listado de plantillas para emails.

En la carga inicial de las plantillas en una sede que no tenga ninguna plantilla cargada se
pueden cargan todos los tipos de plantillas con sus diferentes tipos. Para ello, pulse sobre el boton
Cargar plantillas por defectos.

Listado de plantillas para emails R

Cargar Plantillas par dafests

Mambre Flartila Plartila Editar

Mo hay plangllas asociadas a la sede

Una vez finalizada la carga inicial se mostraran todas las plantillas con su tipo:
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Listado de plantillas para emails c % o m

{{ nombre_sede }}. {{ ministerio }} - Trasiado de expedients - ({ nombre_procedimiento 1)

Cusrpo.

Sena ({ descriptor_expedients )} d ocedimiento )) desde <sirong({
antigu strong-{{ nuevo_ambito }}-/s

Transiado Expediente ’

Puede scceder 3 la pestidn del expedente a iravés del siguente enisce {{ entace_administracion }}

({ minsterio )}

({asunto )} {{ nombre_sede }) ({ ministerio )} - Afacido al buztn de correo - {{ nombre_procedimiento })

wonica ({ emall )}
ARadir Email 31 Buzén de correo del procedimient. * {{ nombre_procedimiento )) ’

s de este procedemiento

{{ministerio )

En el caso que una sede le falte alguno de los tipos de plantilla con su plantilla por defecto,
el sistema seguird mostrando el botén Cargar plantillas por defecto. Al pulsar sobre el boton solo

se afiadira el tipo de plantilla con su plantilla por defecto faltante.

Listado de plantillas para emails B 0 P 4 o m

Cargar Plantiilas por defecto | Crear

mbre Plantila Plantia Eota

Asunto:
{{ nombre_sede }} {{ ministerio }) - Traslado de expediente - {{ nombre_procedimiento })

Cuerpo:
Se ha ransladada of expediente ({ descriptor_expediente }} del procedmiento {{ mombre_procedimiento }} desde <strong>{{
antiguo_ambito }}</strong> a8 <strong>{{ nuevo_ambito }}</strong> con &l Siguente comentana

{{ comentario })

En la parte de gestion de asignacién plantilla con tipo de accién, los dos tipos de correo

que faltaban para que se pudieran manejar desde la zona administrativa de ACCEDA, se hacen

visibles de manera que se puede asignar una plantilla en cualquier momento:
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Asunto

Recuperacién de la contrasefia de usuario

Cuerpo:
Recuperacion de la contrasefia de usuario
{{metodo_identificacion}}

Para restablecer la contrasefia debe de acceder a la siguiente URL en el navegador (si su cliente de correo electrénico no interpreta

Recuperacion de la confrasefia io v N
Recuperacion contre correctamente la direccion, copie y pegue la URL en su navegador)

{{url_recuperacion}}
Si no ha solicitado el restablecimiento de su contrasefia, puede simplemente borrar este mensaje.

Recuerde que el procedimiento debe de realizarlo en los proximos 30 minutos, ya que de lo contrario se le podra volver a requerir que
realice un nuevo proceso de recuperacion de contrasefia

Por favor, no conteste a este mensaje, ya que se ha mandado desde una direccién de correo electronico habilitada tnicamente para el
envio

Asunto:
ACCEDA: Nuevo documento adjunto al expediente {{ descriptor_expediente }}

Nuevo documento tramitador Nuevo documento T v
Cuerpo:

Le informamos que {{ nombre_persona }} {{ apellido1_persona }} {{ apellido2_persona }} ha adjuntado un nuevo fichero al
expediente {{ descriptor_s i Hdel {{ nombre_p! limi 0

‘ Guardar ‘

La lista de platillas para emails contiene los siguientes campos:

bre de la plantilla Nombre completo de la plantilla para email.
Plantilla Descripcion de las plantillas de email con las
variables de los datos correspondientes para cada

mail.
'

e Editar plantilla para email.

Permite editar las plantillas ya creadas para el envio de correos. Para editar una plantilla

&

pulse sobre el icono de edicion.

Acceda / 87



Listado de plantillas para emails o 2 o

Nombre Flantille

Crear  Editar  Configurar

Flantilla

]

Eliminar

Editar

Asunto:
{{ nombre_sede J}: {{ ministerio }}- . . .. .- {{nombre_procedimiento }}

Cuerpo:
e ey BE T g ) e
B emm— W [l PR C—_—
o —}
4 — B
 —
Asunto:
{4 T} — ) —— ;- - {{ ———— }}
Cuerpo:
o —— -
[— ] - - * {( —— )
[ e -
 —
Asunto:
i1 u b}

Cuerpo:
NI ENCH D BE N NSRS N OEECER ENTRN DUy

{f —)

]
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Nota

Una segunda opcién de edicién esta en las acciones de la lista de plantillas. Si

desea hacerlo por esa via, seleccione la casilla correspondiente a la plantilla a
editar y pulse sobre el boton Editar.

Listado de plantillas para emails 0 m n m
G

mar Confgurar Fliminas
Hombee Plarkta Franila

Edtar

A continuacion, se muestra el formulario Editar plantilla.

Editar plantilla

Volver
Nombre de la plantilla:
- -
Asunto.
L ]
Variables disponibles Cuerpo:
. . ol
o - Archivo Editar ~ Insertar v Ver ~ Formato ~ Tabla v Herramientas ~
b o pmts- | = = = =|E =22, @
H I I A - . - I B I E
NN EEE—
— L] L[] L ] -
L

| |
s

Palabras: 36|
p

El formulario de editar platilla contiene las siguientes opciones:

ombre de la plantilla Nombre completo de la plantilla para email.
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Descripcion del asunto de la plantilla.

Cuerpo Contenido del email que se enviara de acuerdo al
asunto del mismo.

Variables disponibles Variables o datos que pueden ser afiadidos a las
plantillas de manera tal que al momento de enviar
el mail se completan esos datos con los
especificos segun el expediente
automaticamente.

Complete la informacion del formulario y pulse sobre el botén Guardar.

Q Nota

Para agregar las variables a las plantillas debe posicionarse sobre la opcion de la
plantilla que desee agregar. A continuacion, pulse dos veces seguidas sobre la
variable deseada de la lista y se introducira automaticamente al final de la plantilla.

Crear nueva plantilla (
Vo
Nombre de Is planila

Asunto

Variables disponibies Cusepa:

Archiva ~  Editar v Insertar *  Ver~ Formato Tabla*  Hemamientas =
h P |Fomaos- E B S B E-[E- 8 8 |f B
——

A-H:|B I \®)

Palabras: 12/
4

Gusardar
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e Crear nueva plantilla para email.

