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Cambios en el versionado del documento dado
el paso a la version 5.1 de la aplicacion
ACCEDA.

Este manual incluye Unicamente los pasos para
la creacién, configuracién y gestiébn de
Procedimientos, funciones que recaen en los
usuarios con perfil de Administrador de Sede,
Admin Ambito y Admin.

e Se afiade informacion relativa al tamafio
maximo de los formularios y subformularios,
asi como de sus campos.
e Se corrige informacion sobre activacion de
ambitos.
e Se afiade captura de pantalla de
“aportacion de documentos” desde el frontal.
Revision y actualizacion del documento
conforme a la nueva version de la aplicacion
5.3-1.0
Revision y actualizacion del documento
conforme a la nueva version de la aplicacion
5.4-1.0
Revisiébn y actualizacion del documento
conforme a la nueva version de la aplicacion
5.5-1.0

e Se actualiza la cantidad de campos

que debe contener un formulario.

Revision y actualizacion del documento
conforme a la nueva version de la aplicacion
5.6.0.

e Se actualiza apartado Cabeceras del

procedimiento.
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1.ODbjetivo 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
creacion, configuracion y gestién de los procedimientos a los que, posteriormente, estaran asociados
los expedientes.

Una parte importante en la configuracion de los procedimientos esta en el disefio de los
formularios de interaccién con el ciudadano, que también sera descrito en este manual y que es de
caracter obligatorio para poder iniciar la tramitacion de expedientes.

Todas estas acciones Unicamente pueden ser realizadas por los usuarios con perfil de
Administrador de Sede, Administrador de procedimientos (Admin) y Administrador de Ambito
(Admin_Ambito).

2. Autenticacion y acceso a la aplicacion.

ACCEDA utiliza dos métodos de autenticacion de usuarios:

e Mediante AutenticA:
Para ello debe contar con un certificado digital y estar dado de alta tanto en AutenticA como
en Acceda con un perfil de usuario.

Nota

Para mayor informacion sobre AutenticA puede consultar la URL:

https://autentica.redsara.es/Autentica/
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Una vez cuente con ambos permisos debera seguir los pasos que se describen a
continuacion:

v Ingrese a su sede a través de la URL correspondiente.

v Pulse sobre el botdn AutenticA en la pantalla de identificacion.

Acceso restringido

Usuario

Contrasefia

Entrar

Autentificacion automatica mediante
Autentica.

AutenticA

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

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

= TEm
HETE = = =
Elija un certificado para presentarlo como identificacién:

g - G W egges - =~ B

Detalles del certificado seleccionado:

Recordar esta decision

v' Una vez AutenticA reconozca el certificado el sistema le mostrara la pagina principal
de su sede en ACCEDA.
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e Usuario y contrasefa:

Para algunos casos especificos, el acceso debe realizarse por usuario y contrasefia de

LDAP.

El sistema de autenticacion de usuarios administradores verifica si tiene permisos en
LDAP para permitir el ingreso a la aplicacion con esos datos de usuario y contrasefia. De igual

modo, debera contar con perfil de usuario en la aplicacion.

A Importante

Si usted no posee un Usuario LDAP solicite a Cooperacion T.l. su creacion.

A continuacion:
v" Ingrese a su sede a través de la URL correspondiente.

v' Escribaen los campos usuario y contrasefia sus datos y, posteriormente, pulse sobre

el botén Entrar.

Acceso restringido

Usuario
Contrasefia

Autentificacion automatica mediante
Autentica.

AutenticA

v" Una vez el sistema reconozca sus datos le mostrara la pagina principal de su sede
en ACCEDA.
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3. Tipos de usuarios.

iATENCION!

En este manual solo se desarrollan las acciones relativas a la gestion y configuracion de
Procedimientos y, por ende, Unicamente se describen las acciones que pueden realizar los
perfiles de usuarios Administradores de Sede, Admin Ambito y Admin.

Sin embargo, se muestran todas las opciones posibles por cada perfil, de manera que los
Administradores de Sede, quienes se encargan de dar permisos a los usuarios con otros perfiles,
tengan una visién completa de las capacidades de cada uno de ellos.

Si desea informacion sobre las demas opciones puede consultar tanto el Manual del Tramitador
como el Manual del Administrador — Configuracién y Gestidon de Contenidos, disponibles
en la URL: https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas = Documentacion
para usuarios.

Los usuarios ACCEDA son todos aquellos a quienes se les hayan conferido permisos dentro
de la aplicacion. Los usuarios ACCEDA pueden tener diferentes perfiles, dependiendo de los niveles
de responsabilidad y acciones que deban desempefiar en su sede; dichos perfiles son:

e Administrador de Sede

e Administrador de Ambito

¢ Administrador de Procedimientos (Admin)
e Tramitador

e Tramitador Avanzado

e Firmante

e |ector

De acuerdo al perfil las acciones permitidas son las que se muestran en la siguiente tabla:
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Perfiles

Administrad
or de Sede

Admin
Ambito

Administrador
de
procedimientos

Tramitador Tramitador

Avanzado
v v
v v
v
v
v v
v v

v

Lector

v
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Nota

Los usuarios sélo con rol Firmante pueden acceder Unicamente 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 accién sobre ellos.

3.1 Usuarios con Perfil de Administrador.

El perfil de Administrador es aquel que permite al usuario realizar la configuracion inicial de
la sede a la que pertenece. Sin embargo, hay tres tipos de Administrador que, dependiendo de los
permisos que le hayan sido otorgados, tendran mayores responsabilidades dentro de la sede:

e Administrador de Sede: Es el perfil de mayor responsabilidad de la sede. Es el
encargado de realizar las configuraciones iniciales, creacién de procedimientos y

alta del resto de los usuarios con sus respectivos perfiles.

o Administrador de Ambito: Los usuarios que tengan este perfil son los encargados
de realizar una de las primeras acciones que deben configurarse cuando se crea
una sede, que es la configuracion de ambitos. Contard con permisos de

configuracién anicamente en los ambitos a los que pertenezca.

e Administrador de procedimientos: Es un perfil mas basico de administrador. Su
responsabilidad es ayudar en ciertas configuraciones basicas de los procedimientos,
pero no tiene acceso a la configuracién de los ambitos ni la gestion de usuarios.

Administrador de Sede

]

~ Admin. Procedimiento Admin. Ambito :
Realiza | e fotraciones | | Puede realizar algunas
Aot Ao oM NaInDs configuraciones tnicamente

basicas asociadas a los sobre su Ambito
procedimientos en los que | :
tenga permisos.
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Nota

En el caso de que desee solicitar la baja de ACCEDA como Administrador Sede puede
realizar una peticion mediante el formulario descrito en el apartado Incidencias o consultar el
“Guia Rapida para la apertura de incidencias AdminSede”, disponible en la siguiente URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas = Guiarapida parala apertura
de incidencias AdminSede

3.2 Datos del usuario.

Una vez dentro de su sede, en la parte superior derecha de la pagina de inicio de ACCEDA

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

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Féﬁmm — Sede electrénica

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido v Configuracion v Ayuda

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

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

Permite ver, completar y/o actualizar sus datos de firma e
informacion de certificado.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 14
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3.2.1 Opciones de la pestafa Datos de usuario.

Datos del usuario

Usuario

Dates de ususric Datos de firma

Apellido 1+

Apsllide 2+

Guardar dates de usuario

Los campos marcados con (*) san obligatorios

<

Volver

La pestafia Datos de usuario contiene las siguientes opciones:

Identificador del usuario.

Boton que permite obtener de manera rapida los datos del
usuario si se este se encuentra en el LDAP de la organizacion.

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.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 15
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Numero de fax del usuario.

Casilla para marcar si desea o no recibir notificaciones.

Contrasefia con la que el usuario ingresard a ACCEDA.

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

Una vez introducidos los datos de usuario en el formulario pulse sobre el botén Guardar datos
de usuario.

Datos del usuario (
Usuario

Volver

Datos de usuario Datos de firma

Usuario UID *

NIF = el

Nombre =

Apsllide 1+ =

Apellido 2 -

Email * -
Teléfono

Fax

Recibir notificaciones por email

Los campos marcados con {7} sen obligatorios

Guardar datos de ususrio

Si ACCEDA ha guardado correctamente los Datos del Usuario el sistema mostrara el siguiente
mensaje: Se ha modificado el usuario (Nombre del usuario) con éxito.

¢ Se ha modificado el usuario con éxito X

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 16
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Si desea volver a la pagina principal de ACCEDA pulse sobre el botén Volver.

Datos del usuario <

Usuario
Volver

Dstos de usuaric Datos de firms

Usuario UID *

Apeliida 1+
Apellido

Email * w
Teléfono

Fax

Recibir notificaciones por amail

Los campas marcadas con () son obligstorios

Guardar datos de usuario

Nota

El botén Volver permite a los usuarios regresar a la pagina anterior. Esta opcion esta presente
en todas las paginas del sistema ACCEDA y podra utilizarla siempre que desea regresar a una

vista previa.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 17
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3.2.2 Opciones de la pestafia Datos de firma.

La pestafia Datos de firma permite introducir datos del certificado y de la firma digital del
usuario. Esta pestafia Unicamente es visible por el usuario que esté actualmente conectado; por
tanto, ninguin otro usuario, aun teniendo perfil de Administrador de Sede, podra ver los datos de firma

de otras personas.

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

Datos del usuario <

Usuario =
Volver

Dates de usuarie Datos de firma

Datos de firma e informacién de certificado
iE

Nombre

Apsllido 1

Apeilido 2

Tipo de Certificado

Validez:

Desde

Impertar datos de mi certificade

Cargo

Actualizar cargo

Imagen con la firma(jpg, gif, png)

agen: 120px.

La pestafia Datos de firma contiene los siguientes campos de informacion:

Numero de identificacion fiscal del usuario.
Nombre del usuario.

Primer apellido del usuario.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 18
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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.

Botdn para importar los datos del certificado de un usuario.

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

Boton 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.

Una vez introducidos los datos de la firma y el certificado en el formulario los datos del usuario
guedaran registrados.

A continuacién, pulse sobre el botéon Guardar datos de usuario.

Datos del usuario <
Usuanio

Voiver

Dans ceusuar | DaDsce AR

Ustano LD - Camener aaps o Usian

‘Suger g m

Namare
Aosiian 1+

Apenian2-

L ontrassna s sctusnzars sl ol campo o asts vaco.
Los campos marcados oan () s cblgateris

Guandar daios Ge wsarko
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Si ACCEDA ha guardado correctamente los Datos del Usuario el sistema mostrara el siguiente
mensaje: Se ha modificado el usuario (Nombre del usuario) con éxito.

¢ Se ha modificade el usuario con éxito. x

4 Menu principal.

El mend principal de ACCEDA se encuentra en la parte superior de la pagina inicial de la
Sede y permite a los usuarios encontrar la informacion requerida de una manera facil.

Sede electréonica
i e -n L
Bandeja de entrada Procedimientos Contenido v Configuracion v Informes Ayuda

A Importante

En este manual solomente se trata los temas relacionados con el apartado de Procedimientos; sin
embargo, aqui se muestra un resumen de las opciones del menu principal disponibles y su utilidad.

Si requiere consultar otra opcién que no sea la de Procedimientos puede consultar tanto el Manual del
Tramitador como el Manual del Administrador — Configuracion y Gestion de Contenidos,
disponibles en la URL:

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

Los usuarios con perfil Administrador de Sede, Admin Ambito y Admin podran visualizar las
opciones del menu principal que se describen a continuacion:

De acuerdo al perfil que tenga el usuario, esta opcion permite ver
Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 20

lo siguiente:

v' Ver todos los expedientes remitidos a una Sede
v' Ver los expedientes que estén asociados al ambito al
que pertenezca el usuario.

Permite configurar los procedimientos disponibles en la sede,
tanto si son de caracter interno como de caracter externo.

Permite realizar la gestion de los contenidos, mddulos,
documentos y avisos que seran vistos en la Sede-e de ACCEDA.
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(Recuerde que dependiendo del tipo de perfil que tenga podréa
configurar o no algunas de las funcionalidades).

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

Permite ver la documentacion de ayuda de la sede.

5 Procedimientos.

5.1 Creacion de nuevos Procedimientos.

iATENCION!

Previo a la configuracion de los Procedimientos se recomienda leer la Guia Rapida3 del
Administrador disponible en la URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas > Guias Réapidas—>
Guia_Rapida3_Administrador

Una de las primeras acciones que debe realizar como usuario Administrador de Sede, es
la creacién y configuracion de los Procedimientos que se gestionan en su Sede. Para ello, pulse

sobre la pestafia Procedimientos del menu principal.

Sede electronica
-% el T B
Bandeja de entrada Procedimientos Contenido v Configuracion v Informes Ayuda

Para crear los procedimientos lo primero que debe seleccionar, en la pantalla Lista de
Procedimientos, es si serdn de caracter interno o externo, pulsando sobre la pestafia

correspondiente.

Procedimientos > Listado

Procedimientos V o 0

Importar Nuevo Exportar Procedimientos
Internos Externos
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Estos dos tipos de procedimientos se diferencian en:

Permite ver la lista de todos los procedimientos que son
gestionados en su totalidad por el sistema ACCEDA.

Permite ver la lista de todos los procedimientos que son de
caracter externo, es decir, que se gestionan desde un
sistema externo a ACCEDA vy s6lo son enlazados desde
ACCEDA. Ej. “Mis expedientes” del frontal, Procedimiento
externos: “Cita Previa”.

ncia | Extrangeria

Extranjeria

Procedimientos de la categorfa Extranjeria
8 procedimientos

Cita Previa de Extranjeria +

A Importante

En la pestafia del menu principal Configuracion - Global > Categorias se pueden revisar y visualizar
los otros procedimientos asociados a la categoria, si hubieran, asi como también el orden en que se
quiere que aparezcan. Para ello puede consultar el Manual del Administrador — Gestion y
Configuracion de Contenidos ubicado en la siguiente URL:

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

Una vez seleccionado el tipo de procedimiento a crear, pulse sobre el boton Nuevo,
disponible en el menu lateral derecho de la Lista de Procedimientos.

Procedimientos > Listado

Procedimientos i 0 o

importar | Nuevo | Exportar Procedimientos

Internos Extemnos

Nota
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Tanto si los procedimientos son de tipo interno como si son de tipo externos el proceso de
creacion es el mismo, aunque puedan variar algunos de los datos de creacion o edicion del
mismo. Por tanto, la explicacion se realizara de manera general para ambos tipos de
procedimientos.

A continuacidn, se muestra el formulario para crear el nuevo procedimiento.

Nuevo procedimiento

Nombre @

Descripcion

Cadigo SIA

Nombre SIA

Tipo de enlace £

URL de ayuda

Requiere firma ™
Categoria v
Permitir cambiar de ambito O
Activado (|
Visible O
Notific @ O

Administradores
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El formulario de creacién de un nuevo procedimiento contiene los siguientes datos:

Secretaria General de Administracién Digital

Nombre del nuevo procedimiento a crear.

Breve descripcion del nuevo procedimiento a crear. El limite
establecido por ACCEDA para la descripcion de un
procedimiento es de 400 caracteres, coincidiendo con el
méaximo permitido por el servicio web de REGECO.

Si el numero maximo de caracteres es superado, el sistema
alerta al usuario a través de un mensaje bajo el campo a
rellenar y modifica el estilo de borde del campo descripcion.

NOTA: El botéon de ‘Guardar’ permanecera bloqueado
mientras el usuario exceda el numero maximo de
caracteres. Sucede lo mismo si se rellenan incorrectamente
el resto de descripciones.

Cédigo proporcionado por el Sistema de Informacion
Administrativa (SIA) a la tramitacién administrativa. Se crea
como una clave secuencial, siendo el ID del procedimiento
o0 servicio. En ACCEDA se usa para la integracion en otros
sistemas, por ejemplo: InSiDe y Archive.

Nombre del procedimiento o servicio que se registré en SIA.

Tipo de enlace que tendra el nuevo procedimiento.

. URL: Direccion Web externa donde se localiza el
procedimiento.
. Pé&gina: Direccién Web interna (en la misma Sede)

donde se localiza el procedimiento.

URL en la que el usuario podra encontrar ayuda referida al
nuevo procedimiento.

Permite indicar si el nuevo procedimiento requerird ser
firmado para su comparecencia; de requerir firma debe
seleccionar si sera a través de: Certificado personal, Clave
firma o Firma en servidor.

Categoria a la que pertenece el nuevo procedimiento.
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Permitir que un procedimiento pueda ser cambiado de
ambito.

Permitir que el procedimiento, una vez creado, esté activado
para su uso e introduccién de datos.

Permitir que el procedimiento, una vez creado, esté visible
para los usuarios en el frontal del sistema, aunque no
necesariamente este activado para su uso.

Permitir que el procedimiento que se estd creando se
integre con la plataforma Notific@ para realizar
notificaciones a través de esa plataforma.

Usuario/os administradores del procedimiento.

Una vez completados los datos en el formulario de creacién de un nuevo procedimiento, pulse

sobre el botén Guardar.

A Importante

Lo que se realiza en la opcién “Firma en Servidor” del dato del formulario Requiere firma, es una firma
no criptogréfica. Esta firma se basa en el sistema de identificacién de la plataforma Cl@ve para la
realizacién de la firma y ofrece un sistema de firma sencillo al ciudadano.

Puede analizar las caracteristicas de este tipo de firma en la resolucion de 14 de julio de 2017, de la
Secretaria General de Administracion Digital, por la que se establecen las condiciones de uso de firma
electrénica no criptografica, en las relaciones de los interesados con los érganos administrativos de la
Administracion General del Estado y sus organismos publicos
(https://www.boe.es/diario boe/txt.php?id=BOE-A-2017-8393).

Los otros dos tipos de firma contemplados en ACCEDA son “Certificado Personal” y “Cl@ve firma”.
Ambos tipos de firma se basan en certificados, en el primer caso en certificados instalados localmente
y en el segundo en certificados instalados en la nube. Puede consultar mas informacion sobre firma
electrénica y certificados en http://firmaelectronica.gob.es, y especificamente sobre Cl@ve firma en
http://clave.gob.es/clave Home/dnin.html

Ya creado el procedimiento, se mostrara en la Lista de Procedimientos con su nimero de
identificador. Se creara con una X de color rojo al lado del nombre que indica que adn no tiene un
formulario asociado. Ademas, en la columna Activado su estado sera Desactivado y no podra

activarse hasta crear el formulario.

Al posicionar el cursor sobre la palabra Desactivado el sistema le mostrara la causa. Por

ejemplo: Este procedimiento no tiene formularios asociados.
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Procedimientos > Listado
Procedimientos g O (+)
Importar  Nuevo  Exportar Procedimientos
Internos Externos
Ne Nombre N° expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones
Visible Editar Eliminar Exportar
Activade [ Este procedimients no tiene formularios asociados
Desactivado Visible Editar Eliminar Exportar
Activado Visible Editar Eliminar Exportar

5.1.1 Lista de procedimientos.

Una vez creados los procedimientos estaran todos disponibles en la lista de
procedimientos. La pantalla de la Lista de procedimientos contiene los siguientes campos:

Numero de procedimiento del expediente.

Nombre del procedimiento.

Numero de expedientes asociados a ese procedimiento.
Si el procedimiento tiene certificado o no.

Si el procedimiento esté registrado o no.

Activado

Muestra si el procedimiento esté activado o no para poder
ser utilizado por los usuarios desde la Sede Frontal del sistema
ACCEDA. Podria estar, por ejemplo, activado Unicamente durante un
periodo de tiempo concreto. Si desea cambiar de procedimiento activado
a desactivado pulse sobre la opcién Activado.
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Procadimientos > Listado

Procedimientos

Importar  Nuevo  Expertar Procedimisntos

W Nomore Nexpedientes  Cofficado  Regisko  Adado visible

= — mma Acthada Wisible

Actvado visiole

Actage Visible  Edi Ekmin Expoar

Visible  Edfar Elminas Exporar

Desaciade  Ocully
Acthada Oculto

Actvado visitle

Artvades Visitls

Si un procedimiento no tiene las configuraciones basicas no podra ser
activado (Puede consultar los Manuales del Tramitador vy
Administrador —Configuracion de ACCEDA y Gestiéon de
contenidos). Las configuraciones que debe tener un procedimiento para
ser activado son las siguientes:

e El procedimiento debe tener asignado al menos un ambito.

e El procedimiento debe tener categorias asociadas.

e El procedimiento debe tener formularios asociados.

Nota: Para que un procedimiento se active correctamente es necesario
comprobar si hace falta alguna configuracion. Para ello ubique el cursor
sobre la palabra Desactivado y se mostrara un mensaje con los datos
que hacen falta. Comprueba la informacién y una vez realizadas las
peticiones se podra activar el procedimiento.

Desactivado q il -
Muestra si el procedimiento esta desactivado y no puede

ser gestionado - tramitado por los usuarios desde la Sede Frontal del
sistema ACCEDA. Si desea cambiar de procedimiento desactivado a
activado pulse sobre la opcién Desactivado.

Procedmientos » Listado

Procedimientos L 2 e

W Hemre Weeediortes  Cerificado  Registro
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Visible

Muestra si el procedimiento esté visible en la Sede. Si
desea cambiar de procedimiento visible a oculto pulse sobre la opcién
Visible.

Frocedisentos > Listad

Procedimientos L 2 0

WIGOMAr  WeEVO  EXpOMBr PrOCEBIEDS

Enemos

W momees ICopedienss  Cotficads  Regise  AGNA0D

Achato

Achado

Oculto . - < ;
Muestra si el procedimiento esta oculto en la Sede. Si

desea cambiar de procedimiento oculto a visible pulse sobre la opcion
Oculto.

Procedimientos 3 0 o
[t

mportar o Exportar Procedimientos

Exernas

—_— Acth

== mm— =a At

H
&
8B BB BEEBIB

H
1
1
g

Desactvace EiMar Eliminar Exponsr

Desaihads Ed
Acthaso Oeufla  Editar Eliminar Exportar
Actiaso Wisile  EditarEliminar Exporta

Actvaso Visile  EditarEliminar Exportar

2345872 >

Permite configurar y editar el procedimiento seleccionado.

Permite exportar el procedimiento para después importarlo y
poder usarlo como base para crear uno nuevo con esos datos.

Eliminar | permite eliminar el procedimiento seleccionado.

NOTA: Tenga en cuenta que los procedimientos con expedientes
asociados no podran ser eliminados.
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5.2 Configuracion y edicion de Procedimientos.

Para proceder a la configuracion de los nuevos procedimientos creados para la sede y posterior

edicién, de ser requerida, debe pulsar sobre el botén Editar situado en las acciones del
procedimiento seleccionado.

Procedimientos > Listado

Procedimientos

Importar  Huevo  Exportar Procedimientos
iternos | Externos
N° Nombre: N° expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones
[Edterkiminar Exportar

ar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Elminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Elminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Elminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Elminar Exportar

Editar Eliminar Exportar

Irals pég 12345678

A continuacion, se abre la pantalla para configurar el procedimiento.
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La pantalla de edicién de procedimientos contiene una serie de pestafas, ubicadas en la parte
superior, que sirven para realizar las diferentes configuraciones necesarias para un procedimiento

funcione de manera correcta.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B ° <

Log Ver Expedientes Velver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Notificaciones INSIDE

ePago

Permite configurar los datos generales del procedimiento.
Estados del procedimiento y el orden en que deben sucederse.