Permite crear una nueva plantilla para un correo. Si desea generar una nueva plantilla
pulse sobre el boton Crear.

Listado de plantillas para emails o V4 n W
Crear Editar Configurar Eliminar
[F] = Nombre Plantila Plantilla Editar
Aaunt
{ nombre_sede Ty { minisiero 3 - A
Cuerpe:
&« I i« I
i« » i ¥
“ B
lal} »’
« n
1 n
Asunto:
« By 5 na "B - - n
Cuerpeo
e B
[} « n ’
R B
o
R i R B- - B
e
=) L4
L B
A continuacion, se muestra el formulario Crear nueva plantilla.
Crear nueva plantilla <
Volver
Nombre de la plantilla
Asunto:
Variables disponibles CGuerpo:
[ {{ nombre sedel} ) N
{{ ministerio }} Archivo ~  Editar ~ Insertar ~  Ver ~ Formate ~  Tabla -  Herramientas ~
{{ nombre_procedimie
{{ descriptor_expedier 4 @ |Fomatos~ E E E E |- -8 BE | L MW
{{id_expediente J} I L L L L
{ eniace_sede_elactr| A-H-|B I IE
{ enlace_ L= | e
{{ nombre_persona }}
{{ apellido_persona }]
{{ apellido2_persona }]
{{ nombre_completo_g
{{ nif_persona J} L
Palabras: 12
p Pl
Guardar
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La misma informacion para completar esta plantilla es similar a la que se ha explicado

anteriormente para Editar plantilla para email..

e Configurar plantilla para email.

Permite asociar las plantillas segun el tipo de correo que se ha de enviar (Por ejemplo:
solicitudes, comparecencia de firma, resolucion, duplicar expediente, paso a firmar, entre otros).

Para seleccionar las plantillas pulse sobre el botén Configurar.

Listado de plantillas para emails 0 @ [‘m

A continuacién, se abre la lista de Configuracién de uso de plantillas de correo.

Configuracién de uso de plantillas de correo

Tipos de correo Planila Ejemplo

Acceda / 92



% GOBERNO MINISTERKD
DE ESPARA DE POLITICA TERRITORIAL
¥ FUNCHIN PUBLICA

Segun el tipo de correo que desea enviar seleccione en el desplegable la plantilla (Ver

apartado Plantillas de correo.) que desea configurar.

Configuracion de uso de plantillas de correo <

Volver

Tipos de corree Plantilla Ejempio

Nuevo Expediente C H

Transiado Expediente =
Afiadir Email al Buzén M
Nuevo Expediente Ciudadano
Resolucion firma de requerimientos
Borrar Usuario del Buzon
Expediente Tramitagor

Nuevo Requerimisnto

(Guardar Requerimiento
Comparecencia Firma

Resolucion

Nuevo Documento

Dupiicar Expediente

Traslado expediente ciudadano
Paso a firmar

Expedients firmado

Vuelta atras frmants

Vuelta atras tramitador

Expediente finalizado L
Expedients finalizado sin notificacion para el solictante (=xp oculto)
Paso a framitacion

mn

Una vez asociada la plantilla con el envio de correo pulse sobre el boton Guardar.

e Eliminar plantilla para email.
Permite eliminar las plantillas para email. Si desea borrar alguna plantilla maque la casilla
correspondiente y posteriormente pulse sobre el botén Eliminar.

Listado de plantillas para emails o V4 ¢ @
Crear Editar Configurar Eliminar
D Nombre Plantila Plantila Editar
[} ra
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1.5.2.1.5. Festivos.

Permite configurar, editar y ver la lista de dias festivos. Esta opcion permite configurar
estos dias para que sean tomados en cuenta en la opcién Silencio Administrativo (puede
consultar también el Manual de Procedimientos—> Apartado Silencio Administrativo para un
procedimiento). Para afiadir los dias festivos asociados a su Sede pulse sobre el botén Festivos
de la opcién Global.

=~ Sede electronica
% e adrhinistracion. go Ml e T

sede electronica adee a dimientos & - Ayuda

Slobat R

Gestor s ususnias Cachi

Gede Calegorias

mees Puanimas Comreos
Lanzadures
Logs
Howcg:
Sercios Web

A continuacion, se muestra la lista de dias festivos configurados en su sede.

* Configuracidn = Giobal > Festivos

Festivos O

Mg

Fecha Acciones
Maries, 12 de ochutes de 2021 Ellrming
Lunes, 1de nowembre de 2021 i
Lunes, § de diclemies de 2021 Eliminar
Midrooles, B de dicembre de 2021
Sibado, 25 de ddembre de 2021 Elmin

Sibado, 1 de enean de 2022 i

Nota

Recuerde que dicha configuracion de dias festivo no es algo general si
no especifico de cada sede. Por tanto, cada sede debe afiadir los dias
festivos que considere oportunos.

Acceda / 94



GORIERMG MINETERIC
DE ESPARA DE POLITICA TERRITORIAL
¥ FUNCHIN PUBLICA.

La pantalla Festivos muestra los siguientes campos:

Fecha Muestra los dias festivos. Ej. Martes, 13 de
junio de 2021.

Acciones Eliminar: Permite eliminar un dia festivo
configurado.

e Nuevo festivo.

Esta opcion permite crear nuevos festivos en la sede. Para crear un nuevo dia festivo pulse

sobre el botén Nuevo.

Inicio > Configuracidn » Global > Festivos

Festivos 0

Nuevo

Fecha Acciones

- - Eliminar

Eliminar

A continuacién, se muestra una ventana emergente, en la que podra introducir los
siguientes datos para agregar la nueva fecha festiva: Dia, mes y afio. Complete los datos y a
continuacion pulse sobre el botén Agregar.

Musws fecha festive

Agregar nuevo festivo:

Dia ~ Mes v Afe ~
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e Eliminar festivos.

Permite eliminar dias festivos de la lista. Para borrar un dia festivo pulse sobre el boton

Eliminar.

Inicio > Configuracion > Global > Festivos
Festivos o
Nuevo

Fecha Acciones

IS EEE— Eliminar

- Eliminar

1.5.2.1.6. Lanzadores.

Los Lanzadores de una aplicacion son aquellos que permiten cambiar el aspecto de la
pantalla principal de aplicaciones. Esta opcion permite ver el visor de lanzadores (codigo de
configuracion) del procedimiento. Para ver la lista de estos elementos pulse sobre el botén
Lanzadores.