Las portadas son las paginas principales de los procedimientos
gue se muestran en la sede al acceder a un procedimiento
concreto. En ellas se muestran Los datos basicos con los que se
identifican los procedimientos.

Datos que se veran en la cabecera (encabezado y pie de pagina)
de los justificantes de registro de los expedientes de un
procedimiento, incluyendo imagenes si las tienen.

Usuarios tramitadores y supervisores definidos para el
procedimiento.

Opciones para activar el silencio administrativo en un
procedimiento.

Crea y edita formularios para el procedimiento.
Crea y editar las resoluciones que puede tener un procedimiento.

Permite crear modelos de plantillas que se utilizardn para
comparecer en los expedientes. Las mismas pueden ser:
plantillas para requerimientos, notificaciones y/o documentos
internos.
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Crea, modifica, edita, desactiva y elimina informes de un
procedimiento.

Opciones para gestionar las notificaciones de un procedimiento.

Opcién para agregar el cédigo SIA de un procedimiento, asi como
también indicar los datos y realizar la configuracion necesaria del
organismo con el que se integraré la informacion. Anteriormente
esto solo se realizaba con InSide (de ahi el nombre que tiene en
la opcién), sin embargo, este apartado estd en proceso de
desarrollo para incluir otros sistemas, por ej. Archive.

Activa o no la opcién de ePago (pago en linea).

5.2.1 Datos del procedimiento.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B ©° (

Log Ver Expedientes Volver

Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Notificaciones INSIDE

ePago

Descripcién # Editar

Es la pantalla por defecto de la pantalla configuracion/edicion del procedimiento. Permite
configurar, ver y editar los datos basicos del procedimiento.

A continuacién, se despliega el formulario con los datos del procedimiento, que contiene la
siguiente informacion.

Datos basicos de un procedimiento.
Fechas tanto de inicio como de cierre de un procedimiento.

Datos del registro por &mbitos de un procedimiento.
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Permite afiadir al procedimiento una pestafia que indica el
estatus en el que se encuentra, de modo que el usuario pueda
visualizarlo en la zona de “Destacados” del frontal. Las opciones
gue se pueden elegir son: nuevo, destacado, importante, Gltimos
dias.

Permite configurar las restricciones de acceso que pueden
hacerse a un procedimiento segun el NIF, IP y/o Certificado de
usuarios.

Permite establecer los ambitos a los que estd asociado un
procedimiento para poder ser gestionado (activar, gestionar y
realizar su tramitacion interna).

Permite cambiar bloquear y/o activar (en un estado especifico:
notificar, revisar, firmar, archivado, finalizado) el &mbito de un
procedimiento.

Correo electrénico y ambito al que pertenece el contacto del
procedimiento.

Los campos de tramitacion permiten afiadir informacion adicional
a la solicitud sobre el procedimiento por parte del tramitador. Por
ejemplo, un campo de observaciones por parte del tramitador.

Permite seleccionar a partir de qué estados se puede duplicar un
expediente del procedimiento.

La duplicacion de expedientes sirve para crear, a partir de un
expediente, otro igual; por lo general se hace cuando un
expediente ya cerrado requiere que se le incluyan datos, que en
su momento no fueron procesados o que requieren ser incluidos.

Permite activar o desactivar la opcidn de aportacion de oficio de
documentos en el procedimiento indicando la cantidad de
documentos que se pueden aportar.

Permite activar o desactivar la expiracion de documentos en el
procedimiento. Si se activa esta opcién los documentos siguen
estando visibles pero su tiempo de comparecencia caduco.

Activa o0 desactiva la integraciéon automatica con la Plataforma
Represent@ y el blogue representado para afiadir los datos
manualmente.

Permite activar la opcion de Funcionario Habilitador en el
procedimiento.
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5.21.1 Descripcién de los datos de un procedimiento.

La descripcion del procedimiento muestra la informacién basica del procedimiento que se esta
consultandoy que esté preparado para ser configurado. Dichos datos son los que fueron introducidos
cuando se creé el procedimiento. (Puede consultar el apartado Creacion de nuevos

Procedimientos.).

Descripcién # Editar

Mombre

Descripcidn

URL de ayuda

Categoria

Requiere firma

Certificado Personal (@firma
Cl@ve Firma

Firma Senidor.

Unidad

Permitir cambiar de dmbito
Notific@

Permitir guardar berrador del

formulario

Procedimiento colaborador

Para afiadir o modificar la informacidn de la descripcidn del procedimiento pulse sobre el botén
Editar. A continuacion, se abre una pantalla con la informacién a editar de la descripcion del

procedimiento.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B P~ <

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Notificaciones INSIDE
ePago
Descripcion & Editar
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A continuacién, se abre el formulario de Edicién de procedimientos.

Editar procedimiento

Descripcién i
Nombre

Descripcién

URL de ayuda

Categoria El
Firma Comparecencias

Requiere firma B
Certificado Personal

Cl@ve Firma ]

Firma Servidor =]

Firmar en el frontal

Las opciones que contiene el formulario para editar un procedimiento, son las siguientes:

Nombre del procedimiento.

Nombre del procedimiento en los diferentes idiomas y co-idiomas oficiales
(Una casilla por cada idioma).

A Importante

La opcion de idiomas sirve tanto para procedimientos internos como
para procedimientos externos. Implican:

1. Traduccion de las categorias y las subcategorias de los
procedimientos.

2. Traduccion de los procedimientos externos.

3. Utilizacion de las plantillas de resolucion traducidas en los
expedientes.

Descripcion del procedimiento.
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Descripcion del procedimiento en los diferentes idiomas y co-idiomas
oficiales (Una casilla por cada idioma).

Cadigo proporcionado por el Sistema de Informacién Administrativa (SIA) a
la tramitacion administrativa. Se crea como una clave secuencial, siendo el
ID del procedimiento o servicio. En ACCEDA se usa para la integracion en
otros sistemas, por ejemplo: InSiDe y Archive.

Nombre del procedimiento o servicio que se registro en SIA.
URL de documentacion de ayuda del procedimiento o incidencias.

Permite seleccionar la categoria a la que pertenece el procedimiento.

Permite seleccionar si la comparecencia de un procedimiento requiere de
firma.

Permite seleccionar si la comparecencia de un procedimiento requiere de
certificado personal.

Permite seleccionar si la comparecencia de un procedimiento requiere de
Clave firma.

Permite seleccionar si la comparecencia de un procedimiento requiere de
Firma en Servidor.

Firmar en el frontal

Certificado personal
Cl@ve Firma O
Firma en servidor )

Permite seleccionar si se requerira de certificado personal para firmar en el
frontal.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 36



¥  GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
i Y TRANSFORMACION DIGITAL

Laltos

Ver datos de la solicitud en PDF CF

Ver datos a firmar ¥

Firma

Seleccione un método de firma:

® Firma con certificado
(@firma/Autofirma)

ormacion

O Doy mi consentimiento

Permite seleccionar si se utilizara Clave firma para firmar en el frontal.

Solicitante

Nombre y apellidos

Documento identificativo

Datos
Ver datos de la solicitud en PDF CJ

Ver datos a firmar *

Firma

Seleccione un método de firma:

Firma bésica (Firma no Firma con certificado Firma con cenificado en la nube (Ci@ve
criptografica) (@firmalAutofirma) Firma)

Seleccione certificado

NOTA: En el caso de la seleccion de Cl@ve, aunque esté marcada la
opcion, para validarla ocurre una segunda validacion externa del servicio,
si el usuario que actualmente esta logueado en la Sede no tiene los

permisos suficientes en el servicio externo de Cl@vejError!

Referencia de hipervinculo no vélida.

x
x + N dispone de Clave Firma, debe de solicitar el alta

Firmar en el frontal

Certificado personal O
Cl@ve Firma O
Firma en servidor

Permite seleccionar si se utilizara la Firma basica (firma no criptogréafica)
para firmar en el frontal.
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Datos
Ver datos de la solicitud en PDF CF

Ver datos a firmar ¥

Firma

Seleccione un método de firma:

® Firma basica (Firma no
criptografica)
requiere volver a identficarse
eciant
Mis informacion

[ Doy mi consentimiento

Permite seleccionar si se permitira al procedimiento cambiar de ambito.

Permite seleccionar si el procedimiento que se esta editando podra tener
un procedimiento colaborador.

Permite asignar, segun los datos recibidos por los usuarios que han
mandado la solicitud, los perfiles a los que se les dard permisos de
colaboracion en el procedimiento.

Permite a un solicitante que estd cumplimentando la solicitud de un
procedimiento desde el frontal, pueda dejarla a mitad, guardar el borrador
y en otro momento, volver a entrar y continuar con la solicitud por dénde la
dejase.

Es un formulario previo al formulario general del procedimiento. Segun los
datos que aqui se introduzcan permitird 0o no continuar (esta plantilla fue
creada para la plataforma Andes — Nacimientos desde Centros Sanitarios a
Registros Civiles).

Permite enviar automaticamente al finalizar un expediente de un
procedimiento, un correo electronico con el PDF de la resolucion.

Permite ocultar el justificante del expediente del procedimiento.

Permite crear estados adicionales a los estados por defecto configurados.

Permite la activacion del Adviser que, en el caso de Acceda, es aquel
mediante el cual podemos obtener informacién de algunos eventos
esenciales ocurridos en un sistema de informacion, como, por ejemplo, los
cambios de estado de un expediente.

NOTA: Previo a esta configuracion en el procedimiento seleccionado,
debera enviarse, a través de incidencia, la solicitud de activacion del
Adviser en toda la Sede.

Permite afiadir la URL del Adviser a la que, por defecto,
este consultara.
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Permite modificar los datos generales de una solicitud.

Una vez completados los datos que desea afiadir y/o modificar, si no desea continuar con el
proceso de edicion de la descripcién de los datos del procedimiento pulse sobre el boton para cerrar
gue se encuentra en la parte superior derecha de la ventana emergente. De lo contrario pulse sobre
Guardar.

A Importante

El CAPTCHA es un mecanismo que permite verificar que el usuario que ha accedido a la solicitud de un
procedimiento no es un autémata.

En ACCEDA, el CAPTCHA es una opcién que por defecto se activa para cualquier procedimiento cuando
no se tiene activa la firma; para activar o desactivar la firma es necesario seleccionar la opcién (si/no) en
el campo “Requiere firma” del formulario “Editar procedimiento”, de la pestafia “Datos”.

Dicho CAPTCHA es un contador y no es visible, de manera que durante un tiempo preestablecido se
debera completar todo el proceso de creacion del formulario; dicho tiempo es breve por lo que se
recomienda ir guardando en borrador.

5.2.1.2 Configuracion y creacion de los ambitos.

ﬁ\ Importante

Los perfiles que cuentan con permisos en ACCEDA para administrar los ambitos a los cuales perteneceran
los procedimientos son los perfiles de Administrador de Sede y Administrador Ambito.

Después de la configuracion de los procedimientos una de las primeras acciones que debe ser
realizada es la creacion de los Ambitos que estaran asociados al procedimiento. Para poder realizar
esta accion debe ubicar, en el formulario Datos, la opcion Ambitos.

La opcion Ambitos permite crear y gestionar los &mbitos de un procedimiento. Los ambitos de
un procedimiento se refieren a las distintas Comunidades, Entidades, y/o Instituciones a las que
pueden pertenecer los procedimientos.

Los &mbitos pueden ser:
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e De tramitacion interna: se refiere a los ambitos que s6lo son gestionados por la sede interna
de ACCEDA y no es posible que sean seleccionados por el ciudadano.
e De tramitacion externa: al contrario que los internos si son visibles por los ciudadanos en el

frontal de la aplicacion

Por defecto, viene configurado el ambito Global, sin embargo, es sumamente importante que
se cree un Ambito Padre (raiz) de la Entidad (Ej. Ambito Funcién Publica) donde colgaran los

ambitos hijos asociados a un procedimiento.

A Importante

Se recomienda no usar el ambito Global, como ambito raiz.

Para configurar el ambito padre/raiz de un procedimiento pulse sobre el boton Nuevo Ambito
Padre.

Ambitos

Seleccionar ambito Raiz (S6/0
se podra modificar cuando el

procedimiento no tenga ningtin
expediente asociado) Gomunidades ~ # Nuevo &mbito padre

Activar ambito Gestion ambitos. Ambitos de tramitacion interna

A continuacién, complete el nombre del ambito y cédigo de la unidad Dir3 y pulse sobre el

botén Guardar.

Nuevo ambito padre

Nombre del ambito

)

Cadigo de la unidad DIR3 relacionada

A Importante
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a

e Puede configurar varios ambitos padres/raiz de acuerdo a las necesidades de cada procedimiento.Para
poder cambiar entre ambitos padres/raiz debe estar activa la opcién “cambiar entre ambitos”.

e El ambito de un procedimiento puede seleccionarse o modificarse siempre y cuando no haya ningun
expediente asociado aun al procedimiento.

e El ambito que también lleva por nombre Comunidades tiene asociadas las provincias Aragén, Malaga,
Sevilla, etc.; asimismo, el ambito ministerio tiene asociadas instituciones (Ministerio de Hacienda,

Ministerio de Agricultura, entre otros).

Si el procedimiento que esta configurando requiere la creacién de dos o méas &mbitos
padres/raiz, es imprescindible que, como siguiente paso, luego de crear dichos ambitos, se dirija al
punto del formulario “Opciones de ambitos” y seleccione la opcién “Cambiar entre ambitos”.
Activar esta opcién permitird que en los expedientes asociados a un procedimiento sea posible
cambiar el ambito al que estan asociados mientras se estan tramitando. En caso contrario, no sera
posible modificar el &mbito durante su tramitacion. Para ello pulse sobre el boton Guardar.

Opciones de Ambitos

Permitir cambiar de dmbito =]

A Importante

Recuerde que si para un procedimiento el ambito raiz no esta previamente configurado o no tiene
ningln expediente asociado podra seleccionar el ambito en el desplegable (La opciéon para
seleccionarlo y la opcion ambito padre apareceran activas). De igual forma si tiene activa la casilla “cambiar

entre ambitos”
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Si activa esta casilla, se abrira la opcion para bloquear el cambio de ambito. Esta opcion le
permite bloquear el cambio de ambito en un estado especifico del proceso. De esta forma, a partir
de dicho estado ya no podra cambiarse el ambito. Si desea bloquear el cambio de ambito en un
estado del procedimiento marque la casilla Bloqueo de cambio de ambito.

Opciones de Ambitos

Permitir cambiar de ambito

Bloqueo de cambio de ambito O

Guardar

A continuacion, seleccione en el desplegable el estado en el que se bloqueara el cambio de

ambito del expediente. Una vez seleccionadas las opciones de ambitos pulse sobre el boton
Guardar.

Opcionas de Ambdos

Una vez creados los ambitos padres/raiz del procedimiento podra seleccionar, en el

desplegable, el ambito al que desea que pertenezca el procedimiento (mostrara distintas opciones
segun lo que se hayan configurado).

Ambitos

Seleccionar ambito Raiz (Solo
se podra modificar cuando el
procedimiento no tenga ningdn
expediente asociado) M Guardar

# Nuevo ambito padre

Activar ambito Gestion a

Opciones de Ambitos
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Una vez seleccionado el &mbito pulse sobre el botén Guardar.

Nota

Si un ambito esta configurado el sistema le impedira realizar el paso Guardar de ese mismo ambito en el
procedimiento. Guardar implica que el &mbito padre seleccionado es el que se mostrara por defecto.

Para que los ambitos que sdélo son gestionados de manera interna puedan ser asociados a

los procedimientos es imprescindible que se activen. Para ello, pulse sobre el botén Activar ambito.

Ambitos

Seleccionar ambito Raiz (S6lo

se podra modificar cuando el

procedimiento no tenga ningdn

expediente asociado) Comunidades ~ Guarda # Nuevo ambito padre

Activar ambito Gestion ambitos Ambitos de tramitacion interna

Al pulsar dicho botén se abre la ventana emergente Activar ambito. Busque el ambito y pulse
sobre el botén Activar ambito.

A continuacion, se abre la pantalla seleccionar &mbitos.

Seleccionar ambitos

o

Crear Ambito

AMBITOS ACTIVOS Y HABILITADOS . ACTIVO | HABILITADO

La pantalla muestra el &mbito raiz y los dmbitos a los que estd asociado el procedimiento
(Comunidades, Entidades e Instituciones) y a los que puede asociarse.

La opcién Activar es s6lo para el &mbito raiz y habilitar lo es por cada uno de los &mbitos que
derivan de la raiz.
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Para activar un ambito raiz marque la casilla Activo; si desea desactivar un ambito desmarque

la casilla Activo.

Seleccionar ambitos

o

Crear Ambito

AMBITOS ACTIVOS Y HABILITADOS . ACTIVO HABILITADO

[

Para habilitar un ambito (Comunidades, Entidades o Instituciones) es imprescindible haber
realizado en primer lugar, la activacion del mismo. La habilitacién quiere decir que si el &mbito raiz
tiene asociados comunidades, entidades o instituciones se puede habilitar especificamente cada una
de ellas (de ser necesario) para que reciban expedientes segun les correspondan y no que lleguen
a todas de manera indistinta. A continuacion, marque la casilla Habilitado; si desea deshabilitar un

procedimiento desmarque la casilla Habilitado.

Seleccionar ambitos

o

Crear Ambito

AMBITOS ACTIVOS Y HABILITADOS ACTIVO HABILITADO

A Importante

Para un procedimiento en el que ya se haya configurado el &mbito raiz, la opcién para seleccionarlo el ambito,
asi como la opcion Nuevo ambito padre no apareceran activas. Por lo tanto, las opciones que vera son las
siguientes: Gestion de ambitos y &mbitos de tramitacion interna.

Para gestionar sus ambitos pulse sobre el boton “Gestién ambitos”.

Ambitos

Gestion &mbitos Ambitos de tramitacion intema
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Nota

Para que estos cambios se hagan efectivos es necesario salir de la sede y volver a acceder a ella.

O

Crear Ambito

Crear ambito.

Pulsando sobre este botén, que se encuentra disponible en la pantalla de “Gestién de Ambitos”,
el sistema le permitira crear un ambito nuevo al que se asociara el procedimiento. Una vez pulsado

el botdn el sistema ampliara la pagina y mostrara el formulario de creacion de nuevo ambito, que

contiene los siguientes campos:

Permite afiadir un nombre identificativo para el ambito nuevo a crear.

Permite afiadir el cédigo Dir3 de la unidad. Este campo no es autocompletable,
por lo que es imprescindible conocer dicho codigo.

Permite afadir del desplegable el ambito padre del que colgara el nuevo ambito.
Si el &mbito nuevo creado es el &mbito padre no complete este campo.
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Una vez completados los datos si estd seguro de continuar pulse sobre Guardar. Si no esta
seguro de los datos que introdujo y quiere borrarlos pulse sobre Eliminar Ambito. De no querer
continuar con el proceso pulse sobre el botdn superior Cancelar Ambito.

Seleccionar ambitos

X

Cancelar Ambito

Nombre del ambito:
Codigo de la unidad DIR3 relacionada

Ambito Padre

JE— ~

m Eliminar Ambito

AMBITOS ACTIVOS Y HABILITADOS | ACTIVO | HABILITADO

Si el ambito fue guardado de manera exitosa el sistema arrojara un mensaje de “Exito” y sobre

el cual debe pulsar sobre el botén Aceptar.

Exito:

La Tramitacion interna se refiere a los ambitos que sélo son gestionados por la sede interna
de ACCEDA y no es posible que sean seleccionados por el ciudadano. Para gestionar esta
tramitacion pulse sobre el boton Ambitos de tramitacién interna.

Ambitos

Gestion ambitos | Ambitos de tramitacion interna
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A continuacion, se abre la pantalla Ambitos de tramitacion interna. Si el nuevo ambito fue creado
de manera correcta se mostrara en esta lista.

Ambitos de tramitacién intema
|Buscar Buscar Limpiar

id Ambito Ambito Padre Acciones

t L & | & . .
L] L]
L

:
‘

Nombre Comunidades B Aiiadir
i Ir ala pag Ir 12345678 Siguiented

La pantalla ambitos de tramitacién interna contiene los siguientes campos:

Numero de identificacion del ambito de tramitacién.
Nombre del ambito de tramitacion.

Ambito general al que pertenece el ambito de tramitacion.

Afiadir

Permite afiadir ambitos a la lista de ambitos de tramitacién interna, segun las
Comunidades, Entidades e Instituciones de los ambitos raices (Comunidades y Ministerios)
desde la opcién Configuracion del Sistema ACCEDA (Puede consultar el Manual de
Configuracion de ACCEDA->Ambitos). Sidesea afiadir ambitos pulse completa la opcion
Nombre del d&mbito y seleccione, en el desplegable, la opcién que corresponda en el
desplegable.
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Ambitos de tramiacion intema
Buscar Limpiar
id Ambto Ambito Padie Acci

! - ks

; Mombrs Comunidadss ] At

i 12346678 Siguieme)
A continuacion, pulse sobre el boton Afiadir.

Si el ambito fue creado satisfactoriamente el sistema arrojard un mensaje similar al

siguiente: El ambito [Nombre del ambito] con Id [numero de Id] ha sido creado
satisfactoriamente.

J El ambito ™ con id: e ha sido creado correctamente:

Eliminar

Editar
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5.2.1.3 Activacion del procedimiento.

Permite activar un procedimiento.

Activacion del Procedimiento

Fecha de comienzo: =
Fecha de cierre =
Guardar

La activacion de un procedimiento se hace a través de dos campos:

Permite seleccionar la fecha en la que se inicia un procedimiento.

Permite seleccionar la fecha de cierre de un procedimiento.

A continuacidn, pulse sobre el botén Guardar para confirmar la fecha de activacion y cierre de

un procedimiento. Si se activé correctamente el procedimiento el sistema mostrara el siguiente
mensaje: Modificaciones guardadas correctamente.

Una vez guardada la informacion de activacion, el sistema ampliara esta opcion del formulario
de Datos con la casilla Desactivar; esta permite desactivar un procedimiento. Para desactivar un
procedimiento marque la casilla Desactivar.

5.2.1.4 Datos de registro del procedimiento.

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

En el caso de la AGE al estar declarado GEISER como servicio compartido de registro, los
organismos deberan usar GEISER, cuyo uso requiere la firma del correspondiente Acuerdo o
Convenio (admin.convenios@economia.gob.es).
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La integracién con REGAGE, solo es de aplicacién, cuando el sistema a integrar aglutine

operaciones

de registro de multiples organismos o de interesados, como, por ejemplo: FACe para el

registro de facturas electrénicas de multiples organismos; ANDES para el registro de nacimientos; el

Portal de Transparencia del Gobierno de Espafia; IPS para la inscripcion en pruebas selectivas.

e ASUNTO Geiser.

El parametro ASUNTO Geiser es importante desde dos puntos de vista, funcional y técnico.

La importancia funcional recae en el hecho que este campo utilizado para hacer el apunte

del asiento en el registro de entrada/salida y por tanto de su contenido depende que se agrupen de

una manera global o de una manera mas granular. Todos los procedimientos de un organismo

pueden estar alojados bajo un Unico asunto genérico, pero puede darse el caso que se desee

clasificar los procedimientos con criterios mas especificos, creando asuntos particulares segin

funcionalidades, para de esta forma poder obtener informacion de agrupaciones funcionales de

procedimientos.

Para concretar su aplicacién, a criterio del cada organismo, se pueden utilizar los modelos

siguientes o incluso con una mezcla de ellos:

o

Modelo asunto genérico: Responde a la utilizacion mas sencilla de esta funcionalidad.
El organismo puede pedir un solo “asunto geiser”, cuidando que su texto sea lo
suficientemente genérico como para que dé cabida a cualquier operacion de registro,

sea de la materia que sea. Por ejemplo: Asunto geiser = “asuntos generales”.

Caso asunto geiser agregado: Es de aplicacién cuando, dependiendo de las
diferentes lineas de negocio publico que gestione un organismo, el Administrador de la
sede cuando solicite el alta en GEISER o con posterioridad, puede hacer una solicitud
de varios “Asuntos GEISER” que respondan a diversas materias o funcionalidades, las
mas importantes o con un volumen de registros mas alto; por ejemplo: ademas del
“asunto genérico”, se puede pedir otro asunto mas especifico, relacionados con esa
linea de negocio. Por ejemplo: Asunto GEISER = “gestion de becas”.

Caso asunto geiser desagregado por funcionalidad: Se utilizara solo en aquellos
casos, en los que se desee que los apuntes en el registro estén claramente asociados
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a cada procedimiento administrativo que gestione el organismo. El funcionamiento seria
igual que en el caso anterior, pero las materias de los distintos negocios administrativos,
se detallarian hasta el maximo. Por ejemplo: Asunto Geiser = “Becas tipo 17; Asunto
Geiser = “Becas tipo 2”; Asunto Geiser= “Becas tipo n”.

Desde el punto de vista técnico para la configuracion de la Sede en ACCEDA la situacion

Se configura por
defecto y se
aplica a todos los
procedimientos
de la Sede

Es imprescindible
que se incluya al
menos un “Asunto
GEISER” genérico
al para darse de
alta en GEISER y
sera también
imprescindible
para configurar la
Sede en
ACCEDA.

Se configura el

mismo asunto
geiser para el
grupo de

procedimientos
relacionados con
una linea de
negocio concreta.

Se debe solicitar
un Asunto Geiser
para cada
procedimiento
que en ACCEDA
se desee
configurar con
su Asunto Geiser
particular.

Secretaria General de Administracién Digital

Se solicita a GEISER
una Unica vez y se
configura en
ACCEDA solo una
vez.

Identifica y ordena
mejor los asientos del
registro y facilita su

distribucién.  Aporta
suficiente

funcionalidad sin
requerir  un  alto

mantenimiento.

La identificacion y
distribuciéon de
asientos es mas
sencilla.

La distribuciéon de
asientos desde el
registro es mas
laboriosa.

La configuracion

es algo mas
laboriosa y puede
requerir

mantenimiento.

Requiere mucho
trabajo de
mantenimiento
(cada
procedimiento
nuevo requiere
solicitar un asunto
nuevo) y
configuracién
especifica.

Se recomienda
para entorno de
Preproduccion y
organizaciones
muy sencillas.

Es el mas
recomendado,
para organismos

con un volumen de
gestion medio alto.

Solo se
recomienda su
aplicacion para
casos muy
especificos.
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En la configuracién de la Sede el Asunto Geiser se aplicara solo a los procedimientos
ACCEDA gue se soliciten. Ademas, este nombre juega una especial importancia técnica, ya que Si
no estan dados de alta exactamente igual en GEISER y en Acceda surgen problemas de

comunicacién entre servicios.

Por lo tanto, esta opcién permite afiadir los datos de registro (por ambitos) que se mostraran
en el justificante de registro de un procedimiento. El justificante de registro es un documento
obtenido a través del proceso de registro, el cual se integra, segin configuraciéon con distintos
servicios. Este documento se obtiene al introducir una solicitud desde el frontal, desde el gestor si
asi lo desea el tramitador y/o desde el servicio web de introducir una solicitud.

Datos de Registro

Registro por dmbilos Asunto Org. destino Ambito Texto registro salida Acciones

No hay datos de registro definidos

. EI Afiadir

La opcion Datos de registro del procedimiento contiene los siguientes campos:

Nombre o descripcion del dato de registro a agregar. Por ejemplo:
Registro de solicitud. Este asunto es dado mediante una
incidencia. Tanto Geiser como REC funcionan de la misma
manera y para ambos casos la solicitud del asunto debe hacerse
a través de una incidencia al equipo técnico.

Cédigo DIR3 del organismo al que estd asociado el
procedimiento.

Seleccione (si el procedimiento esta configurado para varios
ambitos), en el desplegable el dmbito al que pertenece el
procedimiento a afiadir.

Texto descriptivo del documento de registro de salida del
procedimiento.

Afiadir - R
Anadir
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Si fueron completados los datos de registro y desea guardarlos pulse sobre el botén Afiadir.

A continuacién, se muestra un documento similar al Justificante de registro, donde podra
observar los datos que se han introducido en esta seccion:

m seacme SERVICICS
COMUNES .
d R

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

ofcna:
Facha y hora de registrs an
Fecha presentacion:

Namero ge registro:

Tipo de documentacion fisica:
Emiade por SIR:

Inferecaca

HIF: Nombre:

Fais Muricipio:

Provincia: Direcoien’

Cadige Fostat: T,

Canai Nost. Gomen
Bnganaciones

Informanian deil regictra

Tipo Asienin:

Resumen/dsunt:

Unidad ge ramitacien

destno/Centro dreciv:

Ref. Extema:

. Expedients:

Farmulario Pracantacian

Thuo:

2ecalen Prinsipal
Izentnoagomcve
Ambito

Terto

Pama

At
D st con o art 31 20 e b Ly 3915, 8 o aecton S s e Sac an e hifes, 1 67 0 Gom e rfare 8] nsplierts da pise o o e o, s pressrtacén an un £
T o = qum e 'a momzcin an S ket

AMBITO-PREFIIO a1 FECHA Y HORA DEL DOCUMENTO

WREGISTRO  DMRECCION DE VALIDACION NALDET DF] DOCUMENTO
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Si los datos de registro fueron completados correctamente apareceran en la lista de datos de

registro.

Datos de Registro

Registra por dmbitos Asunto Org. destino Ambito Texto registro salida Acciones

Editar Eliminar

Global B Afiadir

Si desea modificar los datos de registro introducidos pulse sobre el boton Editar. A continuacion,
se abre la pantalla Editar registro. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el recuadro
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla. Si desea continuar con el proceso pulse Guardar.

Para borrar los datos de registro introducidos pulse sobre el botén Eliminar.

5.2.15 Frontal.

Permite seleccionar el estatus en que un procedimiento se mostrara en la zona de
“Destacados” del frontal (el frontal es la parte de interfaz la Sede de ACCEDA con la que interactia
el ciudadano a través del navegador web) segulin las opciones: nuevo, destacado, importante, Gltimos
dias o no destacar.

Frontal

Destacado |z|

Muestra en el frontal si un procedimiento es nuevo para una Sede.
Muestra si un procedimiento sobresale sobre los otros en la Sede.
Muestra si un procedimiento es muy importante en la Sede.

Muestra en el frontal si un procedimiento va a ser cerrado proximamente
y los dias que faltan para poder enviar los datos.

Permite no destacar un procedimiento con ninguna informacion.
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Seleccione del desplegable la opcién que desee y se guardara automaticamente.

Frontal

Destacado No destacar

No destacar

Marcar como NUEVO
Marcar como DESTACADO
Marcar como IMPORTANTE
Marcar como ULTIMOS DIAS

Nota

Las opciones con las que se muestra un procedimiento pueden verse en la pagina principal del frontal del
sistema ACCEDA con aspecto similar a la siguiente:

SEDE ELECTRONICA

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

DESTACADOS * P

= | e

Mis expedientes

Acceda aqui a su drea de usuario

acceda
Seds Electrénica. Toda ventajas. EJ
ventajas ¢ Necesitas ayuda?

Consulle nuesira seccion de preguntas
frecuentes, envie una incidencia a nuestro
SeNicio téenico

ventajas

52.1.6 Restricciones.

Permite hacer restricciones de acceso de usuarios al procedimiento que se esta
configurando, segin su numero de identificacién, por IP y/o por certificado. Estas restricciones
impiden a usuarios, IPs y/o certificados de usuarios, acceder y gestionar un procedimiento.

Restricciones

Restringir por NIF

Restringir por IP

Restringir por Cerlificado
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Si desea hacer una restriccion marque la casilla correspondiente y se guardara

automaticamente.

Restricciones

Restringir por NIF I:l
Restringir por IP I:l

Restringir por Certificado I:l

Si seleccion6 la opcion restringir por NIF se desplegara un recuadro para introducir el/los
nimeros de NIF que por excepcion si estaran autorizados en el procedimiento. El resto por defecto
no estaran autorizados. Introdizcalo/s y a continuacion pulse sobre Afadir NIF.

Restricciones

Restringir por NIF

NIFs autorizados

MNIF Acciones

Afiadir url

Nota

Si no se desea autorizar s6lo a NIF especificos haga caso omiso a esa peticion de datos.
Por defecto, se permitira el acceso a todos los NIF.

En el caso de los ciudadanos que no tengan autorizacién, puede configurar una URL que veran
dichos usuarios restringidos cuando intenten acceder al procedimiento. Aqui se les dara la
informacion del porque estan restringidos para este procedimiento. Si desea introducir este dato
pulse sobre Afiadir URL.

Restricciones

Restringir por NIF

NIFs autorizados NIF (EEEs
Afiadir nif

URL de error
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Si selecciond la opcién restringir por IP se ampliara el formulario con un recuadro para
introducir la IP que por excepcién si estara autorizada en el procedimiento. Introdlzcala y a
continuacion pulse sobre Afiadir rango. Automaticamente se guardara el dato.

Nota

Si no se desea autorizar sélo a IP especificas haga caso omiso a esa peticion de datos. Por
defecto, se permitira el acceso a todas las IP.

A continuacion, se muestra la lista con las IP autorizadas.

Restringir por IP
IPs autorizadas Red Mascara Acciones
Eliminar
Eliminar
Afiadir rango

Si desea eliminar alguna IP de la lista pulse sobre el botén Eliminar.

Si selecciono la opcidn restringir por Certificado se ampliara el formulario con dos opciones
para introducir los certificados y organizaciones asociadas al certificado que por excepcién si estaran

autorizadas en el procedimiento:

Desplegable para seleccionar el tipo de certificado que ha de restringirse:

Certificado de persona fisica.

Certificado de personal juridica.

Componente.

Sede.

Sello.

Empleado publico.

Entidad sin personalidad juridica. empleados publicos son seud6nimo.
Cualificado de sello.

Cualificado de autenticacion. cualificado de servicio cualificado de sello
de tiempo.

. Persona fisica representante ante las Administraciones Publicas de
personas juridicas.
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. persona fisica representante ante las Administraciones Publicas de
entidad sin personas juridicas.

Recuadro donde debe introducirse el cédigo Dir3 de la unidad o unidades
(separadas por comas) a las que se les restringira. Debe conocer el cédigo DIR3
de la unidad o unidades a restringir o puede consultar la siguiente URL para
conocer el cadigo DIR3 de la Unidad que se debe restringir:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.WnhYrbPNuOE

Introd(izcala/s y a continuacion pulse sobre el botén Afadir:

Restringir por Certificado
Tipo de certificado u | D

Uni Qrganizativa

Afiadir

Si se afadieron correctamente los datos del certificado a restringir se mostrara un recuadro con
los certificados autorizados con aspecto similar al siguiente:

Restringir por Certificado

Tipo de certificado B

Unidad/es Organizativa

Afiadir

ertificados Autorizade
Cerificades Autorizades Clasificacion Unidades Acciones

Eliminar

Si desea eliminar el certificado restringido pulse sobre el boton Eliminar. Si se elimind
correctamente la informacion del Certificado, el mismo desaparecera de la lista de certificados
autorizados.

5.2.1.7 Informacién de contacto.

Permite afiadir la informacion de contacto que se utilizara para el procedimiento.
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Informacién de contacto
9””5” electianico Direcciones de correo Ambito Acciones
Buzones de coreo pi
Ministerios B Afiadir correo
Enviar correos a ® Todos
Destinatarios de las notificaciones Todas las personas relacionadas
© Tramitadores
Solo tramitadores

@ Buzones
Buzones de contacto

Ninguno

La opcion informacion del contacto contiene los siguientes campos:

Direccion de correo electrénico del contacto.

Ambito al que pertenece el contacto.

Afiadir correo

Permite afiadir a la lista de informacién el correo
electrénico del contacto.

Editar
Permite editar la informacién del contacto que se ha

agregado a la lista. Si desea modificar la informacion de contacto
pulse sobre el botén Editar.

Modifique los datos de la informacion del contacto necesarios y
pulse sobre el botén Guardar.

Eliminar

Permite guardar la informacion de modificacion de los
datos de contacto. Una vez solicitada y modificada la edicién de
la informacion del contacto puede Guardar la misma.

Guardar

Permite eliminar el correo asociado a un ambito de la
informacién del contacto. Si desea eliminar esos datos pulse
sobre el boton Eliminar.

Afiadir correo

Afiadir correo a la informacién del contacto.
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Permite afadir a la lista de informacién el correo electrénico del contacto. Introduzca el correo
electrénico y el ambito del contacto en las casillas correspondientes y después pulse sobre el botén
Afadir correo.

Informacién de contacto

Correo electranico

Direcciones de cormeo Ambito Acciones

. | Afiadi carreo

Enviar correos a Todos

Tramitadores
Buzones

9 Ninguno

Los tipos de correos que pueden ser enviados a los destinatarios son los siguientes:

Traslado de expedientes Requerimiento guardado

Afiadir email al buzén Firmar comparecencia

Nuevo expediente al ciudadano Resolucion

Resolucion de firmas de requerimientos Nuevo documento subido por el ciudadano o por el

tramitador al expediente

Borrar usuario del buzén Duplicar un expediente

Envio de un nuevo expediente al tramitador Traslado de expediente al ciudadano
Nuevo requerimiento Paso a firmar

Expediente Firmado Expediente

Vuelta atras firmante (firma de resolucion ha sido | Expediente finalizado
rechazada por el firmante del expediente)

Vuelta atras tramitador (el tramitador del expediente | Expediente finalizado sin notificacion para el
ha retirado el expediente de su bandeja de entrada | solicitante
de firma para realizar modificaciones sobre el mismo)

Paso a tramitacion Recuperacién de contrasefia

Activacion de la cuenta de usuario Otros que sean requeridos...
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A continuacion, pulse la opcidon deseada para enviar correos a destinatarios de las
notificaciones por email (Todos, tramitadores, buzones, ninguno).

Informacion de contacto
l:.urreu slectionico Direcciones de correo Ambito Acciones
B Afiadir correo
Enviar correos a ® Todos
) Tramitadores
© Buzones
® Ninguna

Nota

Para mayor informacion puede consultar el documento ACC_Correos_Electonicos_Automaticos
disponible en el PAE.

5.2.1.8 Campos de tramitacion.

Permite incluir informacion importante que se desea afiadir al procedimiento para su posterior
uso en la tramitacion interna de los expedientes. Por ejemplo: se podria incluir el campo “Tipificacion
de la queja” en un procedimiento de “Quejas y sugerencias” para que el tramitador pueda incluir esa

informacion sobre el expediente.

Campos de tramitacién Ocultar

Campos
Nombre Descripcion Validador Estado Obligatoric | Acciones

Mo hay campos de tramitacidn definidos

Minguno v Todos v D Afiadir
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La opcion campos de tramitacion contiene los siguientes campos:

Nombre del campo de tramitacion.
Descripcion del campo de tramitacion.

Tipo de valor en el que se ha de introducir el dato del campo de
tramitacion (alfanumérico, alfabético, combo de opciones, fecha,
numeérico, email, con decimales).

Estado del campo de tramitacién (revisar, firmar, notificar,
finalizado, archivado).

Permite afiadir el campo y establecer el valor de obligatoriedad en
la misma accion de afadir. Si el campo se afiade sin marcar la
opcion de “obligatorio” se guardara respetando la opcién escogida
por el usuario.

Afiadir

Permite afiadir un campo de tramitacion al expediente
del procedimiento. Complete la informacion del nuevo campo de
tramitacion y después pulse sobre el botdn Afadir.

Permite editar la informacion del campo de tramitacion que
se ha agregado a la lista. Si desea modificar la informacion del
campo de tramitacién pulse sobre el botén Editar.

A continuacion, en la ventana emergente, modifique los datos del
campo de tramitacion. Si no desea continuar con el proceso pulse
sobre el recuadro de la parte superior derecha de la ventana. Para
continuar con el proceso pulse sobre el boton Guardar.

Eliminar

Permite eliminar el campo de tramitacion. Si desea
eliminar esos datos pulse sobre el boton Eliminar.

Nota

Cada fila se puede ordenar arrastrando y soltando en la posiciéon que el usuario desee.
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Al accionar el botén de “Mostrar campos” se desplegara la tabla con todos los campos y
asi poder ordenarlos.

Campos de tramitacion

Una vez ordenados los campos puede pulsar el botdn Ocultar para minimizar las celdas de
los campos.

Campos de tramitacion
MNombine Descripcidn Valdador Estado Obligatania Arciones

Secuencia ordenada de simbolos, con una longitud

ampo de caracténes St
Campo de caracténe arbraria ing Iodos: Elminas
CAMGH SN required par
. CAMPO SiN fequired por sefect Alrum todos E
defecio minar
- r ditasr
Campo E.mal Comeo electrinico EmalAddress todos i
Campo con decmales Kdmeros con decmakes Floal iodos -
i
il
prueia can reguired WERCVRE Alpha todos S
bl ditdb Adrium todos :
i

En el caso que haya expedientes con valores ya asignados no se podran editar para definir
los diferentes valores del combo.

Editar datos de combo

No es posible editar los valores del campo

Si un valor del combo esta ya asignado previamente en un
expediente se debera quitar el valor asignado para poder editar
los valores del campo.

Existen expedientes con valores asignados:
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Se listan los expedientes, hasta un maximo de diez, que tienen algun valor asignado. En el
caso que se quiera quitar el valor asignado en dichos expedientes se deberd pulsar en los
expedientes listados ir al campo en cuestion y seleccionar la opcién “--- Sin seleccion ---” y guardar.

campo prueba
— Sin seleccion — W

campo prueba combo

Una vez que no haya expedientes con algin valor asignado aparecera la seccion de editar
los valores para poder definirlos a su antojo. Ver imagen:

Editar datos de combo

Combo, separados por *"

valori;valor2;valor3

Guardar
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Para la confirmacién también se informara al usuario de que existen expedientes que tienen

valores asignados, pero es meramente informativo ya que no impedira su eliminacion.

Confirmar eliminacién

¢Esta seguro de eliminar este campo de
tramitaciéon?

@ Eliminar | 3 Cancelar

Existen expedientes con valores asignados:

Si se ha eliminado de manera correcta con informacion del estado al usuario de si ha sido

satisfactoria o ha habido algun error;

acceda.local dice

Campo de tramitacion eliminado correctamente

5.2.1.9 Duplicacién de expedientes.

Permite seleccionar a partir de qué estados es posible duplicar expedientes del procedimiento.
La duplicacion de expedientes sirve para crear, a partir de un expediente, otro igual; por lo general
se hace cuando un expediente ya cerrado requiere que se le incluyan datos, que en su momento no
fueron procesados o que requieren ser incluidos.
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Para ello, seleccione los estados en los que permitira duplicar los expedientes del procedimiento

y pulse el boton Guardar.

Duplicacian de expedientes

Permitir duplicar expedientes en revisar
los estados
firmar
notificar
finalizado

archivado

Guardar

Nota

Para mayor detalle de esta opcion de configuracion del procedimiento puede consultar el documento:

ACC_Caso_Practico_Duplicar_Vincular disponible en el PAE.

5.2.1.10 Aportacion de documentos.

Permite seleccionar si se pueden aportar documentos, asi como la cantidad de los mismos, al

expediente. Si desea que se pueda aportar documentacion al expediente marque la casilla.

Aportacion de oficio

Activado

~ Guardar

Seleccione en el desplegable la cantidad de documentos que se pueden adjuntar por expediente

y pulse el boton Guardar.
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Posteriormente, podré realizar la aportacién de documentos desde el frontal, en la seccién de

“Mis expedientes”.

1 Sede electronica MULTISEDE ™™cCIO  PROCEDIMIENTOS v MISEXPEDIENTES — MISNOTIFICACIONES  AYUDA

Mis expedientes

\me: Cooperacién transtronterza y termorial

2 . .
&8 Deracho de raunids
-

& Erplosdos piblcoe '
iy Emploados piblco " B Apartacién di aocumentos

Funoonarios de adman. local con habiltacion de | Por faver, infroduzea un
texto descriptive para &l
documento:

caracter nacional

M Expropiacions
2 )

A e .
& Extranieria
& ¥
ancionas et *Por favor, elja el Bxaminar... | No s ha seleccionado ningln archivo
P saciones adminisuativas St e desea
aduntax

) sugerencas y uees

£ s

Transportes

5.2.1.11 Expiracion de documentos.

Permite activar o desactivar la opcién para que los documentos expiren. Si se activa esta opcion
los documentos siguen estando visibles pero su tiempo de comparecencia caducé. Si desea activar

la opcién para que los documentos expiren marque la casilla Activar expiracién.

Una vez marcada la casilla se ampliara la informacion. Indique el nimero de dias que deben
pasar para que un documento expire y la regulacion de dias (h&biles, habil sabado incluido,

naturales). A continuacion, pulse sobre el botén Guardar.

Expiracion de documentos

Activar expiracidn

Nimero de dias =

Regulacidn de dias

Guardar

5.2.1.12 Integracion con Represent@.

Permite activar o desactivar la opcion para que los expedientes de un procedimiento se integren
con el Sistema Represent@, que es un servicio que sirve para validar la habilitacién de los

profesionales en representacién de personas fisicas o juridicas.
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El primer paso a realizar para que la opcién de Integracién con Represent@ aparezca visible
en el formulario Datos de configuracion del procedimiento es activar las opciones Cl@ve y Firma

Servidor, tal como se muestra en la imagen a continuacion.

cedimientos > Listado

4
©
o

Procedimientos

Nuevo procedimiento

Si dicha configuracién no se hizo al momento de crear el procedimiento, puede hacerlo a través

de la opcién Editar procedimiento.

mientos > Edicion del procedimiento

m
s

| # Editar I

Descripcion

Se abrira la ventana emergente de Editar procedimiento en la que debe activar las siguientes
casillas:

- Firma comparecencia
Requiere firma: Sl
Certificado personal: Marcar
Firma Servidor: Marcar

- Firmaen el Frontal
Certificado personal: Marcar
Firma Servidor: Marcar
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Editar procedimiento

Firma Comparecencias

Firmar en el frontal

Una vez activadas las opciones descritas anteriormente en el procedimiento, se mostrara la
opcion de Integracién con Represent@ en el formulario de Datos. Esta opcion permite ejecutar dos

acciones: Activar Representa y Activar Bloque Representado.