=~ Sede electroni
S8wa  adrhinistracion. 9 Secretarin da Estado de
sede electrénica

Bandeja de entraga

Senvicios Web

A continuacién, se muestra la lista de lanzadores. La pantalla Lanzadores muestra los
siguientes campos:

Id del procedimiento Numero que identifica el procedimiento.
Descripcién Nombre del procedimiento

Acciones Ver
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Inicio > Configuracion > Global > Lanzadoes

Lanzadores

Id de procedimiento Descripcidn

Acciones

Ver

Ver

A continuacion, se muestra el cédigo de un procedimiento, que es una pantalla similar a la

siguiente:

Se esta

el codigo del

con el nombre:

Acceda / 97



GORIERMG MIMETERID
DE ESPARA DE POLITICA TERRITORIAL
¥ FUNCHIN PUBLICA.

1.5.2.1.7. Logs.

Permite ver el historial o registro de ciertas acciones realizadas en el sistema. Si desea ver

el historial de acciones del sistema pulse sobre el boton Logs de la opcién Global.

~ Sede electrénica
Sommn adrhinistracion.gol Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas
sede electronica Ba

Global LF dmems
— o
Se0e Calegosias
MumSedes Flantitas Comeos
—
—
=
m—
o

A continuacién, se muestra la pantalla con los registros de datos. Puede seleccionar los
datos de los que desea ver el historial.

Inicio > Configuracién > Global > Logs

Registro del Logger i L

PHP-Info Explorar logs

Alerts Info Emails Debug Warnings Pages notfounds Web Senvices Certificados Csv Cron Epago Login

[ Inhabilitar el log

Timestamp Prioridad Mensaje Usuario 1P ﬁjERVER—

Acceda / 98



La lista de Registro de logger muestra los siguientes campos:

Fecha y hora en la que se hizo el registro en el historial.
Prioridad Muestra el nivel de prioridad que tiene un registro. Van desde el nivel
1 (mayor prioridad) hasta el nivel 7 (menos prioridad).

Usuario Nombre o nimero de identificacién fiscal del usuario que estaba
activo al momento de generarse el registro.

Numero de IP que identifica el dispositivo desde el cual el usuario
estaba en el sistema.

Server ip Numero de IP que identifica el servidor del sistema por la que entr6
el registro.

Los registros que se pueden ver son los siguientes:

Registro de logger que | Descripcion
puede verificar

Registro de Alertas que se han generado en el sistema.

Registro de Informes de errores o0 mensajes que se han generado
en el sistema.

Registro de Correos electrénicos que se han generado.
Registro de las depuraciones o limpiezas del sistema.
Registro de las advertencias generadas en el sistema.
Registro de paginas no encontradas.

Registros generados desde los servidores web.

Registros generados por los certificados.

Registros generados por los documentos en formato CSV.

Muestra los ficheros de textos generados a partir del Cron
(administrador regular de procesos), segun las carpetas que se
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_ hayan configurado por el desarrollador.

Muestra el registro de los mensajes o errores de ePago (Puede
consultar el Manual de Administrador - configuracion de
Procedimientos - Opcidn Editar>ePago)

Registro de mensajes o errores que se generan al iniciar sesién en
el sistema.

Si desea bloquear el historial de alguno de los datos de registro, marque la casilla
Inhabilitar el log ubicada en la parte superior de cada uno. Si desea ver nuevamente el historial

marque la casilla Habilitar el log.

e PHP Info.

Permite ver la version PHP del cédigo utilizado para el sistema (phpinfo()). Si desea ver la

informacion pulse sobre el boton PHP Info.

Inicio > Configuracién > Global > Logs

Registro del Logger i IO
PHP-Info Explorar logs

Aerts  Info Emails Debug  Wamings  Pagesnotfounds  Web Senvices Certificados Csv  Cron Epage  Login

Inhabiltar el log

SERVER-

Timestamp Prioridad  Mensaje Usuario P 5
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e Explorar logs.

Esta opcion permite explorar el historial de los registros. Si desea ver a detalle los registros

pulse sobre el boton Explorar logs.

Registro del Logger i

o Emails  Debug Wamings  Pagesnotfounds  WebSenices  Cerbficados cs Cron Epaga  Login

A continuacion, se muestra la pantalla de Navegacién de ficheros de logs similar a la

siguiente.

Navegacion de ficheros de logs

= cron

= extranjeria_script

silencio_seript

debug.log
October 18 2017 17:17:06. 2.96 MB

editdynform.log

September 13 2017 17:29:35. 0.01 MB
email.log

October 19 2017 17:17:01. 1.66 MB
error.log

October 19 2017 16:54:44. 234 M8
info.log

October 19 2017 17:17:07. 4.17 MB

pages_not_found.log
October 19 2017 11:27:20. 0.30 MB

simplesamlphp.log
October 19 2017 17:10:45. 6.64 MB

warning log

March 22 2017 11:38:41. 0.02 MB
ws.lo
October 19 2017 17:17:05. 12.49 MB

Al seleccionar alguno de los ficheros el sistema mostrara la informacion que contiene la

carpeta y solicitara que seleccione algunas de las siguientes opciones: borrar, descargar o ver.
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1.5.2.1.8. Notific@.

Muestra los datos de procedimientos integrados con Notific@ en la Sede y los informes de
errores de los mismos. Pulse sobre el boton Notific@ de la opcion Global.

~ Sede electronica
% ey adrhinistracion. go ek e L

sede electronica Bandeja de entrada Ayuda

Giobal [ Amome

[IP— —

Sece Categorias

e Prantitas Coffeos
Festhos
Lanzagores
Logs
Nolfiogy
Sendcios Web

A continuacion, se muestra la pantalla con la informacion de Notific@ en la Sede.

Notific@ en la sede
Datos de procedimientos integrados con Notifica en ia sede
Id Nomobre Procedimiento SIA Tipo Envio Organismo Emisor Configuracion
Completa
Configuracion:
] Configuracion
Configuracién
Configuracién
L .
= - n Configuracisn
1
Informe de errores en Notific@
EEr rnEoEs Mensaje de error Acciones
Error errores
por
Eliminar

La lista de los datos de los procedimientos integrados con Notific@ en la sede muestran
los siguientes campos:
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_ Numero del procedimiento integrado con Notific@.
Nombre procedimiento Nombre del procedimiento integrado con Notific@.

SIA Cadigo SIA que sirve para la integracion de ACCEDA con otros
sistemas (Puede consultar el Manual de Administrador -
Procedimientos >opcidén editar> SIA).

Tipo envio Muestra la configuracién de la sede (Sede, Sede DHE, Sede
voluntario) a la que se enviaran desde Notific@ las notificaciones.

. Sede/DEH(voluntaria)/Direccion_ postal: El envio de las
notificaciones sera desde la Sede hacia la Direccion Electrénica
habilitada para recibir Notificaciones (DEH) y desde la DEH a una
direccion Postal.