Integracion con Represent@

Activar Representa 0

Activar Blogue Representado 0

A Importante

El comportamiento de la aplicacion al subir ficheros de tipo certificados de representacion varia
de acuerdo a la configuracién que tenga el procedimiento en el que se esté realizando la

subida.
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1.- Activacion de ambos checkbox.

Integracion con Represent@

Activar Representa

Esta configuraciéon indica que no se podra adjuntar el fichero de certificado de
representacion sin dar al boton de comprobar representacién, porque esta activado el servicio de

representa.

NIF/NIE/CIF* Comprobar Representacion

2.- Activado unicamente checkbox “Activar Bloque Representado” representa.

Integracion con Represent@

Activar Representa ]

Activar Blogue Representado

La opcion de adjuntar un archivo de certificado de representacion aparecera por defecto.

Representado
Tipo de documento NIF v

| Seleccionar archivo |N

Nombre/Razon social
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iATENCION!

El sistema ACCEDA mostrara el siguiente mensaje cuando el Servicio Web esté fallando o
mal configurado: Servicio de Represent@ no disponible.

Representado
Tipo de documento NIF v

FINIE/CIF* Comprobar Representacion

Servicio de Represent@ no disponible.

Si por el contrario lo que ocurre es que no se puede comprobar la representacion, el sistema
ACCEDA mostrara el siguiente mensaje y permitira al usuario el aporte de un certificado de
representacion: No puede realizar el tramite Represent@.

Comprobar Representacion

| Seleccionar archivo |N

No puede realizar el tramite mediante Represent@

e Activar bloque representado: Permite activar el procedimiento para que en el
formulario (que se muestra en el frontal del sistema ACCEDA) aparezca la opcion
Actlia en representacion del interesado (fisico/juridico).
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Nombre de su Formulario

Esta o5 b descripcidn de su formelario. Haga chck para editarh

Representado

A Importante

Debe agregarse de manera obligatoria el Certificado de representaciéon en el cual se autoriza a
una persona a actuar en representacion de otra (persona fisica o juridica).

Con esta funcionalidad activada, se puede indicar si actia en nombre propio o de
otra persona (fisica o juridica).
El usuario puede actuar de las siguientes formas en un procedimiento:
1.- En nombre propio (puede ser una persona fisica o juridica).
2.- Una persona fisica representando a otra persona fisica.
3.- Una persona fisica representando a una persona juridica.

4.- Una persona juridica representando a una persona fisica.

5.- Una persona juridica representando a una persona juridica.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda [/ 72



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

De acuerdo al tipo de representacion que se determine en un procedimiento, el sistema actla
de la siguiente forma:
e Sj actla en nombre propio o se trata de una persona fisica en representacion de
otra persona fisica, se permite introducir la direccion postal.

e Si actlla como representante no se permite cumplimentar los campos de direccion

postal.

Nota

En esta opcion la comprobacion de representacion la debera realizar manualmente el tramitador.

o Opcion Actla
Cuando el usuario actia en nombre propio o se trata de una persona fisica que actia en

representacion de otra persona fisica, el sistema permite seleccionar la opcién de comunicacién
por medios no electronicos.

(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)

_J Sidesea comunicarse por medios no electronicos, seleccione aqui

Actia ® En nombre propio o de otra
persona fisica

) En representacion del
interesado (fisico / juridico)

(Vista desde la aplicacion de gestién administrativa de ACCEDA)
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Si, por el contrario, el representante es:

e una persona fisica representando a una persona juridica o,
e una persona juridica representando a una persona fisica o,

e una persona juridica representando a una persona juridica

la opcién “desea comunicarse por medio no electrénicos”, deja de estar disponible, siguiendo el
correcto comportamiento en relacion a los representantes.

(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)

Actia En nombre propio o de otra

persona fisica

® En representacion del
interesado (fisico / juridico)

(Vista desde la aplicacion de gestién administrativa de ACCEDA)

m

[
Iidi

o Opcidn Direccion Postal del solicitante

Si el usuario es una persona fisica que actlia en nombre propio o de otra persona fisica y

selecciona la opcion de comunicacion por medios no electronicos, se despliega el formulario de
direccion postal.
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(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)

Si desea comunicarse por medios no electronicos, seleccione aqui

(excepto personas juridicas y resto de sujetos obligados por el art. 14 de la Ley 39/2015)

ireccién Postal del Solicitante

Pais ESPARA i
Provincia Sevilla v
Municipio Sevilla ~
Cadigo postal 41001

Direccion - Calle Direccion de prueba

Actia ® En nombre propio o de otra

persona fisica

En representacion del
interesado (fisico / juridico)

(Vista desde la aplicacion de gestion administrativa de ACCEDA)

!

{excepto personas juridicas y resto de sujetos obligados por e art. 14 de la Ley 39/2015)

Direccion Postal del Solicitante

ESPANA v

Provincia Sevilla v,
Sevilia v
41001

Direccion de prueba

Si, el representante es una persona fisica representando a una persona juridica o una
persona juridica (representando a una persona fisica o juridica) y el formulario de direccion se
encuentra visible, el sistema lo oculta y elimina la informacion postal introducida.
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Finalmente, la opcién de comunicacion por medios no electrénicos pasa a estado no
disponible, regresando al estado inicial.

(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)

Actua En nombre propio o de otra
persona fisica

@ En representacion del
interesado (fisico / juridico)

(Vista desde la aplicacion de gestién administrativa de ACCEDA)

m

Si el usuario actlia en representacion del interesado (ya sea una persona fisica actuando en
nombre de una persona juridica o una persona juridica actuando en nombre de una persona fisica o
juridica), este dispone de un formulario para introducir los datos personales del representado.

(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)
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Reprasentado

Tipo de cizumentc MIF -
HEMECIF ot Sepesenisein
HembnAain social

Frimer apsio

Representado

HIF -

Comprobar Represertanon

Daios de la solicitud
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La opcién de “comunicacion por medios no electrénicos” para la representacién del
interesado (ya sea una persona fisica actuando en nombre de una persona juridica o una persona
juridica actuando en nombre de una persona fisica o juridica), permanece bloqueada y tampoco

aparece en el formulario del representado.

e Activar Represent@: Con la opcion anterior habilitada, y configurada la
integracion con el servicio Representa en la sede-e, puede activarse ademas la
casilla “Activar Representa”. De este modo, introducidos Representante y
Representado, desde el propio formulario e introduciendo el NIF de la persona a la
que se representa se podra verificar la representacion en el Registro Electrénico de
Apoderamientos (REA), pulsando sobre el boton Comprobar Representacion.

En caso que el resultado de la comprobacion de la representacion en REA sea negativo, o
si no se activa el uso del servicio “Representa”, el Representante debera entonces adjuntar
obligatoriamente un documento acreditativo de la representacién, en el campo que el
formulario presentara a tal fin.

Nombre de su Formulario

Esta es |a descripaion de su formulario. Haga click para editara

Solicitante

Tips e documan
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A Importante

Debe agregarse de manera obligatoria el Certificado de representacion en el cual se autoriza a
una persona a actuar en representacion de otra (persona fisica o juridica).

5.2.1.13 Integracion con RFH

El Registro de Funcionarios Habilitados permite recoger a los funcionarios de la AGE y sus
organismos publicos para actuar en nombre de los ciudadanos que deseen actuar en procedimientos
electronicos de la AGE y que no dispongan de firma electrénica.

Por tanto, esta opcidn permite activar o desactivar un funcionario habilitado. Para ello, marque
la casilla Activar Funcionario Habilitado.

Integracién con RFH

Activar Funcionario Habilitado |:|

A continuacion, el sistema le mostrara la siguiente ventana emergente de confirmacién de
peticion con el siguiente mensaje: ¢ Quiere activar funcionario habilitado para el procedimiento?
De no querer continuar con el procedimiento pulse sobre el boton Cancelar, de lo contrario pulse
sobre Aceptar.

¢ Quiere activar funcionario habilitafo para el procedimiento?

Aceptar II Cancelar
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5.2.2 Usuarios de procedimiento.

Una vez configurados los datos basicos del procedimiento, es recomendable realizar la
configuraciéon de los usuarios que tendran permisos en el mismo, para realizar las diferentes

acciones. Para configurar los usuarios pulse sobre la pestafia Usuarios del procedimiento.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B o <

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Notificaciones INSIDE

ePago

Descripcién # Editar

A continuacién, se muestra la pantalla lista de usuarios del procedimiento seleccionado.

Pracedimientos > Edicién del procedimiento

B <
Log  VerExpedienies  Volver
Datos Estados  Porlades Cabeceras  Asignacion Ususrics Silencio Formularios  Resoluciones Informes Notificaciones SIA
ePago
+ Nuzvo umario
Buscer buscar Limpiar
Usuaric NIF Nombre Apellidos Acciones
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5.2.2.1 Nuevo usuario.

Permite crear un nuevo usuario asociado al procedimiento. Para crear un usuario pulse sobre

el botén Nuevo usuario.

= Edicién del
u n
u | EEER | B | |
i
B S L 4
Log Ver Expedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacién Usuarics Silencic Formularics Resoclucicnes Informes Notificacicnes SIA
ePago
buscar Limpiar
Ususric NIF MNombre Apellidos Acciones

A continuacion, se abre el formulario Afiadir nuevo Usuario.

Adfiadir nueve Usuario
Afiadir nuevo Usuario

Mombre de usuario

NIF

Permiso E|
Ambito | : |

* Para afadir nuevo usuario debera introducir al menos usuario y NIF v darle al menos un permisc en el procedimiento.

El formulario contiene los siguientes datos:

_ Nombre completo del usuario a afiadir.
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Numero de identificacion fiscal del usuario
Tipo de permiso o rol a darle al usuario en el procedimiento.

Ambito en el que se le dara permiso al usuario.

Complete los datos del formulario y a continuacién pulse sobre el boton Guardar.

A Importante

e Si el usuario al que le esta intentando dar permisos ya esta en la lista, pero no cuenta con
permisos en el procedimiento, el sistema mostrara el siguiente mensaje: El NIF existe. El
usuario no tiene ningun permiso en el procedimiento. Pulse en dar permiso para
asignarle el indicado en el formulario.

e De forma similar al caso anterior, si el usuario al que le esté intentando dar permisos ya esta en
la lista, pero ademas cuenta con algunos permisos en el procedimiento, el sistema mostrara el
siguiente mensaje: El NIF existe. El usuario ya existe y tiene algun permiso en el
procedimiento. Pulse en dar permiso para asignarle el indicado en el formulario o
gestione los permisos desde la pantalla anterior en “Administrar permisos”.

5.2.2.2 Lista de usuarios de un procedimiento.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

B L~ <

Log  VerExpedientes  Volver

Datos Estados  Fortadas Cabecerss  Asignacién Ususrics Silendio Formulsrios  Resoluciones Informes Notificaciones SIA

=Psgo

+ Nuevo usuario

Buscer buscar Limpiar

Usuario NIF Nombre Apellides Acciones

Administrar permisos Peril
Administrar permisos Peril
u Administrar permisos Perfil
Administrar permisos Peril
Administrar permisos Perfil
Administrar permisos Peril
Administrar permisos Perfil
Administrar permisos Peril
Administrar permisos Perfil

Administrar permisos Peril
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La lista de usuarios de un procedimiento contiene los siguientes datos:

Nombre de usuario con el que se registra una persona al
procedimiento.

Numero de identificacion fiscal del usuario.

Nombre del usuario.

Apellidos del usuario.

Acciones

Administrar permisos

Perfil

Administrar permisos

Administrar permisos de los usuarios.

Permite crear y administrar los permisos de los usuarios del procedimiento. Para ello pulse sobre
el boton Administrar permisos.

A continuacion, se muestra la pantalla Listado de permisos/ambitos.

Permisos para el usuario | n

Listado de permisos/ambitos

& Afiadir permiso

Ambito Permiso Acciones

| . j— - Eliminar permiso
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La lista de permisos/ambitos muestra los siguientes datos

Ambito en el que tiene permisos el usuario.

Rol con el que cuenta el usuario en el procedimiento.

Eliminar permiso

Permite eliminar permisos que tenga un
usuario del procedimiento. Para quitar el permiso de un usuario
pulse sobre el boton Eliminar permiso.

& Afiadir permiso

ARadir permiso al usuario.

Permite afiadir un nuevo permiso a un usuario del procedimiento. Si desea afiadir un permiso
nuevo pulse sobre el botén Afiadir permiso.

Permisos para el usuario -

Listado de permisos/ambitos

# Afiadir parmiso

Ambito Parmiso Acciones

e - Eliminar permiso

A continuacion, se amplia el formulario para que complete los datos del nuevo permiso del

usuario en el procedimiento y en el ambito correspondiente.

Permisos para el usuarip = = S

Listado de permises/ambitos
& Afiadir permiso

Ambito Permiso Acciones

Eliminar permiso

Afiadif nuevo permiso
Permiso [ B
Ambito -
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Para incluir los nuevos permisos pulse sobre el boton Afiadir. El sistema mostrara un mensaje
para confirmar que quiere dar un nuevo permiso: Va a darle el permiso de [tipo de perfil] en el
ambito [nombre del ambito]. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Aceptar, de
lo contrario pulse sobre Cancelar.

Perfil

Perfil del usuario.

Par ver los datos del usuario pulse sobre la opcién Perfil. A continuacion, se muestra el
formulario de datos y edicién de usuario.

Datos del usuario — . <
Formulanio de edicion de usuarnos Vol

Datos de usuario Permisos

Usuario UID = Obtener datos de Usuario

Guardar datos de usuario

El formulario de datos y edicion de usuarios presentan las siguientes opciones:

Permisos por roles que posee un usuario.

_ Datos completos del usuario del procedimiento.
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Datos de usuario

Datos de usuario.

Es la pantalla por defecto de la opcién Perfil y permite ver y modificar los datos de un usuario.
Para ver la informacién de un usuario pulse sobre el botén Datos de usuario.

Datos del usuario <
Formutanio de adicion de usuarios Volver

Permisos

Hombre

Apelido 1

Apelido 2

Ema

Teléfono

Guardar datos de usuaro

Complete o actualice la informacion del usuario.

Numero de identificacion fiscal del usuario.

Nombre del usuario.

Primer apellido del usuario.

Segundo apellido del usuario.

Direccion de correo electronico del usuario.

Numero de teléfono del usuario.

Numero de fax del usuario.

A continuacién, pulse sobre el boton Guardar datos de usuario.
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Permisos

Permisos de usuarios.

Permite al Administrador de Sede gestionar los permisos del usuario en los diferentes ambitos
de los procedimientos.

En esta seccion se muestra, ademas, todos los procedimientos; los permisos de usuario en
cada procedimiento se muestran en color verde y si aln no tiene permisos asociados a dicho
procedimiento se muestran en color rojo.

Datos del usuario F i B <

Formulario de edicién de usuarios
Volver

Datos de usuario Permisas

Permisos por Roles

Tramitador

1 Procedimiento Ambite
procedimiento

Admin

Id

Procedimiento Ambita
procedimiento

& ==
Tramitador_svaaado | Adnin [ Admi,ambio

El formulario datos y edicién de usuarios muestran los siguientes campos:

Numero de identificacion del procedimiento al que tiene permiso
un usuario.

Nombre del procedimiento al que tiene permiso un usuario.

Numero de identificacion del ambito sobre el que tiene permiso
un usuario.

Muestra los roles que tiene activos o no un usuario por ambitos
en un procedimiento (se puede asignar el rol desde este
formulario seleccionando el rol que desea asignar).
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Para conceder permisos a un usuario desde el perfil, seleccione en el &mbito del procedimiento
el rol que desee otorgar.

Datos del usuario 3 .
Datos de usuario

Permisos por Roles

Tramitador

§ Procedimisnto Ambito
procedimiento

Admin

’ Procedimsento Ambita
procedimiento

Tramitador_avanzado m Admin_ambito. m

A continuacién, el sistema mostrard un mensaje para confirmar que quiere otorgar un nuevo rol
a un usuario: Desea darle permisos de (rol que se le dara al usuario) al usuario (nombre del
usuario) en el ambito (nombre del ambito) para el procedimiento (niumero del procedimiento).
Si desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Aceptar, de lo contrario pulse sobre
Cancelar.

A continuacion, se muestra el nuevo rol del usuario en el ambito correspondiente con color
verde, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

Datos del usuario (
Datos de usuario

Permisos por Roles
Tramitador

Id
procedimient

Admin

Id . .
wocedimento Ambite
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Para hacer una blsqueda mas detallada de los usuarios puede utilizar el buscador situado en
la parte superior derecha del listado de usuarios.

Procedimientos > Edician del procedimients

B o <«

Log  VerExpedientes  Volver

Dstos  Estados  Portadss  Gabecerss Asignacion Usuarics Silendo Formularios  Resoluciones  Informes  Nofificaciones  SIA

ePago

<+ Nuevo umario

Buscar buscar Limpiar

Ususrio NIF Nombre Apellides

Escriba el dato con el que desea realizar la busqueda. Si desea borrar el buscador pulse sobre
el botén Limpiar. Si desea continuar con el proceso de filtrado de usuarios pulse sobre el botén
Buscar.

5.2.3 Formularios.

Los formularios son documentos disefiados para que los usuarios introduzcan los datos
solicitados en el procedimiento. Una vez creados estos formularios, su estructura sera la utilizada
para cargar la informacion de los expedientes de los procedimientos desde el frontal de la sede.

Por esta razon y, para que el procedimiento pueda ser activado, es imprescindible que se
configure el formulario del procedimiento y, posteriormente se asocie al mismo. Para ello, pulse sobre
la pestafia Formularios.

P tos > Edicion del pr

B ©° <

Log  VerExpedientes  Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Resoluciones Plantillas Informes Notificaciones INSIDE

ePago

Descripcion # Editar
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La pantalla de formularios muestra el nimero y nombre del mismo en la parte superior izquierda
y ademas contiene las siguientes acciones:

Permite el disefio de un nuevo formulario con los
datos que son necesarios recabar en el
procedimiento.

Permite realizar modificaciones y/o actualizaciones
al formulario que se esta gestionando.

Contenido DEPRECADO. Actualmente no es
necesario su uso en Acceda.

Esta opcidn permite que un desarrollador introduzca
validaciones nuevas, saltandose o sustituyendo las
validaciones por defecto.

Permite introducir a los desarrolladores, estilos y
coédigos de CCS y JavaScript para agregar
dinamismo al formulario.

Permite seleccionar el formulario que se va a
importar y el entorno al cual se desea exportar dicho
formulario.

Permite seleccionar un formulario ya creado y
asociarlo al procedimiento que se requiera.

5231 Nuevo Formulario.

Permite disefiar un nuevo formulario con los datos que son necesarios recabar en el
procedimiento. Este formulario se vera en la Sede del sistema ACCEDA (Frontal) y permite al
solicitante introducir los datos de solicitud del procedimiento.

Por defecto, todos los formularios de ACCEDA, a los que se accede desde el frontal, muestran

Informacion de identificacion extraida del certificado
con el que se ha identificado (NIF/NIE/CIF, Nombre
0 razon social y correo electronico).

una serie de datos basicos:

Bloque de representacion en caso de que el
procedimiento haya sido configurado para que pueda
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ser solicitado por un representante. En este caso se
mostraran los datos para introducir los datos del
representado.

e

Nombre de su Formulario
Estaes tormutark.

=1 Campa cangsono

e

Cta. ge emmtcacion

Cameo eiesacics”
Teiznn (e

Agrager srazzonse
oficacion pera e

soficnans

i
EAREIREN

Moo |

[m——
Direccion - Callie ]

Tass -

-

Fecns

Facra - -

Tass

Coscoiss Primers opcién

Para crear un formulario pulse sobre el boton Nuevo formulario.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

——m 2 o <

i Log  VerExpedientes  Volver

Datos. Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios. Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago

B-Pre-Formulario | B-Validador | B Estilos [ JavaScript | B Importar / Exportar | = Asociar formulario | = Nuevo formulario

£
Esta es I descripcion de su formulario. Haga click para edtarla.| * E0v © formulerio actual
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A Importante

Antes de salir del editor asegurese de guardar los cambios. Si esto no sucediera los cambios
pudieran perderse y deberia comenzar nuevamente la configuracién del formulario.

A continuacion, se abre la pantalla de Edicion de un nuevo formulario.

A Importante

Para la creacion de un nuevo formulario, deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

e Los formularios no pueden sobrepasar los 200 campos ya que genera
inestabilidad en el sistema.

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

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

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

HAGA CLIC PARA ARADIR UN CAMPO
NOMBRE DE SU FORMULARIO

Esta s 3 descripadin de su formuiano. Haga cick pars edtarb.
~ CONTROLES POR DEFECTO
NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA

Prche en los botones de la derecha para afladr un camgo al formularia.

P Guardar Formularia |

BB P

Pl Vinculo

&

+ ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

A Importante

Los datos que por defecto son comunes a todos los procedimientos de ACCEDA (datos del
solicitante, datos de la direccion postal del solicitante) no aparecen en la Edicion de un nuevo
formulario; sin embargo, siempre apareceran en el formulario final.
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La pantalla de Edicion de un nuevo formulario consta de las siguientes partes:

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

HAGA CLIC PARA ARADIR UN CAMPO
[I[ NOMBRE DE 5U FORMULARIO

Esta es a descripoen de su formuno, Haga cick para edtara,
* ConTRoLES POR DEFECTO
NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA

)
Pinche en los botones de la derecha para afiadr un campo al formuaro. J m
] vesplegable
Guardar Fi lark

Subir Archiva
-

Separador -

SsBABRBRRDP

&

+ ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

Nombre y campos del formulario. Muestra los datos del nombre y los campos de la
informacion que conforman el formulario. En esta parte se
muestra también, como va quedando el formulario
mientras va construyéndolo.

Afadir Campo. Permite seleccionar los campos que se van a afiadir en el
formulario. Esta opcion tiene dos listas de campos a
afiadir:

. Controles por defecto.
Elementos preconfigurados.

Props. Campo. Permite configurar los datos de los campos que se han
introducido en el formulario.

Props. Formulario. Permite configurar los datos béasicos del formulario (titulo,
unidad, idioma, descripcién, mensaje de envio correcto).
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Para afadir el nombre del formulario pulse sobre el campo Nombre de su formulario. A
continuacion, se muestra, en el lado derecho de la pantalla, los datos de Props. Formulario en el
cual debe introducir los datos basicos del mismo (Nombre o titulo del formulario, Unidad ala que
pertenece, Marcar si el Formulario serd an6nimo o no, Descripcién, Mensaje de envio

correcto, Activaciéon de multilenguaje).

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO
L —————— Y =

Titulo del Formatario

> a
Unidad
NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA
Pnche en los botones de  derecha para afladr un Gampo al Formulario Andices
Descripeicn

¥ Guardar Formulario

Mensage de Eavio Carrecto

Actrvacin del Hultlengusse

Pulse sobre Guardar formulario para crearlo.

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO
- e e

Titulo del Formularia

Unidad
NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA -
Pinche en los botones de & derecha para afiadr un campo al Formlario Andesmo
formulario.
Deccripeidn

¥ Guardar Formulario

Mensaje do Envio Corracto

Actrvacion del Holbleaguays
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Para afiadir otros campos de los datos que se necesitan incluir en el formulario pulse sobre el
botén Afiadir campos.

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

e eamen

HAGA CLIC PARA ANADIR UN CAMPO
NOMBRE DE 5U FORMULARIO

Esta es la descripidn de su formulario. Haga cick para edtari,

~ CONTROLES POR DEFECTO

NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA
[l Linea de texto

Piche en los botones de b derecha para afiads un campo al formedanio.

Dir. Completa

M Guardar Formulario

l
@
@
@
i Fecha

5 ) Fecha-Hora

Pl Vinculo

7]

+ ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

La opcion para afiadir los campos del formulario se divide en dos partes:

e« Controles por _defecto: Los controles por defecto son los botones o casillas de

seleccidon que se afiaden al formulario para que posteriormente el usuario introduzca la
informacion que se le solicita. Los controles disponibles son:

Permite afiadir al formulario un campo
para introducir un texto que deba ser
afiadido por el usuario.

Texto

Permite afiadir al formulario un campo |....
para introducir un parrafo de informacion.
Es parecido a la linea de texto pero puede
ampliarse mas la informacioén a introducir
(por ejemplo, para una descripcion)

Permite afiadir un desplegable que facilite
la entrada de datos en el formulario
seleccionando una opcién de entre las Primera apciin
disponibles Segunda apcidn

Desplegable — Selecciong — -
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Este campo es similar al anterior, pero
permite editar el valor de las opciones
(Por ejemplo desde 0, 1,2...).

Permite afiadir un campo al formulario
para seleccion de una Unica opcion entre
multiples opciones disponibles.

Permite afiadir casillas de verificacion,
similar a la opcion Radio, pero permite
seleccionar mdltiples opciones.

Permite afiadir un campo para subir un
archivo al formulario.

Permite afiadir una etiqueta al campo que
se va a introducir. En la misma etiqueta
también puede hacer una descripcion de
lo que se requiere solicitar en dicho
campo. Este campo aporta informacion al
solicitante, pero no es editable por él.

Permite afiadir titulos al formulario y a los
apartados o secciones del formulario (si
se desea tenerlos).

Permite afadir lineas de separacion entre
un campo y otro de un formulario.

Permite afiadir un campo para que el
usuario que complete el formulario
introduzca su nombre completo.

Permite afiadir un campo para que el
usuario que complete el formulario
introduzca una direccion.

Permite afiadir un campo para que el
usuario que complete el formulario
introduzca mas datos relativos a la
direccion.

Secretaria General de Administracién Digital

Select Editable Primera opcion

Radic (multiples opciones) (™) Primera opcidn

@ Segunda opcidn

Checkboxes

Sub Archios

] = = = e ki

Otras opciones (Etiqueta)

Nombre de su Formulario

[P —————

Primera opeion

Nombre

Nombre:

Primer apelido

Segundo apelido

Direccion

Direccion - Calle

Ciudad

Provincia

Cédigo Postal
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&

Permite afiadir, de manera opcional, la Datos de la solicitud
Direccion Postal

direccion postal. De escogerse este dato | ..

Seleccione un pais v

serd usado para defini, en la

Direccion *

configuracion del procedimiento, el

Enviar

campo para ser usado como direccion

para el registro y quedara reflejado en el
justificante de registro del interesado.
También sera usado en la configuracion
del procedimiento, el campo direccion
para el registro.

Permite afiadir un campo para que el
usuario que complete el formulario Fais Espafia B

introduzca el pais al que pertenece.

Permite afiadir un campo para que el cecna

-4 February, 2013 »

usuario que complete el formulario Lmx Vs o
introduzca la fecha. 8007 8 0101
12 13 14 15 16 17 18
. . 19 20 21 22 23 24 25

NOTA: Cuando se crea un requerimiento =2

0 una notificacién utilizando una plantilla

previamente disefiada, en los campos de
formulario de tipo fecha aparece siempre
la fecha que se ha introducido.

Por otra parte, en resoluciones (usando
también una plantilla predisefiada)
cuando se firma la resolucién y se genera
el PDF, los campos de formulario de tipo
fecha, también aparece la fecha que se
ha introducido. Ademas, deben aparecer
los Datos del representante y los Campos
de tramitacion cumplimentados.

Permite afiadir un campo para que el Fechs - Hora

usuario que complete el formulario
introduzca la fecha y hora en que
completo el formulario.
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Permite afiadir un campo con el tipo de e[
moneda que se utilizard para que el Euros Centincs

usuario realice un pago. El usuario
introducira el importe en el formulario.

NOTA: El justificante de registro de
aquellos expedientes que contenga este
valor, mostrard la cantidad (valor
numérico) y el tipo de moneda.

Formulario Presentacion

Titulo: ﬂwlr
Seccion Principal ﬁ -

IdentificadorLogin

Ambito

Hijo Ambito 03 ( 302 )

Moneda
128.33 euro
Moneda

7852 yen

Permite afiadir un campo para subir una Subir Imagen
|magen al fOI’mu|arI0. Tamaiic maximeo: 10 Mb. Formatos permitides:

Mo se ha seleccionado ningln archivo.

Permite afadir un enlace o URL a una
pagina externa.

Enlace a pagina externa

Permite afiadir al formulario un Subormulario
subformulario en el que se define una
informacién especifica. Esta opcion esta
en desarrollo.

Texto 1

Textob 2

Lo que se hace de manera habitual cuando se configura un nuevo formulario es usar los
controles por defecto. Los elementos preconfigurados, en general, no suelen ser necesarios.
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e Caso 1: Comportamiento de elemento preconfigurado Dir. Postal.
En dicho controlador estara definido por un “Nombre del elemento”, que serd usado para
definir, en la configuracion del procedimiento, el campo para ser usado como direccién para

el registro.

€ 3 @ A Maessegun | accedaloealjadminom, 0

EDiTANDO EL FORMULARIO 280 (asociabo AL PrRoceDIMIENTO 393)

D COM REPRESENTA
et s i, Hage clck para sdEari.

Desde el procedimiento, el formulario asociado se visualiza en la siguiente imagen.

Sede electrénica
NN secretaria de Estado de Adminisiraciones Publicas
L

Procedinientos > Edkion del pOCESMYEND

Solicitud con Representa
! F o /O (
Dss  Esads  Potades  Cabeces Jouarios enco Resobcones  Plantlas  nfores  Notfcackne MSDE  ePa
e Formuiano | @ importar | Exponar | B vahador | B Estios / Javaserpt | 4+ Asociar foemusano | 4 b oemasano

# Edtar ol formasiario sctual

AFGANISTAN v

Es afadido el nuevo campo “Formulario de datos direccién del solicitante” en el
apartado de “Datos de Registro”, con una breve explicacién de su uso; donde serd introducido el

nombre del elemento previamente definido en el formulario.

Datos de Registro

Registro por ambitos Asunto Org. destina Ambita Texto registro salida Acciones
SEFP_RSResolucion E04585801 Global Reg. salida Editar Eiminar
Global ~ Anadir
Formulario de datos direccion del
solicitante direccionpostal 13 Guardar
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Para el caso de que no se introduzca un nombre de elemento, se entendera que el usuario
no desea definir un formulario para la toma de datos de direccion para registro.

Si se introduce un nombre de elemento no existente, el sistema mostrara el siguiente

mensaje: “Error al guardar la configuracién del formulario. El elemento no existe”

Datos de Registro
Registro por ambitos Asunto Org. destino Ambito Texto registro salida Acciones

SEFP_RSResolucion E04585801 Global Reg. salida Editar Efiminar

Giobal - Anadit

Formulario de datos direccion del
solicitante direccion_postal12 Guardar

I x Error al guardar la configuracion del formulario. El elemento no existe

Si se introduce de manera correcta el dato y se ha guardado en la configuracién, el sistema
mostrara el siguiente mensaje: “Se ha guardado la configuracién correctamente”

Datos de Registro
Registro por ambitos Asunto Org. destino Ambito Texto registro salida Acciones

SEFP_RSResolucion E04585801 Global Reg. salida Editar Eliminar

Global v Adadit

Formulario de dates direccion de
solicitante Guardar

g Seha guardado la configuracion correctamente.

Como bien se menciona en los requerimientos, el controlador por defecto que debera
utilizarse es el de “Dir. Postal”. En caso de que se defina otro controlador, en este caso el de
“Direccion” y tome el valor del elemento para ser configurado en el procedimiento, se arrojara un

mensaje indicandole al usuario que el elemento introducido no es del tipo “Direccion Postal”.

Epimanpo EL FORMULARIO 2B0 (asociano aL proceomiento 393)
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Datos de Registro
S oo [
ot pres
aaess 15 o
[ x v o guascar1a Conluraciin el ormmaria, El shemento v &5 de 80 5

Desde el frontal el formulario de solicitud, configurado con el controlador por defecto de “Dir.

Postal” se visualizara como la siguiente imagen.

Solctad con Represenin

Solicitud con Representa

peion de su fomulario, Haga cick para editaria

Esines

[

ooLz5e7|

Saleccions un pals
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Desde el gestor el formulario de solicitud, configurado con el controlador por defecto de “Dir.

Postal” se visualizara como la siguiente imagen.

A Importante

Puede realizarse este proceso tanto para la integracién con el servicio Geiser como con el
servicio REGAGE.
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« Elementos preconfigurados: Los elementos preconfigurados son, también, botones

o casillas de seleccidon que se afiaden al formulario para que posteriormente el usuario
introduzca la informacion que se le solicita. La diferencia con el anterior, es que estos
campos, tal y como su nombre lo indica, estan preconfigurados y solicitan informacion
precisa. Las opciones de los controles por defecto son las siguientes:

Permite introducir en el formulario una Representado
casilla para afiadir los datos basicos del
representado. Este campo ya no es Hombre
necesario y va a desaparecer.

Primer apeliido

Segundo apellido

Email

NIF/NIE

Permite afiadir la informacion para que el Direccion de Notificacion
usuario seleccione si el tipo de notificacion
sera telemétiqa 0 postal e introducir los Nofificacién postal
datos de la misma. Este campo ya no es
necesario y va a desaparecer.

Notificacion telematica

Permite afadir una casilla de informacion e

relativa a los concursos, puestos EES ==
habilitados y las Comunidades AutGnomas. | s e

srcon s i ovncs- - [

Puesins dipenibles: (ssts it pas sascsenst
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El concurso de nuevo INgreso @S | rmesieomes s

convocado por la administracion de Estado i
y consiste en pruebas selectivas para s
acceder a las distintas e
subescalas/categorias que componen la
Escala de Funcionarios de Administracién
Local con habilitacion de caracter nacional.

ragona) (17778

Imervencion de clase 2*{19048] Ayuntamiento de Segunda (Cabets, Barceions) [77765]
Fiervencion e ase 2118033} AynTiens do Saonda (Camoroden. orona) (17748]
oo )

Intervencion de clase 2*{037121-Ayuntarmients e (Castells GEmpunes, Grona)

Toda la informacion que Acceda muestra al
usuario en la aplicacion se extrae de la
aplicacion Habilitados. De la misma
manera, todos los datos de las solicitudes
que los funcionarios han rellenado en la
aplicacion de Acceda se guardan, también,
en Habilitados.

Una vez cargado el elemento se podra
guardar dicho formulario para poder tenerlo
disponible cuando se requiera hacer la
solicitud de un expediente.

Permite afadir un campo para que el (En actualizacion)
usuario que complete el formulario,

introduzca la direccién de notificacion

incluso si se comunica a través de

Notific@. (Para mayor informacion sobre la

Plataforma Notific@ puede consultar la

siguiente URL:
https://administracionelectronica.gob.es/ctt

[notifica#. WIE7GzTNt1Q ).

NOTA: Este campo ya no es necesario y
va a desaparecer.

Permite afiadir un campo al formulario de [ selzccione una entidad local
seleccién de las Entidades Locales. ) " B
Provincia — Seleccione Provincia —
Municipio — Seleccione Municipio — B
Permite afiadir pestafias al formulario m|

Permite afiadir un campo al formulario (En actualizacion)
relacionado con la informacién y la gestién
de las base de datos (MySQL).

Para afiadir al formulario un control por defecto o elemento preconfigurado que requiera
introducir, seleccidnelo en el menu de la derecha (Afiadir campo). Se cargard de forma automatica
al final del formulario.

e CASO1IL:
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En la pantalla siguiente se muestra como ejemplo de seleccién la opcion Parrafo.

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

Prona. Campo Pregs. Formalario

HAGA CLIC PARA ANADIR UN CAMPO

~ CONTROLES POR DEFECTO
NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA

Pinche en los botones de la derecha para aftadir un campo al formulario.

| ] parrato fi 1)

Desplegable J3] Dir. Completa
b i select editable [
m|m

itulo e Vinculo
Separador 7] subformulario

»  ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

3
5
=
-
2
(]
§

A continuacién, se cargaran en el formulario las opciones seleccionadas (Por ejemplo: Parrafo).

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

Parmato

¥

1 Guardar Formulai |
2
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A continuacion, se muestra, en el lado derecho de la pantalla, los datos de Props. Campo en
el cual puede editar el campo segun la informacién que desea solicitar al usuario. Dependiendo del

campo introducido las opciones de configuracion seran distintas. A manera de referencia se indican
a continuacion las propiedades del campo parrafo.

Etquets delcomp en ighds

Fecha

Nota

Todos los datos, a excepcion del nombre del elemento, se irdn mostrando y

completando automaticamente en el editor de formularios ubicado del lado izquierdo de
la pantalla de propiedades del formulario.

Cada uno de los campos cuenta con una descripcién del mismo que podra ser

consultado pulsando sobre el signo de interrogacién ubicado al lado derecho del nombre
del dato.

Segun el campo que se seleccione para editar, las opciones de configuraciéon pueden variar. A

continuacion, se describen algunas opciones que es importante tener en cuenta en el momento de
configurar el nuevo formulario:

e Reglas: Puede mostrar las siguientes opciones:

a) Opcidén Requerido: Permite seleccionar si la opcion del formulario que se esta editando
(por ejemplo, Desplegable) es un dato de obligatoria cumplimentacion. Si el ciudadano no
completa ese dato no podra enviar el formulario y el sistema mostrara un mensaje de error. Se

identificara un campo requerido con un asterisco (*) ubicado al lado del nombre del campo.

Desplegable *

Primera opcidn IZ|
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b) Doble Validacion: Permite seleccionar si la opcién del formulario que se esta editando
(por ejemplo, Texto) se duplicara para comprobar que se introduce la misma informacion.

Texto *

Confirme Texto *

c) Contrasefia: Permite seleccionar si la opcidn del formulario seleccionada se comportara
como cuando se introduce una contrasefia. Es decir, que los caracteres que el ciudadano introduzca
se ocultaran con asteriscos o puntos.

Texto * sene

Confirme Texto * LA Ll

e Multilenguaje: Permite introducir la informacién de un dato u opcién en diferentes idiomas
y co-idiomas oficiales (actualmente sdlo estan disponibles: espafiol (idioma oficial), inglés,
catalan, gallego, euskera).

Nota

Las opciones de multilenguaje no se autocompletan automaticamente. Si desea que un
dato se muestre en diferentes idiomas es importante hacer la traduccién manualmente.

e Opcion por defecto: Permite seleccionar una opcién como la opcién por defecto. Para
ejercer esta opcion debe pulsar sobre el icono en forma de estrella.

Opciones

7

e

@D

Una vez editado, puede reordenar los campos del formulario seleccionando (pulsando sin soltar)
sobre el campo y arrastrandolo a la posicion del formulario donde desee ubicarlo. Si desea afiadir
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un nuevo campo pulse sobre el botén Afiadir nuevo campo ubicado en la parte inferior central de

la pantalla Props. Campo.

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO
i e ————— e s e
..... b 1
....... —
- -

$ | Parato

[ 4 Guardar Formmutaria |

Si desea eliminar un campo afiadido pulse sobre el icono de eliminar, que se muestra cuando

el campo esté seleccionado (sefial de prohibido).

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

i Guardar Formuiane
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Si desea guardar el formulario creado pulse sobre el boton Guardar Formulario. Para regresar
a la pagina de Procedimientos para pruebas, opcion Formularios y ver la vista preliminar de la
configuracién del formulario pulse sobre el boton Volver.

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

Valor por defecto

Guias para o Usuario

e CASO2:
En la pantalla siguiente se muestra como ejemplo de seleccién la opcién Habilitados Nuevo
Ingreso.

Si se requiere crear esta opcion en el formulario se debera pulsar el elemento pre configurado
Habilitados Nuevo Ingreso en la configuracion del formulario del procedimiento seleccionado.

HAGA CLIC PARA ANADIR UN CAMPO
Nowmsre be su ForMuLARIO

Esta es s descripcién de su formulario. Haga dick para editarla.
+ CONTROLES POR DEFECTO

Habilitados Nuevo Ingreso (-]

+ ELEMENTOS PRECONFIGURADOS
Concursos vigentes: | Concurso 1 v Actualizar subescalas

-
esentado
Puesto1 .| |Puesto?. ./L\ Notificacion Telematica/Postal
Puesto 2 Puesto 2

Puesto 3 Puesto 3
Puesto 4 Puesto 4
Puesto 5 Puesto 5 ~
Puesio 6

Puesio 7 Limpiar

Andalucia

Puesto 8
Filtrar puestos >> Fuesiod " o
»
¥ Guardar Formulario =
e |

Unavez cargado el elemento se podra guardar dicho formulario para poder tenerlo disponible
cuando se requiera hacer la solicitud de un expediente.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 109



£ GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

Para hacer una solicitud de un expediente con el elemento de formulario pre configurado de
Habilitados Nuevo Ingreso se solicitara, en el procedimiento donde esta creado el elemento, una
solicitud que generara un expediente.

El ciudadano podra ver una imagen, similar a la siguiente, en la parte publica de la solicitud
de un expediente cuando se haya configurado el elemento Habilitados Nuevo Ingreso:

Habilitados Nuevo Ingreso (actualizacion)

NUEVO INGRESO 2021 INTERVENCION-TESORERIA, CATEGORIAENT v Ver subescalas y/o categorias

Subescalas y/o categorias:
Intervencion-Tesoreria, categoria Entrada (A3014)

Catalufia M Filtrar puestos >>

Puestos disponibles: (doble cic para seleccionar

ion de clase 2°{03083} de Segunda (Abrera, Barcelona) [77762]
Intervencion de clase 2°-{05101}-Ayuntamiento de Segunda (Alcanar, Tarragona) [77778]

ion de clase 2°{04149} de Segunda , Lleida) [77822]

de clase 2°{14985}. de Segunda (Alpicat, Lieida) [77751]

Intervencion de clase 2°-{19948]-Ayuntamiento de Segunda (Cabrils, Barcelona) [77765]
Intervencion de clase 2°{18033}-A de prodon, Girona) [77748]
Intervencion de clase 2°-{03712}-Ayuntamiento de Segunda (Castelio CEmparies, Girona) [77794]

de clase 2°{03123}. de Segunda (Cervelld, Barcelona) [77761]
Tesorer(a-{03124]-Ayuntamiento de Segunda (Cerveli6, Barcelona) [78128]
Tesoreria-[20852]-Ayuntamiento de Segunda (Corbera de Liobregat, Barcelona) [78121]

ion de clase 2°{05120} de Segunda (Deltebre, Tarragona) [77777]
Tesoreria-[20446]-Ayuntamiento de Segunda (Deltebre, Tarragona) (78132
de clase 216646} de Segunda (Dosrius, Barcelona) [77854]

Tesoreria-[20448]-Ayuntamiento de Segunda (Garriga, La, Barceiona) [78131]
Intervencion de clase 3)-Ayuntamiento de Segunda (Liia d'Amunt, Barcelona) [77760]

Puestos solicitados por orden de prelacion.

BORRAR TODOS LOS PUESTOS SOLICITADOS

En la imagen anterior se pueden observar los siguientes datos, segin lo que se ha
seleccionado:

e Concurso activo

e Botodn “ver subescalas y/o categorias” activado

e Resultado de la llamada de las subescalas y/o categorias del Servicio Web
e Ambito territorial como ultimo filtro

o Puestos resultantes del filtro (se hace con doble click).

Por Gltimo, se deben seleccionar los puestos y se les da un orden de prelacién numérico y
no repetible, tal y como se muestra en la siguiente imagen:
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‘Habitados Nuevo Ingreso (actuaizacion)

NUEVO INGRESO 2021 INTERVENCION-TESORERIA, CATEGORIAEN v

les yio categorias:
vencion-Tesoreria, categoria Entrada (A3014)

e q -~

Puestos disponibles. {dobls cc para soeccionar)
Tesoreria.{20446]-Ayuntamiento de Segunda (Deltebre, Tarragona) [78132] -
Intervencion de clase 2*-{16646). 7854]
Tesoreria-{20443]-Ayuntamiento de Segunda (Garriga, La, Barcalona) [78131]

Intervencion de clase 2*.[03143] Ayuntamiento de Segunda (Liica Amunt Barcelona) [77760]
Intervencion de clase 2*-{03721}-Ayuntamiento de Segunda (Macanet de la Selva, Girona) [77793]
Tesoreria {20154} Segunda (Martorelies, 30]

Intervencion de clase 2*-{20079]-Ayuntamiento de (Masquefa, Barcelona) [77865]
Tesoreria-[21046}-Ayuntamiento de Segunda (Mo, Barcelons) [78123)

Tesoreria.[20847). Ayuntamiento de Segunda (Montblanc. Tarragona) [78119]
Tesoreria-{00426]-Ayuntamiento de Prmera (Montcada | Reixac, Barceiona) [76147]
Intervencion de clase 2*-[03162}-Ayuntamiento de Segunda (Montmeld, Barcelona) [77759)
Tesoreria.{20334]-Ayuntamiento de Segunda (Montmeld, Barcelona) [78134]

Intervencin de clase 2*{19175]-Ayuntamiento de Segunda (Morel (EY), Tarragona) [77891)
Intervencidn de clase 2*.{03177].Ayuntamiento de Segunda (Palafolls, Barcelona) [77861)
Tesoreria {2050} (Pallejs

Interveancian da clasa 2201101 Avintamianta da Seaunda (Polinvk Baccalnna [77R091

Puestos solicftados por orden de prefacion

.1 Intervencicn de clase 2*-{18033]-Ayuntamiento de Segunda (Camprodon, Girona) [T7748] %

- 2 Inteevencién de clase 2°[14985]-Ayuntamiento de Segunda (Alpicat, Lieida) [TT751] %

El Gltimo paso es pulsar sobre el boton Enviar como en cualquier caso ordinario.