. Sede/DEH(obligatorio): El envio de las Notificaciones se

hace obligatoriamente desde la Sede hacia la DEH.

. Sede/DEH(voluntario): El envio de las Notificaciones se
hace desde la Sede hasta la DEH. Esta solicitud es de caracter
voluntario.

. Sede: las notificaciones se envian desde la Sede a
Carpeta Ciudadana.

Organismo emisor Muestra el nombre y cédigo DIR3 desde donde se envia la
notificacion.

Configuracion completa Muestra la ficha de la configuracion completa del procedimiento
integrado con Notific@.

Cddigo error Muestra el cédigo del error que se ha generado a partir del envio de
la notificacion.

NuUmero de errores Muestra el numero de errores que se han generado en el envio de
la natificacion.

Mensaje de error Muestra el mensaje de error que se gener6 en el envio de la
notificacion.

Acciones Permite Eliminar los errores de acuerdo a su configuracién: Aquellos
errores que se han generado y no se puede hacer nada para su
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recuperacion, no muestran esta opcién. Los que si pueden
recuperarse muestran la opcién eliminar (puede que se haya
generado el mismo error en diferentes momentos y con cambios en
las configuraciones; por tanto, es posible que su descripcion o
mensaje de error se vea igual) .

Si desea ver la configuraciéon de un procedimiento de Notific@ en la Sede pulse sobre el

botén Configuracidon y se mostrara una ficha de configuracion del procedimiento similar a la
siguiente:

Configuracién del procedimiento

Datos de configuracion

Propiedad Valor

Informe de errores en Notific@

Codigo Numero de :
Mensaje de error Acciones
Error errares

Si desea borrar un informe de errores de Notific@ pulse sobre el boton Eliminar.
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1.5.2.1.9. Servicios Web.

Permite tener acceso a los servicios web integrados en la aplicacion para el intercambio de

datos. Para ver los diferentes servicios pulse sobre el botén Servicios Web de la opcién Global.

Sede electron

Secretaria de Estado da

Bandefa de enfrada

Senvicios Web

A continuacion, se muestra la lista de Servicios web.

Inicio = Configuracion = Global = Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes. Servidor Servicios CSW
‘ + Nuevo servicio web
Nombre URL Categoria Activado Acciones
H N N e HE N ETETE N Editar
— — — Eliminar
| | Editar

Eliminar

Un servicio web es un tipo de tecnologia que permite intercambiar datos entre distintas
aplicaciones. La lista de Servicios Web tiene las siguientes opciones:

Clientes Datos del cliente de Servicios Web.
Servidor Datos y gestion del Servidor.

Servidor CSV Datos y gestion del Servidor CSV.
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1.5.2.1.9.1. Clientes de Servicios Web.

La opcidn Clientes de Servicios Web es la pagina por defecto de la lista.

Inicio = Configuracidn = Glabal > Senvicios Web > Senvicios WebiCsv

Servicios web

Senvidor Senvicios C8V

<+ Nuevo sevicio web

Nombre URL Categoria Activado Acciones

N W E N EEE R I TH [ — Activado Editar Eliminar

Se llama Clientes de Servicios Web cuando ACCEDA actia como cliente, es decir,
solicitando informacién a otras aplicaciones. La lista de clientes de Servicios Web contiene los

siguientes campos:

Nombre del cliente de Servicios Web.

URL del cliente del Servicio Web.

Categorias Categoria a la que pertenece el cliente del
Servicio Web.

Activado Activa y desactiva el Servicio Web.

Acciones Editar

Eliminar
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Si un cliente de Servicio Web esta activado y usted desea desactivarlo pulse en la opcion
Activado.

* SEMCIOs WeDICsY

Servicios web

++Huevo senclo web

Si un cliente de Servicio Web esté desactivado y usted desea activarlo pulse sobre el boton
Desactivado.

> Senvicios Web/Csv
Servicios web
Senvidor  Senvicios CSV
=+ Nuevo senvicio web
Nombre URL Categoria  Activado Acciones
- - Editar
Elminar

e Editar Clientes de Servicio Web.

Permite editar los clientes de Servicio Web. Si desea modificar un Servicio Web al que
ACCEDA le solicita informacién pulse sobre la opcion Editar.

nicio > Configuracion > Global > Sel Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV
=+ Nuevo servicio web
Nombre URL Categoria Activado Acciones
Desactivado

Eliminar
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A continuacion, se abre la pantalla con el formulario Editar Servicio Web.

Editar servicio web |

Mombre: | ]
Titulo: __ N
Url:

Usuario:

Contrasefia:

Categoria: - IZI

Activado: -]

| mTom: P

Wersidn SOAP:

]

Tipo de parametros: ]

| Guardar

]

El formulario de editar servicio Web contiene las siguientes opciones:

Nombre Nombre completo del Servicio Web.

Titulo Descripcion del Servicio Web.

URL Direccion URL del Servicio Web.
Usuario Nombre del usuario del Servicio Web.
Contrasefia Contrasefia del usuario del Servicio Web.

Categoria Muestra una lista desplegable en la que podra
seleccionar/modificar la categoria de ACCEDA a
la que pertenece el Servicio Web.

Activado Permite seleccionar si el Servicio Web esta o no
activado.
MTOM Permite seleccionar si el servicio Web podra

trasferir los datos.
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Version SOAP Permite  seleccionar/modificar en la lista
desplegable la version del protocolo SOAP que se
ha de usar.

Tipo de parametros Permite  seleccionar/modificar en la lista
desplegable el tipo de parametro que se usa en el
Servicio Web: String o Array.

Si esta de acuerdo con los datos afiadidos pulse sobre el boton Guardar.

e Eliminar Clientes de Servicios web.

Permite eliminar Servicios Web a los que ACCEDA solicita informacion. Si desea borrar un
cliente del Servicio Web pulse sobre la opcion Eliminar.

Inicio > Configuracion > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV/
=+ Nuevo servicio web
Nombre URL Categoria Activado Acciones
B - .-I—I—- [ R N CEEN PrErETD Edné.lr

e Nuevo Cliente de Servicio Web.

Permite crear un nuevo cliente Servicio Web (aplicacion a la que ACCEDA solicita

informacidn). Si desea agregar un nuevo servicio pulse sobre la opcion Nuevo servicio web.

Inicio > Configuracion > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV

= Nuevo servicio web

Nombre URL Categoria Activado Acciones

- - NN N S E L] Editar

"= Activado -
ENND ECECEEENC ECH BN NN ECENC CEEM Eliminar

= P . T Activado St
Eliminar
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A continuaciéon se abre la pantalla con el formulario para crear un Nueva cliente de

Servicio Web con la misma informacién que se ha explicado anteriormente para Editar Clientes

de Servicio Web..