A continuacién, se muestra el justificante resultante de la solicitud con Habilitados, cuyo
aspecto es similar al que se muestra a continuacion:

Para rancultar en enlicitud haga click en el siguient
Abre en ventana nueva

Prueba Habilitados

.
Prueba de habilitados Justificante registro

Descargar solicitud

Cadigo verificacion OFAF78FFB480E65D9253ED420609D2C7

electronico (CVE)

Fecha 2021-04-13 12:31:42
Nombre del titular Test Test Test
Numero de documento 97561451M
Teléfono

Correo electronico test@test.com

» Habilitados Nuevo Ingreso (puestos solicitados)
(1) Intervencion de clase 2°-[03083]-Ayuntamiento de Segunda (Abrera, Barcelona) [77762]

N° Expediente 466-202288

Prefijo ACC

Formulario Nombre de su Formulario

Descripcion Esta es la descripcion de su formulario. Haga click para editaria.
N° Expediente 466-202288

Numero de asiento registral: REGAGE21e00000061383
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En la pantalla de la solicitud del expediente, en la zona administrativa de Acceda, también
se mostraran los datos generados cuando el expediente contenga el elemento de formulario pre
configurado de Habilitados - Nuevo Ingreso.

Expediente 466-202288 ( '— '—
Prueba Habilitados x g
Global / 13/04/2021 12:31:42 Volver Ocultar zZIP ENI Enviar Almacenamiento Secundario|

Test Test Test (Tel.:)
97561451M test@test com

Ambito Tipo de Resolucion Estado

Global - Tipo de Resolucion - ~ firmar — notificar — finalizado Siguiente

Solicitud
Requerimienios

Documentos
Resolucion

« Habilitados Nuevo Ingreso (puestos solicitados)
Notas (1) Intervencion de clase 2*-[03083]-Ayuntamiento de Segunda (Abrera, Barcelona) [77762]

Campos de tramitacion

Silencio e inactividad
Interesados y representantes
Metadatos

Historial

Notficaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

5.2.3.2 Asociar formulario.

Permite seleccionar un formulario ya creado y asociarlo al procedimiento que se esta editando.
Si desea seleccionar un formulario para asociar al procedimiento pulse sobre el botén Asociar

formulario.

o g
/

i Log  VerExpedientes  Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras  Asignacion Usuarios, siencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones Sla ePago

B Pre-Formulario B Vaidador | B Estios / JavaScript | B importar / Exportar | < Asociar formulario | 4+ Nuevo formulario

£
Esta es Ia descripcién de su formulario. Haga click para edtarla,| =1 & formuario actual
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A continuacién, se abre la lista de formularios disponibles (Unicamente muestra los formularios
gue estan a disposicion para ser usados en un procedimiento). La lista tiene los siguientes campos:

Numero de identificacion del formulario.
Nombre del formulario.
Indica que no esta asociado a ningun procedimiento

Permite asociar el formulario a un procedimiento.

Para revisar el contenido de un formulario pulse sobre el nombre del formulario seleccionado.

Asociar formulario

Lista de formularios disponibles:

D Nombre Asociado al procedimiento Asociar H

|:| ehesedar *

- sin asociar -
- sin asociar -
- - sin asociar -
- sin asociar -
- sin asociar -
- sin asociar -
- sin asociar -

- sin asociar -

+ © + 4+ 4+ & ¢+ 4+ 4

- sin asociar -
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A continuacion, se abre la pantalla para editar el formulario, la cual tiene un aspecto similar al
siguiente:

EDITANDO EL FORMULARIO ‘&8 (AsoCIADO AL PROCEDIMIENTO [ )

Esta es |2 descripdon de su formuirio. Haga clck para editarl.
~  CONTROLES POR DEFECTO

. [

jable

w
i sclect Editable ) _

[ Guardar Formulario
» ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

Revise y modifique, de ser necesario, los campos que requiera pulsando sobre las opciones
gue se encuentran disponibles en la parte derecha de la pantalla (Ver apartado

Nuevo Formulario.
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EDITANDO EL FORMULARIO ‘F&8 (ASOCIADO AL PROCEDIMIENTO [ )

Esta esa desaripcion de su formulario, Haga dick para editarla,

nm
z 2
¥ Guardar Formulario
» ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

Si desea asociar el formulario al procedimiento pulse sobre el botén Asociar de la lista de
procedimientos.

Asociar formulario

Lista de formularios disponibles:

D Nombre Asociado al procedimiento Asociar =

I

- sin asociar -

- sin asociar -

- sin asociar -

- sin asociar -

- sin asociar -

- sin asociar -

- sin asociar -

- sin asociar -

- sin asociar -

iririririririririr!

- sin asociar -

Si se asocio correctamente el formulario se vera en la pantalla principal de Formularios.

5.2.3.3 Editar el formulario actual.
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Permite editar el formulario actual, es decir, el formulario que se esté gestionando. Para editar

los datos del formulario pulse sobre el botén Editar el formulario actual.

Procedimientos = Edicién del procedimiento

Estados

2
Esta es la descripcion de su formulario. Haga click para editarla T ]

Portadas

B ° <

Log  VerExpedientes  Volver

Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones Sla ePago

B Pre-Formulario | B validador | B Estilos / JavaScript | B Importar / Exportar | < Asociar fermulario | = Nueve formulario

A continuacién, se abre la pantalla para editar el formulario, la cual tiene un aspecto similar al

siguiente:

EDITANDO EL FORMULARIO ‘F#8 (AsocCiADO AL PROCEDIMIENTO [ I)

Props campo

“insar Campo

HAGA CLIC PARA ANADIR UN CAMPO

Esta es la descripcién de su formulario. Hega dick para editarle

~  CONTROLES POR DEFECTO

W Linca de texto 4

- N - ey

> ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

M Guardar Formulario

Modifique los campos que requiera pulsando sobre las opciones que se encuentran disponibles

en la parte derecha de la pantalla (Si necesita mayor informacion para el uso de esta funcionalidad

consulte en este mismo apartado (Formulario) seccion>Nuevo formulario).
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EDITANDO EL FORMULARIO ‘¥ (AsOCIADO AL PROCEDIMIENTO [ E#)

marcanpo | Brops Campo | Prope Fomuaro

HAGA CLIC PARA ANADIR UN CAMPO
Esta es/a descripcién de su formulario. Haga cick para editarl.

~ CONTROLES POR DEFECTO

: :

@ &
o |
- EET

» ELEMENTOS PRECONFIGURADDS

M Guardar Formulario

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Volver ubicado en la parte superior

izquierda de la pantalla Editando el formulario. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el
boton Guardar Formulario.

| EDITANDO EL FORMULARIO i (ASOCIADO AL PROCEDIMIENTO [ §¥)

e

HAGA CLIC PARA ANADIR UN CAMPO
Esta 5 |2 descrpodn de su formudana, Haga ik para editaria

N |

Suhir Imagen

E Subformulario
1 Guardar Formulario

» ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

Para regresar a la pagina del sistema ACCEDA de Formularios pulse nuevamente en el botén
Volver.
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5234 Validador.

Permite introducir validaciones nuevas, saltandose o sustituyendo las validaciones por defecto
de ACCEDA en la creacion de un formulario.

Nota

Esta accion requiere ser realizada Unicamente por Administradores de Sede Técnicos,
gue tengan conocimientos de desarrollo con tecnologias Web.
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Para realizar la subida del validador general de un formulario pulse sobre el botén Validador.

Procedimientos > Edicion del procadimient
B <
Log  VerExpedientes  \Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes. Notificaciones SlA ePago

B Pre-Formulario | B Vaiidador | B Estios / JavaScript | B importar / Exportar | 4+ Asociar formulario | = Nuevo formulario

£
Esta es la descripcion de su formulario. Haga click para editarla T IO

A continuacién, se muestra el formulario de subida de validador general, donde se desplegara
una ventana modal, donde el usuario debera activar la funcionalidad del validador, y adjuntar el

fichero de extension php, con las validaciones deseadas, asi como definir el nombre de la clase de
dicho validador.

Validador

Subida de validador general

Ultima actualizacion:

Activar validador general para el formulario @ No @ Si

Fichero validador para el procedimiento Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archivo.

Nombre de la clase

Guardar

Descargar Validador

Contenido del validador
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Los campos del formulario de subida de validador general son los siguientes:

Permite activar o no el formulario inicial para el formulario.

Permite adjuntar el fichero en formato .php asociado al
procedimiento (Es imprescindible que este fichero esté en el
formato sefialado).

Permite introducir el nombre de la clase a la que pertenece el
formulario (Ejemplo: Definicidn).

Muestra el contenido del validador.

donde el usuario deberd activar la funcionalidad del validador, y adjuntar el fichero de
extension php, con las validaciones deseadas, asi como definir el nombre de la clase de dicho
validador.

A continuacion, puede introducir los datos solicitados en el formulario de subida de
validador general, activar la funcionalidad del validador y adjuntar el fichero de extensién php, con
las validaciones deseadas, asi como definir el nombre de la clase de dicho validador.

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el recuadro ubicado en la parte superior
derecha de la ventana emergente. Si desea continuar con el proceso pulse sobre Guardar.

El archivo es almacenado en BBDD, en la tabla formularios, en el campo “validador”, asi
como el nombre de la clase bajo el campo “nombre_clase_validador”.

1 e SELECT * FROM sede30_acceda.formularios where id = 296=|

ResultGrid ] 4% Filter Rows| @ |ecit: g& > e Export/import: By [ Wrap Cell Content: 15 (o]
# id  name description json created modified active id_unidad id_usuario_creador anonimo formularia_script estilos validador nombre_clase validador fecha_acy

1 296 PruebaMuface  Esta es la descripcio... {id""296" 'count_id_elem... 2021-03-29 10:34:14 2021-04-06 12:15:48 0 mm o] 0 mm VvalidaBernardo 2021-04-
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5.2.3.5 Estilos / JavaScript.

Permite introducir estilos y cédigos de CCS y JavaScript que proporcionaran dinamismo al

formulario.

Nota

Esta accién requiere ser realizada Unicamente por Administradores de Sede Técnicos que
tengan conocimientos de desarrollo con tecnologias Web.

Para ver esta opcién del formulario pulse sobre el boton Estilos/JavaScript.

A continuacién, se abre una pantalla en la cual el técnico desarrollador podra introducir el codigo

JavaScript y los estilos CCS del formulario, con aspecto similar al siguiente:

Javasaipt

I
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e Pantalla negra: permite introducir el cédigo JavaScript que se configura para darle
dinamismo al formulario, conociendo la identidad de los campos del mismo.

e Pantalla blanca: permite configurar los estilos CSS para el formulario. Esta configuracion
sobrescribe la configuracion que estéa por defecto.

Una vez introducida la informacion pulse sobre el botén Guardar. El sistema arrojara un mensaje
tanto para guardar los cambios como de confirmacién de que se guard6 efectivamente la
informacion.

5.2.3.6 Importar/Exportar.

Permite seleccionar el formulario que se va a exportar. Se pueden importar/exportar formularios
para las siguientes acciones:

e Llevar el formulario a otro entorno, por ejemplo, del entorno de preproduccién a produccién.

e Usar el formulario de un procedimiento en otro procedimiento (ya sea en mismo entorno o

en otro distinto).

Si desea importar y/o exportar un formulario pulse sobre el boton Importar/Exportar.

Procedimientos = Edicion del procedimienta
B <

Log  VerExpedientes  \Volver

Datos. Estados Fortadas Cabeceras  Asignacion Usuarios silencio Formularios Resoluciones Informes. Notificaciones SA ePago

B pre-Formuiaric | B Validador | B Estios / Javascript | B importar / Exportar | < Asociar formulario | < Nueve formularic

2
Esta es la descripcion de su formuiario. Haga cick para edtara. |~ ot © formularo actual
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A continuacioén, se abre una ventana emergente para importar o exportar el formulario del

procedimiento, segln sea requerido.

Importar/Exportar

Exportar:

© Exportar Formulario

Importar:

Introduzca el fichero SQL a importar:

Examinar... No se ha selecc...ingtin archiv

#® Importar Formulario

Los campos para importar y/o exportar un formulario son los siguientes:

Permite exportar el formulario creado para el procedimiento
seleccionado; una vez exportado y guardado se podra
importar al entorno y procedimiento requerido.

Permite adjunta el fichero en formato SQL a importar con el
formulario.

Permite, una vez adjuntado el fichero SQL, importar un
formulario.

IMPORTANTE: Confirme siempre adjuntar el documento con
el formulario que requiere subir, ya que si se no es el correcto
se puede perder el anterior.
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5.2.4 Estados del procedimiento.

Permite ver y editar (solo los que no son basicos) los estados de los expedientes de un
procedimiento. Para editar los estados pulse sobre la opcion Estados.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B ©° (£

Log Ver Expedientes Volver

Datos Poriadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes. Notificaciones INSIDE

ePago

Descripcion & Editar

Los estados basicos de los procedimientos son los siguientes: Inicio, revisar, firmar, notificar,
firmado, finalizado, archivado. Segun el tipo de procedimiento, su organizacion y la funcionalidad
del mismo, pueden afiadirse otros estados ademas de los basicos y que seran definidos por el
administrador del mismo.

A Importante

Si su procedimiento requiere la creacion de unos estados adicionales a los basicos es importante
que los nombres de estos no contengan los nombres de los estados basicos, es decir, no pueden
tener nombres compuestos con las palabras: inicio, revisar, firmar, notificar, firmado, finalizado,
archivado.

A continuacion, se abre la pantalla con la informacion de los estados de los expedientes del

procedimiento:

Orden en que se disponen los estados del procedimiento.

Nombres de los estados de un procedimiento (el nombre de los estados
predefinidos no pueden ser modificados en la opcién editar)
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Nombre publico del estado del procedimiento.
Descripcion del estado del procedimiento.

Orden en el que se suceden los estados del procedimiento

Editar

Muestra los estados asociados a un procedimiento. Silos estados
estan configurados por defecto, esta opcién permite, Gnicamente, editar el nombre
publico y descripcién de un estado. Si los estados son nuevos ademas de editarlos
podréan eliminarse (Ver seccion de este apartado Eliminar estado). Para modificar
esta informacion de un estado pulse sobre el botén Editar.

Procedimientos > Edicidn del procedimiento

[ o m Io <

i Log  VerExpedientes  Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras  Asignacién Usuarios Silencio i Informes SIA

ePago

< Nuevo estado

Estados del procedimiento

Estado MNombre Descripeién Orden Acciones

Editar

Editar Eliminar

] L oS ) = =m n
] = = e L Editar
Editar

Editar

I SR CRN

Editar

A continuacion, se abre la ventana emergente con la informacién del estado
a editar. Modifique los datos que desee (nombre, nombre publico y/o descripcion)
y pulse sobre el botdn Guardar.

Eliminar

Permite eliminar un estado del procedimiento. Si desea que un estado
no esté en el procedimiento pulse sobre el botén Eliminar.
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Nuevo estado.

Permite configurar nuevos estados para el procedimiento. Para crear un nuevo estado pulse

sobre el botén Nuevo estado.

jentos > Edicién del procedimiento

A continuacién, se muestra la ventana emergente con el formulario para crear el nuevo estado.
Complete los datos del formulario de creacion de nuevo estado (hombre, nombre publico, insertar

después del estado, descripcion) y pulse sobre el botén Afadir estado.

Nota

La opcion de creacién de nuevo estado Insertar después del estado... se refiere al lugar que ocupara el
nuevo estado en el proceso de gestion de un expediente. Ejemplo: Nuevo estado: Hacer prueba->Insertar
después del estado: Notificar. Por lo cual los estados quedarian de la siguiente manera:

Inicio>revisar>firmar->notificar> Hacer prueba—>firmado-> finalizado->archivado.
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El nuevo estado estara activo en la lista de estados del procedimiento.

Nota

Los estados configurados por defecto no pueden ser eliminados; los nuevos estados configurados para
un procedimiento si tienen la opcién para eliminarse.

=+ Nuevo estada

Estados del procedimiento

revisar firmar — nofificar — finalizade — archivado

Estado Nombre Descripcidn Orden Acciones
Editar
Editar
Editar

Editar

@ s W om =

Editar

5.2.5 Portadas del procedimiento.

Permite introducir los datos basicos de los ambitos asociados a un procedimiento que
estaran visibles para los usuarios en sus respectivas Sedes (Frontal). Para introducir los datos
basicos, por ambitos, de un procedimiento pulse sobre la opcién Portadas.

Pr ttos > Edicion del pr

to

B ° (£

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes. Notificaciones INSIDE

ePago

Descripcion # Editar
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A continuacién, se muestra la lista de los datos de las portadas creadas por ambito.

> Edicién del

Procedimiento = /O (
i Log Ver Expedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Aswgnac\dn Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA
ePaga
<4 Nueva portada
Amb\(o Idioma Acciones

Editar Eliminar

La lista de datos de una portada contiene la siguiente informacion:

Ambito al que pertenece el procedimiento de la portada: Global,
Comunidades, Ministerios (configurados actualmente). Pueden
existir otros dependiendo de las configuraciones que se realicen.

Idioma configurado para la portada del procedimiento.

Editar

Permite editar los datos de la portada de un
procedimiento. Para modificar la portada pulse sobre el botén
Editar.

A continuacién, se muestra el formulario de datos de la
portada a editar.
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e T

Procedimiento B ol L'

: Log  VerErpecniss  voer

Arctho - Edier-  serar -

la-m-|B 7|

R il
;

anp

En el formulario podra ver los datos de la portada anterior y
modificarlos en el formulario de edicion.

B T

Procedimiento B pe <

i Lo VerEmsess  vaver

G v Gwme Bams  bpk Faects

AN~ ESre  mer- Vers WD TEE-  HRUERNS

i
% .
P

Famrs

N

Seleccione el idioma en el que desea que se muestre la
portada y complete los datos que se le presentan en el formulario.
Si no desea seguir con las modificaciones pulse sobre el botén
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Guardar.

Eliminar

Permite eliminar

Eliminar.

=+ Mueva portada

Nueva portada.

Permite crear una nueva portada al procedimiento. Si desea afiadir una portada pulse sobre el

botén Nueva portada.

Cancelar. Si desea continuar con el cambio pulse sobre el botén

la portada creada en
procedimiento. Si desea borrar la portada pulse sobre el botén

A continuacién, se abre el formulario para afiadir datos de la portada del procedimiento.

> Edicion del

Procedimiento

i

Datos. Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios. Silencio Formularios Resoluciones Informes

Ambito Idioma. Acciones

D o <

Log  VerExpedientss  Volver

MNotificaciones. Sla ePago

+ Hueva portada

Contenido de Ia portada:

Global
Castelano  Catalin  Gallego  Euskera  Inglss  Francés
File - Edit~ Insett ~ View~ Format~ Table - Tools =
| H o Fomas- B F E E E E |E-E- & E | @
| A - -

THULO DEL PROCEDIMIENTO

»

@

hs

Words: 19

Guardar Cancelar
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Seleccione del desplegable el &mbito del procedimiento y el idioma.

Frocedimientos > Edicion dl procedimiznto
Procedimiento ,O <
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabsceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios. Resoluciones Informes Notificaciones SIA &Pago
+ Nueva portada
Ambito Idioma Acciones
Contenido de la portada:
Giobal B
Castelano  Catalin  Gallego  Fuskera  Inglés  Francés
File ~ Edit~ Inset~ View~ Format~ Table~ Tools ~
| o | fomats- B 7 |E ®E B B |- E-® @ |F£ B
| A - B~
TETULO DEL PROCEDIMIENTO =
[l
»
hs Words: 19
Guardar Cancelar

Complete los datos del formulario y aplique el formato de texto que desee.

Procedimientos > Edicion del procedimiento
Procedimiento B P £
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios. Resoluciones Informes Notificaciones Sla ePago
+ Nueva portada
Ambito Idioma Acciones
Contenido de la portada:
Global EI
Castellano Catalan Gallego Euskera Inglés Francés
File ~  Edit- Insert -~ View~ Format - Table - Tools -~
& @ Fomas- |B 7 |E =E B2 E |- E-2 =2 | B
| A- B -
TETULO DEL PROCEDIMIENTO =
[
»
h5 Words: 19
Guardar Cancelar
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Si no desea continuar con la creacién de la nueva portada pulse sobre el botén Cancelar. De
lo contrario pulse sobre el botén Guardar.

5.2.6 Cabeceras del procedimiento.

Permite introducir la informacién de cabecera y logo del justificante de registro de los
expedientes de un procedimiento. Para introducir los datos de cabecera de los expedientes de un
procedimiento pulse sobre la opciéon Cabeceras.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B o~o <

Log  VerExpedientes  Volver

Datos Estados Poriadas Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Notificaciones INSIDE

ePago

Descripcion & Editar

A continuacién, se muestra la lista de los datos de las cabeceras de un procedimiento.

La lista de las cabeceras contiene los siguientes datos:
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Ambito del procedimiento al que pertenece el justificante de
registro del expediente al que se le estd configurando la
cabecera.

Imagen de la cabecera del justificante de registro del expediente.

Organismo del procedimiento al que pertenece el justificante de
registro del expediente al que se le estd configurando la
cabecera.

Secretaria del procedimiento al que pertenece el justificante de
registro del expediente al que se le estd configurando la
cabecera.

Direccion General al que pertenece el procedimiento del
justificante de registro del expediente al que se le esta
configurando la cabecera.

Direccion de correo electrénico, niumero de teléfono/fax del
contacto del procedimiento que se vera el justificante de registro.

Editar

Permite editar la cabecera del justificante de registro
de los expedientes de un procedimiento. Si desea modificar la
cabecera pulse sobre el boton Editar.

A continuacion, modifique los campos que desee de la ventana
emergente Editar cabecera. Si no desea continuar con la edicion
de la cabecera del justificante de registro pulse sobre la casilla
superior derecha de la ventana emergente. Si desea continuar
pulse sobre Guardar.

Una vez configurada o editada la cabecera el registro de
justificante que se descargara tendra un aspecto similar al
siguiente:
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Eliminar

Permite eliminar la configuracién de la cabecera de un
procedimiento. Para borrar la cabecera pulse sobre el boton
Eliminar.

Nota

Si no se agrega un logo al justificante de registro en el formulario de edicién o configuracion,
sale por defecto el logo del Gobierno de Espafia.

<+ Afiadir cabecera

Afnadir cabecera.

Permite afiadir una cabecera nueva a los expedientes del procedimiento. Si desea una nueva

cabecera pulse sobre el boton Afiadir cabecera, ubicado en la parte superior izquierda de la lista de
cabeceras.

& Importante

Para poder afiadir una cabecera en el &mbito seleccionado, este no debe tener una configurada.

De tenerla el sistema le mostrara el siguiente mensaje: Error, el ambito seleccionado ya
contiene una cabecera creada.
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x Error, el ambito seleccionado ya tiene una cabecera creada x

Para modificar la cabecera primero debera eliminar la cabecera configurada. Si se ha hecho de
manera correcta el sistema le mostrara el siguiente mensaje: La cabecera ha sido borrada.

La cabecera ha sido borrada x

i

A continuacion, se muestra la ventana emergente Afiadir cabecera. Complete la informacién
de la cabecera del procedimiento; si no esta de acuerdo con continuar el proceso pulse sobre la
casilla superior de la ventana emergente, de lo contrario pulse sobre el boton Guardar. Una vez
guardada la cabecera el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

]' La cabecera se ha guardado comectamente x

5.2.7 Silencio para un procedimiento interno.

Permite ajustar los procedimientos para definir en qué momento se considera que han
entrado en silencio administrativo los expedientes que pertenecen a él. Por tanto, esta funcionalidad
estima/desestima el vencimiento del plazo que la Administracion Publica tiene para resolverlo. Para
configurar las opciones de silencio para un expediente pulse sobre la opcion Silencio.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B ©° <

Log  VerExpedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Formularios Resoluciones Plantillas Informes Notificaciones INSIDE

ePago

Descripcion 2 Editar
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A continuacién, se muestra la pantalla con el formulario a rellenar para ajustar el silencio

administrativo.