1.5.2.1.9.2. Servidor del Servicio Web.

Permite gestionar los Servicios Web que consumen informacion de ACCEDA. Si desea
gestionarlos pulse sobre la opcion Servidores.

Inicio > Configuracion > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servicios CSV/

= Nuevo servicio web

Nombre URL Categoria Activado Acciones

- - I T EE N . ditar
=l e ] Activado

ENNE  ECECESEEC ECH BN NN ECENC CEEN Eliminar

- - e e m—= Activado O
I Eliminar

A continuacion, se muestra la lista de Servicios Web que consume informaciéon de
ACCEDA.

La lista de Servicios Web que consumen informacion de ACCEDA contiene los siguientes
campos:

OhlplicsicpenSEATh e[l ozl Contrasefia del Servicio Web. Indicacion para mostrar
mostrar contrasefia pulsando sobre la misma una vez.

Muestra si un Servicio Web posee autenticacion.
Activa y desactiva el servicio web.

Acciones Permisos
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Editar

Eliminar

Si un Servicio Web de esta lista estd activado y usted desea desactivarlo pulse en la

opcion Activar. De lo contrario, pulse sobre el botén Desactivar.

e Permisos del Servicio Web.

Permite gestionar los permisos que tienen los Servicios Web que consumen informacién de
ACCEDA. Para ver esta opcioén pulse sobre el boton Permisos.

icio > Configuracion > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV
+ Nuevo usuano
Nombre Conlrasefia (SHA-1) - Click para mostrar Autenticacion Activado Acciones
- - Activar s|Editar Eliminar
- - - Desactivar Permiscs Editar Eliminar
- —— Desactivar Permisos Editar Eliminar

L Desactivar Permisos Editar Eliminar

A continuacion, se abre la pantalla con la lista de los permisos por procedimiento y por
ambito que solicité ver.

Permisos para el web service Faml! pras s <
Volver
+ Afiadir permiso
Procedimiento Ambito Nivel de servicio Acciones
- —— - Editar Eliminar
-8 | n Editar Eliminar
- - Editar Eliminar
- - Editar Eliminar
= [ Editar Eliminar
Editar Eliminar
- —— [ & B== & & Editar Eliminar
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La lista de permisos para el Servicio Web por procedimiento y por ambito contiene los

siguientes campos:

NUmero identificador del procedimiento.

Nombre del ambito al que pertenece el procedimiento.

Nivel del Servicio Web:
Edicién: Permite modificacién del Servicio Web.
Consulta: Sirve soélo para lectura del Servicio Web.

Mantenimiento: Permite tanto la modificacién como la lectura
de los Servicios Web.

Editar

Eliminar

Editar

Editar permisos del Servicio Web.

Permite modificar los permisos para un procedimiento del Servicio Web que actia

consumiendo informacion de ACCEDA. Para poder realizar esta accion pulse sobre el botén

Editar.
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Permisos para el web service <
Volver
+ Afiadir permiso
Procedimiento Ambito Nivel de servicio Acciones
u = E\immar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
= [ =S 8 Editar Eliminar

A continuacién, se muestra el formulario para editar los permisos. Edite los datos que

desea y pulse sobre el botén Guardar.

Edicion de permisos

ID del procedimiento:

Ambito: S E|
Nivel de servicio: [l B
Guardar

Eliminar - . .
Eliminar permisos del Servicio Web.

Permite eliminar los permisos de un procedimiento del Servicio Web. Para poder realizar

esta accion pulse sobre el botén Eliminar.
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Permisos para el web service fanll pra= s

<+ Afiadir permiso
Procedimiento Ambito Nivel de servicio Acciones
- | Em— - Editar [Eliminar
= | —— == Editar Eliminar
- W —— — Editar Eliminar
- | - - Editar Eliminar
= | — | Editar Eliminar
= W —-— _—— Editar Eliminar
- | Em—— (= Be= = = 3 Editar Eliminar
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e Afadir permiso.

Permite afiadir permisos nuevos a los Servicios Web. Para esta accion pulse sobre la
opciéon Afiadir permiso.

Permisos para el web service <
Volver
Procedimiento Ambito Nivel de servicio Acciones
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
= Editar Eliminar

A continuacién, se abre la pantalla con el formulario para Afiadir permiso al Web Service.
Se indican los datos necesarios que son los que posteriormente se mostraran en la lista de
permisos de Servicios Web.

A Importante

Al seleccionar el ID del procedimiento, automéaticamente se cargaran los
ambitos relacionados a él. Los &mbitos que se muestran sélo seran los
de la sede en que se encuentra el usuario.

Afiadir permiso al Web Service

1D del procedimiento Aportacion de Docur v
Ambito Andalucia v
Nivel de servicio Consulta v

Guardar
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A continuacién, pulse sobre el botéon Guardar.

e Editar Servicios Web.

Permite editar los datos de acceso para el Servicio Web. Para realizar esta accion pulse
sobre el botén Editar.

acion > Global » Senvicios Web > Senvicios Web/Csv
Servicios web

Clientes Senvidor Servicios C8V

< Nuevo usuario

Nombre Contrasefia (SHA-1) - Click para mostrar Autenticacion Activado Actiones

sos Editar Eliminar

Permisos Editar Eliminar
Permisos Editar Eliminar

Permisos Editar Eliminar

A continuacién, se abre el formulario Editar. Modifique los datos que desee.

Edici6n de permisos

ID del procedimiento: Aportacién de Docur v

Ambito: Cataluia M

Nivel de servicio: Edicion M
Guardar

Una vez completada la edicion de los permisos pulse sobre el botén Guardar.

Edicién de permisos

ID del procedimiento Aportacion de Docur v
Ambite Cataluia v
Nivel de servicio: Edicion M
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e Eliminar Servicios Web.

Permite borrar los Servicios Web que consumen informacion de ACCEDA. Para poder

realizar esta accion pulse sobre el botén Eliminar.

nicio > Configuracién > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv
Servicios web
Clientes Servidor Servicios CSV
++Nuevo usuario

Activade Accionas

misos Editar Eliminar

Nombre Confrasefia (SHA-1) - Click para mostrar Autenticacian

Permisos Editar Eliminar
Permisos Editar Eliminar

Permisos Editar Eliminar

e Nuevo Servicio Web.

Permite agregar los datos de un nuevo Servicio Web. Si desea agregar un nuevo Servicio

Web pulse sobre la opcion Nuevo usuario.