Frocedimientos > Edicién del procedimiento

Procedimiento para pruebas B L <
i e procemimieno ests 301,800 1 &5 VSDIE 02508 81 oAl Log  Ver Expedientes  Volver

Datos Estados Portadss  Gabsoeras Usuarios Formularios Resoluiones. Fiantilas Informes. Notificacionss. INSIDE

ePago

Estados que no contabilizardn para el silencio

O Dias Naturales

Aviso por correo electrénico

Aviso visual

El formulario para configurar el silencio administrativo contiene los siguientes datos:

Permite seleccionar el/llos estados (Revisar, firmar, notificar,
finalizado, archivado) en los cuales no se contabilizara los dias para
entrar en silencio administrativo. Por tanto, si no se selecciona
ningun estado, en todos contara el Silencio Administrativo.

NOTA: El conteo del silencio administrativo comienza cada vez que
se cambia de estado.
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proceso de silencio.

Permite indicar si se aplicard o no el silencio administrativo a los
expedientes del procedimiento, la cantidad de dias para que se
produzca el silencio (aunque lo estipulado por la Administracion
Publica son 10 dias), si el tratamiento de estos seré en dias habiles
o naturales y si los sdbados se consideran laborables.

NOTA: Si se aceptaran los dias laborables como "naturales",
siempre aceptard como operable el dia, incluido el sabado y el
domingo. Si por el contrario se elige como “laborables” nunca sera
operable el domingo, y los sabados sdlo seran operables si asi esta
marcado en la configuracion como "sabados laborables".

Este tipo de aviso permite informar el tiempo en dias para que se
informe por correo electronico la cercania del cambio a estado
"silencio administrativo" del expediente.

Por tanto, esta opcion, permite indicar si se va a realizar un aviso
por correo electrénico antes de que finalicen los plazos para que se
produzca el silencio y la cantidad de dias previos para que se envie
dicho aviso; ademas, permite seleccionar si los dias se tomaran en
cuenta como laborables o naturales.

Permite avisar visualmente a través de un PDF que se muestra en
la zona de “mis expedientes” en el frontal, cuando queda poco
tiempo para que se cumpla el plazo y se genere el silencio.

Permite indicar si se aplicard o no inactividad por parte del
ciudadano para dar respuesta a un requerimiento. También permite
determinar la cantidad de dias para que se produzca la inactividad,
si el tratamiento de estos sera en dias habiles o naturales y si los
sabados se consideran laborables.

Permite redactar lo que dir4 la cabecera, el pie de pagina, texto y
texto del preaviso de la plantilla del PDF que informara el inicio del

Plantilla de respuesta

| Insertar un campo -

Archivo~  Edtar~ insetar~ Ver~ Formato~ Tabla~  Hemamientas v

Palabras:

Texto

| insertar un campo -

Archivo~  Ediar~ nsertar~ Ver~ Formato~ Tabla~ Herramientas -

Palabras:
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Permite redactar el contenido del PDF que informard que se ha
iniciado el proceso de silencio.

Plantilla inicio tramitacién

Texto del contenids del POF

Archivo ~  Editar ~  Insertar ~ Ver~ Formato ~ Tabla~  Herramientas ~
|4 ¢ |fumaes- |B [ |E E = S |(E-E-F = | @

| nsertar un campo ¥

Palabras:

Una vez completados los datos del formulario de silencio pulse sobre el boton Guardar.

Inaccidn por parte del ciudadano

@ N

O Dias Naturales

@ N

Flantilla de respuesta

4
Texto del pre-aviso

Vi
Plantilla inicio tramitacidn
Texto del contenida del FOF

Vi

Nota

La contabilizacion de los dias, segun los datos que se introduzcan, la hace el sistema de
manera automatica a menos que en el campo Silencio e Inactividad de un expediente
especifico el tramitador haya escrito manualmente una fecha (Ver Manual del Tramitador
- Apartado Silencio e Inactividad).
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5.2.8 Resoluciones del procedimiento.

A Importante

Cuando se crean nuevas resoluciones, es de caracter obligatorio asociarles una plantilla
en el &mbito correspondiente. En caso contrario la aplicacién no sabe qué plantilla usar.

En caso de no ser creada el sistema le mostrara un mensaje similar al siguiente:

i Se ha creado el tipo de resolucion correctamente.

Recuerda que para usar esta resolucion debes crear una plantilla asociada.

Permite ver y gestionar las resoluciones de los expedientes que pueden tener los
procedimientos. Las resoluciones son el tipo de respuesta que puede tener un expediente; las que
aparecen en la lista son las configuradas por defecto, sin embargo, pueden afadirse otras
resoluciones que resulten necesarias en un procedimiento especifico.

Ademas de los tipos de resolucién, en esta seccidon se muestran también las plantillas
asociadas a los tipos de resolucion.

Para ver las resoluciones de un expediente pulse sobre el boton Resoluciones.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

B ° <

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Plantillas Informes Notificaciones INSIDE

ePago

Descripcion # Editar
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A continuacién, se muestra la pantalla con la lista de resoluciones.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento

i

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios

B O

Log

<

Ver Expedientes  Volver

Informes

Notificaciones sia ePago

+ Nueva resolucion | < Nueva notificacicn

Resoluciones Ambitos

Acciones

Editar Eliminar

Editar notificacion Eliminar
Editar Eliminar

Editar notificacion Eliminar

Para distinguir los tipos de resoluciones de las plantillas de las mismas, en la columna opciones

se muestra lo siguiente:

e Editar: Muestra los nombres de los tipos de resolucion, por ejemplo: Aceptada denegada

(Ver la seccidn Editar resolucién en este mismo apartado).

e Editar notificacién: Se sitGan inmediatamente a continuacién del tipo de resolucion y
muestra la plantilla de notificacion de la resolucién correspondiente a ese tipo (Ver la seccién Editar

notificacion en este mismo apartado).

A Importante

Las Resoluciones configuradas en esta sesién son

gue es indispensable afiadir al expediente.

las que pueden seleccionarse en el filtro
desplegable ubicado en los expedientes de los procedimientos, denominado: “Tipo de resolucion”,

Expediente

Tipo de Resolucin Estado

g e rsaion—[<]

Solicitud

Histarial

Noti

<

Valver

VincularDuplicar  Mostrar

Pl 4

ENl  Enviara archivado

B Solicitud | B FDF para impresién | B Jusiificante de registro
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La lista de resoluciones contiene los siguientes campos:

Nombre de
procedimiento.

las resoluciones de los expedientes del

Ambitos a los que pertenece cada resolucion del procedimiento.

Editar

Permite editar el nombre de la resolucién. Si desea
modificar la resolucién pulse sobre el boton Editar.

A continuacion, se abre la venta emergente con la casilla
Nombre de la resolucién. Si desea modificar el nombre de la
resolucion pulse sobre el botdn Modificar. De lo contrario pulse
sobre la casilla superior derecha.

Eliminar

Permite eliminar una resolucién. Para borrar la
resolucion pulse sobre el botén Eliminar.

A IMPORTANTE: No es posible eliminar un tipo de
resolucién si se encuentra asociada a un expediente.

Editar notificacidn ., . ., .
La opcion Resoluciones también permite

configurar la plantilla de las Notificaciones que se enviaran a los
usuarios informando sobre la resolucion de un expediente.

Editar natificacié . . L, L
m Editar notificacion de resolucion.

Para editar las naotificaciones de las resoluciones pulse sobre el boton Editar notificacion.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento B L <
i Log  Ver Expedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencia Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago
+ Nueva resolucisn |~ 4+ Nueva notificacién
Resoluciones Ambitos Acciones
Editar Eliminar
Editar notificacién [Eliminar

Editar Eliminar

Editar notificacion Eliminar
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A continuacién, se muestra una ventana emergente con los datos para modificar en la plantilla
de la notificacion. Los datos del formulario editar notificacién contiene los siguientes datos:

Permite seleccionar a qué tipo de resolucion estd asociada la
plantilla de notificacién que se esta editando.

Ambito al que pertenece la resolucion.

Permite seleccionar si la notificacion va dirigida al solicitante o a
otra persona.

Texto de la cabecera de la resolucion.
Pie de pagina de la resolucion.

Permite completar/editar los datos del formulario de la
notificacion.

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre la casilla superior del formulario. De lo
contrario pulse sobre el botén Guardar.

= Mueva resolucién .,
Nueva resolucion.

Permite crear una nueva resolucion para los expedientes de un procedimiento. Si desea crear
una resolucion, pulse sobre el botén Nueva resolucion.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

Procedimiento Loc ’O (
i Log  VerExpedientes  Volver

Datos Estados Portadas Cabecaras Asignacién Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago

+ Nueva resolucién | <+ Nueva notificacién

Resoluciones Ambitos Acciones

Editar Eliminar
Editar notificacién Eliminar
Editar Eliminar

Editar notificacién Eliminar
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A continuacién, se abre una ventana emergente para que introduzca el nombre de la nueva
resolucién. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre la casilla superior derecha. De lo
contrario pulse sobre el botén Afiadir Resolucioén.

=+ Nueva notificacidn

Nueva notificacion.

Permite crear una nueva plantilla de natificacion asociada a una resolucién. Para crear una
notificacion pulse sobre el boton Nueva notificacién.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento B L '4
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Informes Notificaciones SIA ePago

=+ Nueva resolucién | 4 Nueva notificacién

Resoluciones Ambitos Acciones
Editar E|
Editar notificacién Eliminar
Editar E|

Editar Eliminar

A continuacién, se abre la pantalla con el formulario para crear una notificacion.

Crear una notificacién

La notificacion esta asociada ala

resolucion |

Ambito

=]

A quien va dirigida la notificacién
U Al solicitante A otra persona

Texto de la cabecera

Pie de pagina

Archivo - Editar v Insertar ~ Ver~ Formato ~ Tabla v  Herramientas ~
Fomatos~ B [f E = =E= E i=- - E E f M

Insertar un campo del formulaio~ A ~ B~ B 7 | Ea

Palabras: 5
b alabras:

Guardar
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Los datos del formulario crear una notificacién contiene los siguientes datos:

Permite seleccionar del desplegable si la notificacion esta
asociada o no a la resolucion.

Ambito al que pertenece la resolucion.

Permite seleccionar si la notificacién va dirigida al solicitante o a
otra persona.

Texto de la cabecera de la resolucion.
Pie de pagina de la resolucion.

Permite completar/editar los datos del formulario de la
notificacion.

Si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre la casilla superior del formulario. De
lo contrario pulse sobre el boton Guardar.

5.2.9 Plantillas

Esta opcién permite la creacion de modelos de plantillas que se utilizaran para comparecer
en los expedientes. Las mismas pueden ser: plantillas para requerimientos, resoluciones,
notificaciones/comunicaciones y/o documentos.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B o <

Log  VerExpedientes  Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Notificaciones INSIDE

ePago

Descripcion & Editar
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Nueva plantilla . . . .. .
Nueva plantilla: Esta opcién permite la creacién de nuevas plantillas que

serviran para, posteriormente, desde el expediente de tramitacién, dar respuesta a requerimientos.
Si desea disefiar una plantilla pulse sobre el boton Nueva plantilla.

P > Edicién del

B o <

i Log Ver Expedientes Volver

Datos. Estados Portadas Cabeceras Usuarios. silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Notificaciones INSIDE

ePago

Clase de plantilia = E‘

Seleccione ambito - E‘

Nueva piantila

Abreviado Nombre

F Editar Eliminar

Editar Eliminar

Una vez dentro de la pantalla de creacién de nuevas plantillas, debera completar la siguiente

informacion:

Permite introducir una breve descripcion de la nueva plantilla.

Permite introducir el nombre abreviado de la plantilla.

A través de un desplegable, permite seleccionar el tipo de plantilla a crear,
segun ENI, para dar respuesta a una resoluciéon. En el desplegable tendra
las siguientes opciones:
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Otros ~
Resolucian ~
Acuerdo

Contrato

Convenio

Declaracion

Comunicacion

Notificacion

Publicacion

Acuse de recibo

Acta

Certificado

Diligencia

Informe:

Solicitud

Denuncia

Alegacion

Recursos

Comunicacion ciudadano
Factura

Otros incautados v

Permite seleccionar el idioma en el que estara la plantilla. Puede crear una
plantilla por cada uno de los idiomas en los que estard hecha dicha plantilla.

e En esta casilla podra redactar el contenido de la plantilla. Para ello,
puede utilizar las diferentes opciones que el editor le presenta.

e Uno de los mas destacados es la opcion Insertar un campo del
formulario. EI mismo le da la oportunidad de agregar campos
predisefiados para que posteriormente, se agregue la informacion que
contendra la plantilla.

NOTA: En algunos casos como los del Silencio Administrativo, el
campo a insertar puede hacerse también de forma Manual dentro
del formulario:

{expediente inicio_cuenta silencio}
A partir de ahi, el sistema de plantillas de los documentos sustituird esa
etiqueta por la fecha contenida en dicho el campo y se mostrara en el
expediente, en el apartado de Resolucion, de manera similar a la siguiente

imagen:

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 146



¥  GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
i Y TRANSFORMACION DIGITAL

Expediente 359-202874 < B X 99

Procedimiento para prusbas
PRUEBAAMBITOZ | 1702021 16:4325 Vower  VinculwiDuplics  Ocultr  ZP EM
T —r—

Saacius
Resolucion

Requerimieeios

Documsntos

Mot

Natificaciones dispaniblos
Selaceions 1s NOUCACION qué Béses enviar

b 511 oA p——] s plance
i 0] 1 8hunto £5 &0 51 es0A.ci0n BGMINISITEN 8l EXPECIENIE, NG 02550 USAI AN
Silencio @ inactridad

Interesados y representantes

Meladiics Natificacidn 0
Historial Tessn e regesra o
Notficaciones y Comanicacones

Documentzs de Trasajo

Facha stansio: 17 do sepvemrs do 2021

Expadiontes Vinculados.

Tasa

e Elresto de las opciones del editor son similares a las que estan
disponibles en un documento Word.

Descripeion ———
Identificador Abreviado: L
Tipo segdn ENL: = E\

Castellano  Catalan  Gallego  Euskera  Inglés

Archivo - Editar - Insertar -~ Ver - Formato ~  Tabla -~  Herramientas ~

{ﬁ fed \Formalos'\E = =

[T =N

I Insertar un campo del formulario ~ A ~

Palabras: 2

Guardar plantilla

Disefiada la nueva plantilla pulse sobre el botén Guardar plantilla.

Una vez tenga creada al menos una plantilla, lo primero que visualizara una vez entré a la
pestafia de Plantillas del procedimiento seleccionado, seran dos desplegables que cumplen la
funcién de buscador. Si desea ver la lista de plantillas creadas, complete lo siguiente:

a) Desplegable Clase de plantillas: Elija el modelo que desea buscar. Los modelos son:

requerimientos, resoluciones, notificaciones/comunicaciones y/o documentos.
Una vez complete este dato el sistema mostrard el desplegable Tipo de resolucion.
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b) Tipo de resolucion: Permite seleccionar el tipo de resolucion a buscar. Los tipos de
resoluciones pueden ser: Aceptada y denegada.

c) Ambito: Seleccione el ambito en el cual esta activa la plantilla que esta buscando. Recuerde
gue los ambitos que vera en el desplegable son aquellos que han sido configurados para dicho

procedimiento.

Procedimentos > Edicién del procedimiento.

B / <

Dalos  Estados  Poriadas  Cabeceras  Usuarios  Shencio  Fomularios  Resouciones  plantias nformes  Motlficaciones  INSIDE

ePago

Nueva plantila

Abreviado Nombre

Eatar | Elmmnar

La lista de plantillas creadas contiene los siguientes campos:

Nombre abreviado o corto de la plantilla.

Nombre completo y mas descriptivo de la plantilla.

Permite realizar modificaciones sobre plantillas ya
creadas. Las opciones que estan disponibles para modificar na
plantilla, son las mismas que se describen para la creaciéon de
una nueva plantilla.

Eliminar . . . . .
- Permite eliminar plantillas de la lista de plantillas
creadas.

5.2.10 Informes del procedimiento.

Permite gestionar informes de los expedientes de un procedimiento. Los informes de los
procedimientos son aquellos sobre los cuales se pueden solicitar datos especificos que se deseen
consultar (usuarios, expedientes, procedimientos, ambitos, permisos, estados, etc.).
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Para ver los informes pulse sobre el botén Informes.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B ° (£

Log Ver Expedientes Veolver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Notificaciones INSIDE

ePago

Descripcion # Editar

A continuacién, se muestra la pantalla con la lista de los informes.

Procedimientos > Edicidn del procedimiento

Procedimiento B S (
0

Log Ver Expedie
i )

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacidn suanios Silen: Formularios Resoluciones florme Natificacions SIA ePago
Mueva infarme.

Modificar SQL Editar Elirmin;

Global - Afiadir Informe

-
Nuevo informe.
& Importante

Esta opcion esté en fase actualizacién de sus funcionalidades.

La opcién de Nuevo informe sélo puede ser gestionada por usuarios con perfil de
Administrador de sede.

Para poder elaborar informes es necesario contar con conocimientos técnicos de SQL.

Permite crear un nuevo informe para del procedimiento. Se diferencia de afadir informe en que
se introducen los datos completos que se quieren consultar tanto del formulario como de los datos a
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introducir; debe ser completado por un técnico (Administrador). Para crear un informe pulse sobre el

botén Nuevo informe.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento IO (

i Log  VerExpedientes  Voiver

Datos Estados Portadas Cabecsras Asignacitn Usuarios  Silencio Formularios Resoluciones Informes Motificaciones SlA

ePago

Nuevo informe

Nombre Ambita Acciones

L= = Previsualizar Modificar SOL Editar Eliminar Desactivar

Previsualizar Crear SQL Editar Eliminar Activar

Global B Affadir Informe

A continuacion, se muestra la pantalla con el formulario de Nuevo informe.

v} selecoonar

] oo [g]|, Sovoomnr

El formulario de Nuevo informe contiene los siguientes datos:

Nombre del informe que se va a crear.

Permite afadir el dato de la informacién que se va a consultar
(Clausula o Campo de tramitaciéon que expresa alguna condicion
en el nuevo informe). Es el equivalente a “SELECT” de SQL.

Permite seleccionar la base de datos con la informacion que se
quiere consultar y que se mostrara en el informe (Expedientes,
ambitos, usuarios, permisos, personas, estados). Es el
equivalente a “FROM” de SQL.

Muestra (si el dato seleccionado cuenta con esa informacion) el
lugar donde se encuentran ubicados en la base de datos los
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elementos seleccionados de que se van a consultar. Es el
equivalente a “WHERE” de SQL.

Muestra el lugar de la base de datos donde estan los datos que
se van a consultar. Es el equivalente a “"GROUP BY” de SQL.

Permite seleccionar el orden en que se mostraran los datos
seleccionados para el informe (ascendente/descendente). Es el
equivalente a “ORDER BY” de SQL.

Una vez seleccionados los datos que se mostraran en el informe SQL pulse sobre el boton
Generar informe.

Nota

Se recomienda crear el informe a través de Afadir Informe ya que la opcidon Nuevo
informe actualmente esta en proceso de actualizacion.

Afadir Informe

Afadir Informe.

Permite crear rapidamente un informe SQL al procedimiento. Esta opcion afiade el informe SQL
gue posteriormente debe ser completado (accion Modificar SQL), es decir, deben completarse las
casillas de las opciones del informe. Para afiadir un informe escriba, en las casillas correspondientes,
el nombre del mismo, seleccione el ambito y a continuacion pulse sobre el boton Afiadir informe.

Lista de Informes.

La lista de los informes contiene los siguientes datos:

Nombre del informe.

Ambito al que pertenece el informe.

Previsualizar

Crear SQL

Modificar SQL
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Desactivar

Activar

Previsualizar informes.

Permite visualizar el informe tal y como quedara finalmente. Si quiere ver algun informe de los
gue estan en la lista pulse sobre el boton Previsualizar.

Procedi > Edicidn del pi

Procedimiento I sl £

_ 2 ° <

Log Ver Expedientes  Volver

Datos Estados Portadas

Cabeceras Asignacidn Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago
Nuevo informe
Nombre Ambito Acciones
u L] u - Previsualizar[Modificar SQL Editar Eliminar Desactivar
Global EI Afiadir Informe

A continuacidn, se muestra un informe similar al siguiente:

Frarmpmn =

I 1 H B L u Descargar XLS
R
Mes Ario Ambito Expedientes
- . __________________|]
—— L LR} L]
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Si desea descargar el documento XLS del informe pulse sobre el boton Descargar XLS.

Frarpmn=

Py
H
Mes Afio Ambito Expedientes
- L] -

Se muestra la ventana emergente para abrir 0 guardar (opcién recomendada) el documento
Excel. Si desea continuar con el proceso pulse sobre la opcion Aceptar, de lo contrario pulse sobre
Cancelar.

A continuacion, se muestra un documento Excel con los datos del informe que se busco, el cual
tendra un aspecto similar al siguiente:

- i :‘, o - h; - = =) - :‘j':—. }r ==
- s Sl |
. E
s ABs Amiira Exgedbentes
CrearSGLJ Crear SQL del informe.

Permite crear una consulta en lenguaje SQL que recoja la informacion que se mostrara en el
informe. Para establecer la consulta SQL pulse sobre el boton Crear SQL.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento B ,O <

i Log  VerExpedientes  Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago

Nuevo informe

Nombre Ambito Acciones
Modificar SQL Editar Eliminar Desactivar

Previsualizar[Crear SQLEditar Eliminar Desactivar

Global El Adiadir Informe
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A continuacién, se muestra la pantalla con el formulario de Nuevo informe (Crear SQL).

Crear SQL

Nuevo informe interno

Nombre del informe

| \

Consulta SQL del informe (p.e.. SELECT e.id, c.nombre FROM expedientes e, ciudadanos ¢ WHERE
e.id_ciudadano = c.id AND e.id_procedimiento = 361);

Valores del informe (nombre de las columnas de la consulta separados por comas, p.e.: id,nombre)

Cabeceras del informe (p.e.: ID_Expediente, Nombre del ciudadano):

Totales calculados (0 6 1 para calcular columna, separados por comas, p.e 0,1

Estilo del informe (p.e.: titulo{colorgreen }):

Guardar

El formulario de Nuevo informe (crear SQL) contiene los siguientes datos:

Nombre completo del informe SQL a crear.

Nombre de los aspectos a consultar en el informe SQL. E;j.
Usuarios.

Nombre de las columnas de la consulta SQL a solicitar. Ej.
Usuarios, ambito, mes, afio. (Estos datos deben estar separados
por comas).

Permite seleccionar los datos que se mostraran en la cabecera
del informe SQL a crear.

Permite indicar los valores por las columnas que contendra el
informe SQL a crear. Si un informe contiene, por ejemplo, cuatro
columnas (ambito, mes, afo, expedientes), esta opcidén permite
indicar para cudl o cuales columnas se requiere una totalizacion.
El valor 1 indica la columna que se totalizara. Por €j. 0,0,0,1:
Entonces, se obtendra el total de la columna expedientes.
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_ Color que se aplicara al disefio del informe SQL a crear.