Global > Sel s Web = Senicios Web/Csv
Servicios web
Clientes Senvidor Senicios CSY
Nombre Contrasefia (SHA-1) - Click para mostrar Autenticacidn Activado Acciones

nisos Editar Eliminar

sos Editar Eliminar
Permisos Editar Eliminar
Permisos Editar Eliminar

Permisos Editar Eliminar

A continuacién se abre la pantalla con el formulario para crear un Nuevo usuario de

Servicio Web con la misma informacion que se ha explicado anteriormente para Editar Servicios

Web.
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1.5.2.1.9.3. Servicios CSV.

A Importante

El apartado de Servicios CSV puede ser operado por el rol de “Admin Sede” a través de
la habilitacion por ACL.

Las opciones derivadas como ambitos seran mostrados por la sede en la que se
encuentre el usuario.

Permite gestionar los servicios que administran documentos con cOdigos seguros de
verificacion (CSV). Si desea gestionarlos pulse sobre la opcion Servicios CSV.

Inicio > Configuracion > Global > Senvicios Web > Servicios WebiCsv

Servicios web

Clientes Senvidor Senvicios CSV

+ Nuevo usuario

Nombre Contrasefia (SHA-1) - Click para mostrar Autenticacisn Activado Acciones

L - —— - Permisos Editar Eliminar
Permisos Editar Eliminar
—— —— - Permisos Editar Eliminar
Permisos Editar Eliminar

L L L Permisos Editar Eliminar

La lista de Servicios CSV contiene los siguientes campos:

Prefijo Prefijo, siglas o acrénimos del nombre del servicio CSV.
Nombre Nombre del cliente de Servicios CSV.
URL URL del cliente del Servicio CSV.

Activado Activa y desactiva el Servicio CSV.

Acciones

Editar

Eliminar
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Inicia > Cont
Servicios web

Cligntes  Servidor

+ Nueve servicio CSV.

J— Nombre Adivads  Acciones
belizin TR
saivase S
Adivssa St
Adtivede ::‘:i;w
Actiadn o
ravase SN
Adivsde ot
Adtivada Eﬂl’.:.,,
Acivaso  Eoi
Activade :‘:.:m
Adtivede S

Eliminar
Adivssa St
T

Si un Servicio CSV est4 activado y usted desea desactivarlo pulse en la opcién Activado.

Inicic = Confi

Servicios web

b > Servicios Web/Csv

Clientes Servidor Servicios C5V
+ Nuevo servicio CSV
Prefijo MNembre URL Activado Acciones
Eliminar
" Editar
Activad
222 Eliminar
= Editar
Activad
e
ftivas Editar
ASIVESE Ejiminar
Activado Editar
- Eliminar
Adivade  Con
- Eliminar
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Si un Servicio CSV esta desactivado y usted desea activarlo pulse sobre el botén

Desactivado.

Inicio > Config n > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV
=+ Nuevo servicio CSV
Prefijo Nombre URL Activado Acciones
Desactivado Edlts.r
Eliminar
ftivado Editar
Asveds Eliminar
p— Editar
Asiveds Eliminar
Editar
Activado
e Eliminar
= Editar
Activad
fede Eliminar
R Editar
Adtivads Eliminar

e [Editar Servicios CSV.

Permite editar Servicio CSV. Si desea modificar un Servicio CSV pulse sobre la opcion

Editar.

Inicic » Configuracién = Global > Senvicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV

Prefijo Mombre URL

=+ Nuevo servicio CSV

Activedo

Activado

Eliminar

Editar

Activado
e Eliminar
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A continuacion, se abre la pantalla con el formulario Editar Servicio Web.

Editar servicio cv [ ]

Prefijo: -

Nombre:

Url:

Usuario:

Contrasefia: L

Texto para el expedients:

Activado:

MNIF requerido: o
MNimero de expediente u
requerido:

Csv aleatorio: |
Captcha: u
Post Params: -.

‘ Guardar
=

El formulario de editar servicio CSV contiene las siguientes opciones:

Prefijo Prefijo, siglas o acrénimos del nombre del servicio CSV.
Nombre Nombre del cliente de Servicios CSV.

URL Direccién URL del Servicio CSV.

Usuario Nombre del usuario del Servicio CSV.

Contrasefa Contrasefia del usuario del Servicio CSV.

Texto para el expediente Descripcion del texto que se usard del expediente del
Servicio CSV.

Activado Permite seleccionar/modificar si el Servicio CSV estara o no
activado.
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NIF requerido Permite seleccionar/modificar si el Servicio CSV requiere un
Ndmero de identificacion fiscal.

WNIERaREI el olel SVdelclel[sghi=r| Permite seleccionar/modificar si el Servicio CSV requiere un

requerido Numero de expediente.
Caédigo de validacion segin valor CSV y valores solicitados:

CSV aleatorio
d755

Captcha Permite seleccionar/modificar si el Servicio CSV tendra una
prueba para identificar si es un robot o un humano.

Post Params Permite seleccionar/modificar el Servicio CSV parametros
gue se envian en la llamada, es decir posterior al envio o
recibo de un Servicio.

Si esté de acuerdo con los datos agregados pulse sobre el boton Guardar.

Permite seleccionar/modificar si el Servicio CSV sera de
manera aleatoria o si por el contrario debera seleccionar los
digitos segun se indica en la pantalla de Validacién de
documentos electronicos en el frontal del sistema.

En el codigo de validacion se le indicaran los valores del
justificante CSV que debe agregar.

Por ejemplo:

Valor del CSV del justificante de registro: EJEMPLO-58d9-
8974-h789-jh5m-500p-448p-lop1-658m

Valores a agregar del CSV del justificante de registro:
3,10,15,30

(EJEMPLO-58d9-8974-h789-jh5m-500p-448p-lop1-658m)

e Eliminar Servicios CSV

Permite eliminar los Servicio CSV. Si desea borrar un Servicio CSV pulse sobre la opcién

Eliminar.

Inicio » Configuracion > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Senvider | Senvicios CSV

‘ + Nusvo servicio CSV

Frefijo Nombre URL Adivado  Acciones

Adivade 2L

L B Adtivado

Activado
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e Nuevo Servicio CSV.

Permite crear un nuevo cliente Servicio CSV. Si desea agregar un nuevo servicio pulse
sobre la opcién Nuevo servicio CSV.

Inicio > Configuracién > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv
Servicios web

Clientes Servidor Senidos C3V

=+ Nueuo servicio CSV

Prefijo Mombre URL Activedo Acciones

P {Editar;
Ativade
Eliminar
) Editar
Activad
YEE2 Eliminar
Editar

Adivade b inar o

A continuacién, se abre la pantalla con el formulario para crear un Nueva Servicio CSV

con la misma informacion que se ha explicado anteriormente para Editar Servicios CSV.

1.5.2.2. Gestor de usuarios.

Permite gestionar todos los usuarios del Sistema ACCEDA. Para ello pulse sobre Gestor

de usuarios.
E,pz e Sede electrénica
Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido v Configuracién v Ayuda

Giobal 3

Gestor de usuarios.

Sede

WuliSedes
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A continuacién, se muestra la lista de gestor de usuarios del sistema ACCEDA.

Inico > Configurscsén > Geator 0 usuarios
Gestor de usuarios
Personas Roles  Contolde acceso

+nuevousuano B Descargar

Buscar buscar | Limpiar

Hombre  Primer apellida Sequndo apelids | NIF  Comeo eleciénico up Adivo Acciones.

- - — [ —
.= e - ww Adado  Edltar Gorar
2 Adhag  EdiaBortar
- — - mm w—— .= sctvade  Editar Borar
- - . - Ao EdtarBomar
— - == e Adtade  Editac orar
- L -u - - = - S Adtivado  Editar Borrar
Achvade  Ediar Borar
——— - e— e Actvade  EdiarBonar
Aham  EdtarBonar
- - . — — L Activado  Editar Borrar
a Achvado  Editar Borar
= — = = = Actvade  Editar Borar
- Afade  EdiarBonar
- ks | = Adivado  Editar Borrar
M2345878810 Squieate

La lista de gestor de usuarios presenta las siguientes opciones:

Usuarios back Gestiona los usuarios de la zona administrativa de Acceda.

Personas front Gestiona los usuarios solicitantes que acceden a través del frontal

de Acceda.
Roles Administra los roles de los usuarios.
Control de acceso Controla las acciones que pueden ser realizadas por los

diferentes perfiles de usuarios del Sistema ACCEDA.
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1.5.2.2.1. Usuarios Back.

Es la opcion por defecto de la lista de gestor de usuarios. Permite gestionar los usuarios
del sistema administrativo de ACCEDA. Para ver la lista de usuarios de la zona administrativa
pulse sobre la opcién Usuarios Back.

Inicio > Configuracion = Gestor de usuarios
Gestor de usuarios
Personas /oo Roles Control de acceso
‘ +Nuevo usuario | B Descargar |
Buscar | buscar | | umpir |
Nombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correo electrénico uiD Activo Acciones
LR B L L& Activado Editar Borrar
H E § EE - LB} Activado Editar Borrar
o Activado Editar Borrar
L H I . L N . O T - - Activado Editar Borrar
- - m n n Actvado  Editar Borrar
- - = L N L] - mE Activado Editar Borrar
- ] ] n ] - ] Aclivado  Editar Borrar
Activado Editar Borrar
B ol - o EaENTE EEE e Activado Editar Borrar
a Activado Editar Borrar
L ] — L o = B e L= 1| Activado Editar Borrar
] Activado Editar Borrar
= | - - I - L] Activado Editar Borrar
e——t Activado  Editar Borrar
- L I - Activado Editar Borrar
Iralapég Ir 123456789 10 Siguiente

La lista de gestor de usuarios de la zona administrativa presenta los siguientes campos:

Nombre Nombre del usuario.

Primer apellido del usuario.

Segundo apellido del usuario.

Numero de identificacion fiscal del usuario.

Correo electrénico del usuario.

Nombre de usuario para acceder al sistema ACCEDA.

Activo Permite gestionar si el usuario de la zona administrativa esta
activo o no.

Acceda / 125



GORIERMG MINETERIC
DE ESPARA DE POLITICA TERRITORIAL
¥ FUNCHIN PUBLICA.

Acciones

Borrar

El campo Activado de la lista de usuarios de la zona administrativa permite activar y
desactivar un usuario Back. Si un usuario esta activado y usted desea desactivarlo pulse en la

opcion Activado. De lo contrario, pulse sobre la opcién Desactivado.

e Editar usuarios back.

Permite editar los datos y permisos de los usuarios de la zona administrativa. Si desea
realizar esta accion pulse sobre el botén Editar.

Inicio = Configuracion = Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso

< Nuevo usuario | B Descargar

buscar Limpiar

MNombre Primer apellido Segundo apellido NIF Caorrea elecirénico ulD Activa Acciones

Activado Enrrar

u u Activado Editar Borrar

n Activado Editar Borrar
n u Activado Editar Borrar

n Activado. Editar Borrar

A continuacién, se abre la pantalla con el formulario de Datos del usuario del back con la

misma informacion que se ha explicado anteriormente en el apartado Usuarios por roles - Ver.
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e Borrar usuario back.

Permite borrar usuarios de la zona administrativa. Si desea realizar esta accion pulse sobre

el botén Borrar.

nicio = Configuracion = Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso
+ Nuevo usuario B Descargar
buscar Limpiar
MNombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correo electrénico uiD Activo Acciones

Activado Editar|Borrar

Activado Editar Borrar

Editar Borrar

Activado Editar Borrar

e Nuevo usuario.

Permite crear un nuevo usuario Back del Sistema ACCEDA. Si desea agregar un usuario

pulse sobre el boton Nuevo usuario.

nicio > Configuracion > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso
Buscar buscar Limpiar
Nombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correo electrénico uD Activo Acciones
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar

Activado Editar Borrar

Activado Editar Borrar

Activado Editar Borrar

A continuacion, se muestra el formulario de Datos del usuario nuevo. Complete los datos
del formulario y si estd de acuerdo con los datos introducido pulse sobre el botén Guardar datos
de usuario. Puede consultar nuevamente la informacion que se ha explicado anteriormente en el

apartado Usuarios por roles - Ver.
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e Descargar.

Permite descargar la lista de usuarios de la zona administrativa en un documento Excel. Si

desea ver la lista de usuarios completa pulse sobre el boton Descargar.

cio > Configuracion > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso
Buscar buscar Limpiar
Nombre Primer apellida Segundo apellido NIF Correo electrénico

uiD

=+ Nuevo usuario | B Descargar

Activo

Activado

Activado

Activado

Activado

Activado

Acciones

ar Borrar

Editar Borrar

Editar Borrar

Editar Borrar

1.5.2.2.2. Personas Front.

Permite ver la lista completa de personas usuarias del frontal (Sede) del Sistema

ver la lista de usuarios de la Sede pulse sobre la opcién Personas Front.

ACCEDA. Una vez dados de alta las personas front apareceran autométicamente en la lista. Para

acion > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Roles Control de acceso

Buscar buscar Limpiar

Nombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correo electrénico

uiD

=+ Nuevo usuario

Activo

Activado
Activado
Activado
Activado

Activado

B Descargar

Acciones
Editar Borrar
Editar Borrar
Editar Borrar

Editar Borrar

Editar Borrar
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La lista de personas del frontal presenta los siguientes campos:

Nombre Nombre de la persona usuaria.

Primer Apellido Primer apellido de la persona usuaria.

Segundo Apellido Segundo apellido de la persona usuaria.

NIF Numero de identificacion fiscal de la persona
usuaria.
Correo electrénico de la persona usuaria.
Si la persona usuario del frontal esta activa o no.
Acciones Editar

El campo Activado de la lista de personas del frontal permite activar y desactivar una
persona del frontal. Si una persona estd activa y usted desea desactivarla pulse en la opcién
Activado. Si una persona estd desactivada y usted desea activarla pulse en la opcion
Desactivada.
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e Editar personas front.

Permite editar los datos basicos de las personas usuarias del frontal. Si desea realizar esta

accion pulse sobre el boton Editar.

Inicio > Configuracion > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso
+Nueva Persona
buscar Limpiar
Nombre Primer apellide Segundo apellido NIF Correo electronico Active Acciones
Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar

12345

A continuacion, se muestra el formulario Nueva persona con los datos de la persona

usuaria del frontal a editar.

Nueva persona (

Datos personales

Informscion del certificado

Susraz oes
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Este formulario posee las siguientes opciones:

Es la pagina por defecto de la opcién Editar personas del frontal y muestra
los datos generales del usuario y la identificacion del certificado, que
pueden ser editados.

Expediente Permite ver los datos del expediente (procedimiento, numero de
expediente, fecha de alta y ambito), si los hubiera, de la persona usuaria
del frontal. Si es una nueva persona front y adn no tiene expedientes
asociados, sale un mensaje informando que aun no hay datos de
expedientes que mostrar.

El formulario para editar la nueva persona usuaria del frontal muestra las
siguientes opciones:

Nombre de la nueva persona usuario del frontal.

Primer apellido Primer apellido de la nueva persona usuario del
frontal.

Segundo apellido Segundo apellido de la nueva persona usuario del
frontal.

Correo electrénico de la nueva persona usuario
del frontal.

Domicilio Direcciébn de domicilio de la nueva persona
usuario del frontal.

Teléfono Numero de teléfono de la nueva persona usuario
del frontal.

Nimero de fax de la nueva persona usuario del
frontal.

Numero de identificacion fiscal de la persona
(fisica o juridica) usuaria del frontal.
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Namero de serie Nimero de serie del certificado digital de la
persona usuario del frontal.

Certificado Numero de certificado de la persona usuario del
frontal.
Activo Casilla para indicar si estard activa o no la

persona usuario del frontal.

La parte del formulario Expediente muestra los datos de los procedimientos en los que el

usuario tiene expedientes asociados: Nimero de expediente, fecha de alta y ambito.

Nueva persona (

Volver

Datos  Expediente

Numero Expediente Fecha Alta Ambito

Complete y compruebe los datos que se le solicitan y pulse sobre el boton Guardar datos.

e Nueva persona.

Permite crear una nueva persona usuaria del frontal. Para crear un usuario pulse sobre el

botén Nueva persona.

Inicio > Configuracién > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso

<+ Nueva Persona

Buscar buscar Limpiar

Nombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correo electrénico Activo Acciones

n Desactivado Editar Eliminar
= Activado Editar Eliminar

- Activado Editar Eliminar

A continuacioén, se abre la pantalla con el formulario para crear una Nueva persona con la

misma informacién que se ha explicado anteriormente para Editar personas front.
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1.5.2.2.3. Roles de usuarios del sistema ACCEDA.

Permite ver la lista de roles que pueden tener los usuarios del Sistema ACCEDA (Ver

apartado Tipos de usuarios.). Para ver la lista de roles de usuarios pulse sobre la opcién Roles.

Inicie > Configuracion > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso

<+ Nueva Persona

Buscar buscar Limpiar
Nombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correo elecironico Activo Acciones
Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar

A continuacion, se muestra la lista de los roles que pueden tener los usuarios.

Inicio > Configuracién > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles  Control de acceso
+ Nuevorol
Un ol "Asociado a procedimiento” es el que se asiga desde Ia edicion de Usuarios de n procedimiento por o que tendré en cuenta el procedimiento y el ambito para permiti & acoeso a

un recurso.

Un rol "Global” se le puede asignar a un usuario desde Ia pagina de permis os del mismao y permitir el acceso a los recursos asociados a este rol sin tener en cuenta el proce dimiento y el

ambito
Rol Tipo
admin Asociade a procedimiento
tramitador Asociado a procedimiento
lector Asociado a procedimiento
frmante Asociade a procedimiento
consutor Asociado a procedimiento
GUEST Invitado, salo requiere login
FREE Libre acceso, no requiere login
SuperAdminSede Global
admin_ambito Asociada a procedimiento
tramitador_avanzado Asociado a procedimiento

Nota

Los roles Consultor, Guest y Free aunque aparecen en la lista, actualmente estan
en desuso.
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e Nuevo Rol.

DE POLITICA TERRITORIAL

Esta opcién permite crear un nuevo rol a la lista. Para realizar esta accion pulse sobre el

botén Nuevo Rol.

> Gestor de usuarios
Gestor de usuarios

ersonas

Un rol "Asociado a procedimiento” e
un recurso

Un rol “Global" se e puede asignar a un
ambito

3 edicién de usuarios de un

5de 12 pagina de permis

3 procedimiento

Asociado a procedimiento

A continuacion, se muestra el formulario para crear un nuevo rol. Escriba en la casilla

correspondiente el nombre del rol, seleccione el tipo de rol y pulse sobre el botdn Afiadir.

Muevo rol

Afadir Rol

MNombre

Tipo:

»

m
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1.5.3. Ayuda.

Permite ver los manuales, guias y demas documentos que puedan servir de ayuda
para el Sistema ACCEDA. Si desea consultar algun procedimiento en especifico y/o

aclarar dudas, pulse sobre el boton Ayuda del menu principal.

Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas

F &= oo Sede electronica
ik

Bandsja de entrada Procedimientos Contenido Configuracion = Ayuda

3. Salir.

Permite salir del Sistema de Acceso de los ciudadanos a expedientes de la
administracion (ACCEDA).

- Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

E,ﬂ%-&. R Sede electronica -

Tenga en cuenta que salir de manera correcta del Sistema ACCEDA mantiene la

confidencialidad de la informacién.
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