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre la casilla superior del formulario. Si desea
continuar con el proceso pulse sobre el botén Guardar.

Modificar SQL del informe.

Permite modificar la consulta del informe en lenguaje SQL. Para editar la consulta SQL del
informe pulse sobre el botén Modificar SQL.

Procedimientos > Edicion del procedimiento
Procedimiento e ,O (
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago
Nueva informe
Nombre Ambito Acciones
L[ ] Previsualizar|Modificar SQL|Editar Eliminar Desactivar
Global B Afiadir Informe
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El formulario Modificar SQL contiene los mismos datos que se usaron para la creacion.

A continuacion, se muestra la pantalla con el formulario de Modificar SQL.

Madificar SQL

Editar informe interno

Nombre del informe:

Consulta SQL del informe (p.e.. SELECT e.id, c.nombre FROM expedientes e, ciudadanos c WHERE
e.id_ciudadano = cid AND e.id_procedimiento = 361):

Valores del informe (nombre de |as columnas de la consulta separados por comas, p.e. id,nombre

Cabeceras del infarme (p.e: ID_Expediente Nambre del ciudadano)

Totales calculados (0 6 1 para calcular columna, separados por comas, p.: 0,1)

Estilo del informe (p.e.: titulo{color:green;})

Guardar

Editar

Editar informe.

Permite editar el informe SQL. Para modificar los datos del informe SQL pulse sobre el boton
Editar.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

Procedimiento ,O <
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago

Nuevo informe

Nombre Ambito Acciones
Previsualizar Modificar SOLEhmmar Desactivar
Global B Aifiadir Informe

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 156



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

A continuacién, se muestra en la ventana emergente, los datos para Editar el informe.

Editar Informe

Mombre del informe:

[

Ambito:

La accién Editar informe contiene los siguientes datos:

Nombre completo del informe.

Permite seleccionar/modificar el ambito del informe creado.

Eliminar informe.

Permite eliminar el informe. Para borrar el informe pulse sobre el botén Eliminar.

N . .
£58CVAT| pesactivar informe.

Permite desactivar el informe SQL, de tal modo que no se pueda ver en la zona administrativa
del sistema; el informe sigue visible para volver a activarlo y realizar modificaciones. Para ello pulse
sobre el boton Desactivar.

Activar

Activar informe.

Permite activar el informe SQL, de tal modo que se pueda ver en la zona administrativa del
sistema; el informe volver a desactivarse en cualquier momento. Si desea activar el informe SQL
pulse sobre el boton Activar.
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5.2.11 Notificaciones del procedimiento.

Permite configurar las notificaciones asociadas al procedimiento, ver aquellas que se han
enviado y las que han resultado fallidas. Para gestionar notificaciones pulse sobre el botdn
Notificaciones.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B o <

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios. Resoluciones Plantillas Informes. INSIDE

ePago

Descripcién # Editar

A continuacién, se abre la pantalla con el formulario de notificaciones.

[ St0/ DEH unmancy / Drection s

[+] s || mme
Listado de notificaciones enviadas a Notific@

a oemmcsr Gonczmn T s = Aczanzs

Listado de notificaciones fallidas

B B - —
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El formulario de notificaciones se divide en tres apartados y contiene los siguientes datos.

Casilla para indicar si se podran rechazar notificaciones.

Casilla para indicar la activacion de integracion con la
plataforma Notific@.

Casilla para indicar si se podran recibir notificaciones
por Web Service.

Casilla para indicar si en las notificaciones se mostrara
s6lo el codigo de organismo Padre o si por el contrario
tomard el cédigo del primero que localice. Por ejemplo.
Si se marca esta casilla se obtendra el cédigo de la
Comunidad, si no se marca el sistema buscara
jerarquicamente cual es el cédigo del primer ambito que
aparezca, asociado a la notificacion.

Permite seleccionar el tipo de envio que se realizara:

. Sede/DEH(voluntaria)/Direccion_postal: El
envio de las naotificaciones sera desde la Sede hacia
la Direccién Electronica habilitada para recibir
Notificaciones (DEH) y desde la DEH a una direccion
Postal. Ej. Si configura esta opcion en el formulario a
cumplimentar en el Frontal le apareceréa el checkbox
“Utilizar esta direccidn postal para notificaciones”.

. Sede/DEH(obligatorio): El envio de las
Notificaciones se hace obligatoriamente desde la
Sede hacia la DEH.

. Sede/DEH(voluntario): EI 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.

Esta opcién esté en proceso de actualizacion.

Casilla para seleccionar los dias de retraso permitidos
desde la salida de la notificacion en la Sede hasta su
llegada a la DEH.

Casilla para indicar el DIR3 del organismo emisor.

Casilla para indicar el nombre del organismo emisor.
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Filtrar por expediente o fichero.
Numero del expediente.

Numero que identifica que una notificacion enviada a
Notific@ ha sido dado de alta. Este identificador se
genera automaticamente una vez se ha recibido el
archivo.

Concepto de las notificaciones que fueron enviadas.
Persona o entidad que envia la notificacion.
Estado en que esta la Notificacion.

Fecha de envio de la Notificacién

| Ver estado Notific@ |
notificacion.

R Redirecciona para mostrar el

expediente completo.

Permite ver el estado de la

Numero de identificacion del envio fallido.

NuUmero que se asigna a la notificacién que presenté el
fallo una vez que se envia a Notific@.

Mensaje descriptivo del fallo que presentdé Ila
Notificacion.

Si maodificd la informacion solicitada en la primera parte del formulario (Gestién de
Notificaciones) pulse sobre el boton Guardar.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 160



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

Para ver el estado de las Notificaciones enviadas pulse sobre el boton Ver estado Notific@.

.T] H Li=

Listado de notificaciones enviadas a Notifici®

= 2 e Cal e TRuAst L Feama A il

El listado de notificaciones fallidas posee dos acciones a realizar:

e Enviar las notificaciones fallidas: Permite enviar a Notific@ la Lista de Notificaciones
fallidas. Si desea que algunas de las notificaciones no se envien selecciénelas en el recuadro que le
corresponde; si desea enviarlas todas no marque ninguna de las casillas.

Pulse sobre el boton Enviar a Notific@.

Listado de notificaciones fallidas

o B g METEREE

[Ervming erones

e Eliminar errores: Permite seleccionar errores de notificaciones. Para poder eliminar

errores seleccione en los recuadros de la izquierda los que desee eliminar y pulse sobre el boton
Elimina errores.

Listado de notificaciones fallidas

o Ened e -

Ervar B Nontol
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5.2.12 INSIDE.

El Sistema de Informacion Administrativa (SIA) tiene la funcién de actuar como repositorio
entre las Administraciones Publicas y los ciudadanos (Puede consultar la URL:
https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/Racionaliza_y Comparte/siste
mas_informacion_transversales/SIA.html#.WiV48DTNt10Q).

Los procedimientos poseen un codigo SIA que también se usa para la integracion en otros
sistemas, por ejemplo: InSiDe y Archive.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B °o (£

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Nofificaciones INSIDE

ePago

Descripcion # Editar

A Importante

Actualmente esta opcion esta en desarrollo y sélo se permite configurar INSIDE.

Desde esta opcion es posible configurar INSIDE para su integracion con ACCEDA, tanto con
instalaciones locales como en la nube y sé6lo permite una configuracién por ambito.
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Realice la configuracion de InSiDe (Sistema para Gestion de documentos y expedientes
electrénicos) pulsando sobre el botén Nueva configuracion.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

B <
it Log Ver Expedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones. Plantillas Informes. Notificaciones. INSIDE

ePago

INSIDE

Configuracion INSIDE Ambito Cédigo 6rgano  Organo Acciones

iEditar: Eliminar

Editar Eliminar

Nueva configuracién

En la ventana emergente introduzca los datos del nuevo organismo de contacto. Los datos a
introducir en el formulario de nuevo organismo son los siguientes.

Ambito al que pertenece el organismo.
Cadigo Dir3 del organismo.

Nombre del organismo.

Nombre de la unidad responsable.

Numero de cddigo DIR3 que tiene asignado el organismo remisor.

Nombre del organismo que remite la informacion.

Numero del cédigo de serie documental del organismo.
Nombre de la serie documental del organismo.

Titulo con el cual ingresara el expediente/documento a Archive.
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Nivel de la descripcion del expediente/documento.
Descriptores base del expediente/documento.

Metadato clave y valor que se usa para identificar el organismo.

Nuevo organismo

Organo *

Nombre del drgano *

Unidad responsable *

Cddigo DIR3 Grgano remisor a
Archivo *

Nombre drgano remisor a Archivo
*

Cddigo serie documental

Nombre serie documental

m

Titulo de ingreso a Archivo *

Nivel de descripcion

Descriptores Base *

Metadato Clave: Valor: -

Afiadir Meta dato

Guardar L4
e ——

5.2.13 ePago.

Permite activar y gestionar los datos de la plataforma de pagos, para importes que deben
ser realizados en algunos procedimientos especificos. Esta utilidad del sistema ACCEDA funciona
a partir de la plataforma de la Pasarela de pagos cuya finalidad es facilitar el pago en las
aplicaciones que conlleven el pago de tasas en los Organismos de la Administracion General del
Estado (Puede consultar la URL:
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https://administracionelectronica.gob.es/ctt/pagos#.WnwRFKjiaUk).

Para que una solicitud de un procedimiento que tenga configurado el ePago se haga efectiva,
es importante realizar el importe de la tasa correspondiente, adjuntando los datos solicitados y

enviando el formulario.

Si desea activar la plataforma de pago para el procedimiento pulse sobre el boton ePago.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

B ° <

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Notificaciones INSIDE

Descripcién # Editar

Nota

Al acceder al procedimiento de su Sede que tenga configurada esta opcion podra ver en el formulario
una seccion correspondiente a Tasas con aspecto similar al siguiente:

Opcion de pago n B Entidad Bancaria — B

Codigo NRC Fecha
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A continuacién, puede seleccionar si desea o no activar la plataforma de pago.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

Procedimiento - ,O <

i Log Ver Expedientes  Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago

Activar plataforma de pago: No Si

Si desea activar la plataforma ePago seleccione la opcién Si y complete el formulario con la

informacion de Tasa. El formulario con la informacion de Tasa contiene los siguientes datos:

Nombre o descripcion de la tasa que se ha de pagar.
Numero o nombre del modelo o formulario de la tasa que se ha de pagar.
Numero que representa el cddigo de la tasa que se ha de pagar.
Caédigo DIR3 del 6rgano o institucion al que se le debe pagar la tasa.
Cantidad en euros correspondiente de la tasa a pagar.

Casilla para marcar que se realizara el pago a través de la opcion del
servicio de pago compartido de la administracion electrénica que ofrece a
las Instituciones Publicas un medio para el pago electrénico de tasas.

Casilla para marcar que se verifique la informacion que ha emitido el pago
y autenticar tanto al declarante como a la declaracion. EI Nimero de
Referencia Completo (NRC) es un coédigo que genera una entidad
bancaria en el momento de realizar un pago de un tributo o una tasa.

Permite adjuntar el documento de pago de una tasa.
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Procedimientos > Edicién del procedimients

Procedimiento pe) <
; log  VerExpedientes  Von
baios  Esados  Forstas  Cab psa Usuaros st Formut Resal normes ot & o
Actvar pataforma depago: @ No @

Tasa

A continuacion, pulse sobre el boton Guardar.

5.2.14 Acciones de la opcién Editar de la lista de procedimientos.

La opcidn Editar de la lista de procedimientos muestra las siguientes acciones:

5.2.14.1 Log.

Muestra el historial de cambios hechos al procedimiento. Si desea ver el historial de cambios
de un procedimiento pulse sobre el botén Log.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

o ¢
4
i Log | VerExpedientes  Volver
Dalos  Estados  Fortadas  Cabeceras  Asignacion  Usuarbs  Siencio  Formularios  Resolciones  informes Nofificaciones  SIA  ePago
Descripcion 2 Edtar
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L

A continuacién, se muestra la lista de cambios que se han realizado a un procedimiento.

Procedimientos = Edicion del procedimients > Log del procedimiento

Log del procedimiento <
Historial de cambios
Volver

Accion Fecha Usuario

La lista de cambios contiene los siguientes campos:

Accién realizada al procedimiento.
Fecha y hora en que se aplic6 el cambio al procedimiento.

Nombre del realiz6 el cambio en el

procedimiento.

usuario que

5.2.14.2

Ver Expedientes.

Muestra los expedientes asociados a un procedimiento. Para ello pulse sobre el boton Ver
Expedientes.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento

i

Datos. Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios

Descripcion

Resoluciones

Informes

Log

MNotificaciones Sla

Jel

Ver Expedientes

<

Valver

ePago

# Editar
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A continuacién, se muestra la lista de expedientes del procedimiento.

Bandeja de entrada > Todos
Expedientes del procedimiento ! ¥ 0 <
‘ Descargar  Eliminar  Volver
Fecha Descriptor Nombre del solicitante NIF Ambito Estado Resolucién silencio
Revisar
Revisar
Revisar
Revisar
Prueba 3
Prueba 3
Firmar Aceptada
Prueba Prueba Prueba Prueba Prueba
Revisar
Revisar
Revisar
Revisar
Revisar
Revisar
weroeny s Frmn e Sl e Revisar
Iralapdg r 123456728910 Siguiente >

La lista de expedientes del procedimiento contiene los siguientes campos:

Fecha del expediente.

NUmero o descripcion del expediente.

Nombre completo del solicitante del expediente.
Numero de identificacion fiscal del solicitante.
Ambito del expediente.

Estado actual del expediente.

Resolucion del expediente.

Si tiene o no silencio administrativo.
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e Acciones de la opcién Ver Expedientes.

La lista de expedientes del procedimiento cuenta con las siguientes acciones:

A 4

Descargar

Descargar.

Permite descargar la lista de expedientes de un procedimiento en un documento Excel. Si desea
ver la lista de expedientes en formato Excel pulse sobre el boton Descargar.

> Todos

Expedientes del procedimiento ¥ m <

Descargar | Eliminar  Volver

Fecha Descriptor Nombre del solicitante NIF Ambito Estado Resolucién silencio

Revisar

Prueba Prueba Prueba Prueba Prueba
Revisar
Revisar
Revisar
Revisar
Revisar
Revisar

Revisar

123456789 10

A Importante

Esta opcién permite descargar en un documento Excel con una lista completa de todos los
procedimientos. Por esta razén no es necesario seleccionar, de una en una, las casillas ubicadas en el
lado izquierdo de la pantalla; la funcion igualmente descargara la lista completa de los expedientes del
procedimiento.

Se mostrara la ventana emergente para abrir o guardar (opcién recomendada) el documento
Excel. Si desea continuar con el proceso pulse sobre la opcion Aceptar. De lo contrario pulse sobre
Cancelar.
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A continuacién, se muestra un documento Excel con aspecto similar al siguiente:

)
=/ inido | Insertar  DiseRo depigina  Férmuias Datos  Revisar  Vista  Complementos @ - 7 x

\ ‘émum:m\n General - ij ﬁ' g E- §< E\ ELICET ﬂ ﬁ

5] 4 Cortar

B

Calibri MR SN

153 Copiar - (8] Rellenar -
Pegar N £ 8§ |[E [ DA Combinary centrar - || @3+ % 000|[%3 08| Formato Darfommato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
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1 [N° Expedientel fecha nombre nif ambite estado resolucion
2 |3
3 |7 e — ™ res
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1l

Eiminar | Eliminar.

iATENCION!

Actualmente esta opcion no puede ejecutarse dado que se estan evaluando las consecuencias juridicas
gue puede acarrear eliminar un expediente.

<

Volver

Volver.

Permite volver a la Lista de procedimientos.

Bandeja de entrada > Todos

Expedientes del procedimiento ! i W (

Descargar  Eliminar| Volver

Fecha Descriptor Nombre del solicitante NIF Ambito Estado Resolucion Silencio

Revisar

Revisar

Prueba 3

Pruepa 3

Firmar Aceptada
Prueba Prueba Prueba Prueba Prueba

Revisar

Revisar

Revisar

Revisar

Revisar

Revisar

Revisar

123456789 10
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5.2.15 Eliminar procedimiento.

iATENCION!

Solo seré posible eliminar procedimientos que no tengan ningin expediente asociado.

Permite eliminar un procedimiento. Si desea borrar un procedimiento pulse sobre el boton
Eliminar.

Procedimientos > Listado

Procedimientos i o c

Importar Nuevo Exportar Procedimientos

Internos Extemnos

N® Nombre Ne expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones

] [Eliminar|

Eliminar

Eliminar Exportar

A continuacion, el sistema mostrard el siguiente mensaje: Seleccione los elementos que
desea eliminar: El procedimiento completo (procedimiento, todas las relaciones y ficheros) /
Solo datos (expedientes, todas las relaciones y ficheros). Si no desea seguir con el
procedimiento pulse sobre la casilla superior. Si desea continuar con el procedimiento marque la

opcion correspondiente y a continuacion el botén Confirmar.

Si selecciond la opcidn borrar el procedimiento completo el sistema le mostrara el siguiente
mensaje para confirmar que esa es la opcién que desea realizar: jSe borrara el procedimiento
completo! A continuacién, pulse sobre el botén Aceptar.

A continuacion, si desea continuar con el procedimiento pulse sobre el boton Confirmar
nuevamente.
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5.2.16 Exportar procedimiento.

Permite exportar un procedimiento entre sedes y/o a un entorno diferente del que se encuentra,
con las mismas caracteristicas, modificando la informacién segun la finalidad con la que se esté
realizando la exportacion o para usar sus datos en un procedimiento similar.

A Importante

La opcién “exportar procedimientos” solo esta disponible para procedimientos
internos.

De acuerdo al entorno al que se quiera exportar el procedimiento, el mismo tendra
caracteristicas diferentes y, de acuerdo a ellas, se realizara la exportacion.

Tenga en cuenta que posteriormente el procedimiento debe ser importado al entorno deseado.

Los entornos en los que se pueden exportar los procedimientos son los siguientes:

El entorno de produccién es aquel para gestionar el sistema de manera
formal y con los controles requeridos.

El entorno de pruebas es aquel en el que se realizan, como su nombre lo
indica, las pruebas de verificacion del funcionamiento del sistema y de los
cambios realizados en el codigo.

Es un entorno también de pruebas, pero mas relacionado con las pruebas
de software que se llevan a cabo una vez que el sistema esta correcto y
debe pasar a ejecutarse en el entorno de desarrollo.

Es el entorno de desarrollo de una aplicacién, sistema o proyecto es aquel
que cubre todo lo que se necesita para desplegar el mismo (herramientas,
directrices, procesos, plantillas e infraestructura).

El entorno local es aquel que esta definido en el ordenador personal de
los desarrolladores y que basicamente se utiliza como entorno de
pruebas. Se diferencia del entorno de pruebas en que no es necesaria
una conexion a Internet para funcionar.

Cualquier otro entorno que esté definido por los desarrolladores.
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Si desea enviar los expedientes a otro entorno pulse sobre el botén Exportar.

Procedimientos > Listado
5. = —
Procedimientos v O (4]
Importar Nueve  Exportar Procedimientos
Intemos Externos
N® Nombre N® expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones

= o Editar Eliminal Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar

A continuacion, se muestra la pantalla Exportacion del procedimiento.

Exportacion del procedimiento con identificador:

Procedimiento

Entomno:  meem— B

Consenvar el mismo
identificader de procedimiento

Nombre de la base de datos
destino:

La pantalla de exportacién del procedimiento contiene los siguientes datos:

Nombre del
procedimiento.

entorno al que se va a exportar el

Casilla para indicar si se va a mantener el identificador
actual del procedimiento.

Nombre completo de la base de datos a donde se enviara
el procedimiento. Si la instancia de ACCEDA esta instalada
en sus infraestructuras, utilice la BBDD que haya creado. Si
no, consulte que BBDD corresponde a su Sede poniendo
una incidencia al equipo de ACCEDA para conocer el
nombre de la misma.

Esto genera un archivo zip con la informacién del procedimiento exportado:
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FORM_EXPORT_sede30_292.xml
IDP_EXPORT_sede30_462.xml

info.xml

De la misma forma, a la hora de importar un procedimiento, el sistema espera recibir un zip con la

misma estructura.

Importar procedimiento

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

® Iy

Nota

En el proceso de exportacién/importacién solo se pueden subir archivos en formato XML.

Las consultas SQL en el proceso de importacién se hacen a partir de la informacién extraida
en formato XML.

Una vez introducidos los datos solicitados pulse sobre el boton Exportar. Descargue el archivo

resultante, que posteriormente podra ser importado al sistema.

5.2.17 Acciones de la Lista de Procedimientos.

La lista de Procedimiento tiene las siguientes acciones:

O

Exportar Procedimientos EXpOI’taI’ pI‘OCGdIm IEI’IIOS .

Permite exportar los procedimientos para, posteriormente, importarlos a la sede que

corresponda dentro del sistema ACCEDA.

Si desea realizar una exportacion de la informacién del procedimiento pulse sobre el boton

Exportar seleccionado o sobre el boton Exportar Procedimiento.
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Procedimientos > Listado

Procedimientos

Internos Extemos

Ne Nombre

N expedientes  Certificade  Registro

Activado

A

Importar

Visible

)

Nuevo

Exportar Procedimientos

Acciones

Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar

Editar Eliminar Exportar

A continuacién, se muestra la pantalla para seleccionar el procedimiento a exportar.

Exportar procedimientos

Seleccione procedimientos a exportar

MNombre de la base de datos

a
a
=]
a
o
a
a
o u =
=]
] | u u
a
12345678 9 10 Siguiente ¥
Exportar
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El sistema muestra la pantalla para seleccionar los procedimientos a exportar. A
continuaciéon, se seleccionan los procedimientos a exportar y se pulsa sobre el botén Exportar

procedimientos.

Exportar Procedimientos

Seleccione procedimientos a exportar

Seleccionar Procedimiento

D Todos los procedimientos

a 1 -Recaptcha-es_ES

378 - Procedimiento Sugerencias y quejas

O 394 -PP Acceda- es_ES

O 399 - Habilitados Muevo Ingreso

O 400 - Controles por defecto - Linea de Texto

0 401 - Formulario: Pérrafo, despegable, seleccionar, radio, caja, subir archive, etiqueta,
titulo, separador
402 - Formulario: Nombre, direccién, direccion completa, direccién postal, seleccione un

O pais.

O 403 - Formulario: Fecha, fecha - hora, moneda, subirimagen, enlace a pagina externa
por definir

O 404 - Formulario: Representado y direccién de notificacidn

a 405 - Formulario: Direccidn de notificacidn (Notific@)

12

© Exportar Procedimientos I

Si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre la casilla superior derecha de la
pantalla. Si desea continuar con el procedimiento coloque el nombre que le dara a la base de datos,
seleccione el archivo a exportar y a continuacién pulse sobre el botén Exportar procedimientos.
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A continuacién, se muestran los ficheros en archivo SQL, con diferente informacién segin la
utilizaciéon que desee darle al mismo y segun la configuracion que tengan. Descargue el/los que
requiera pulsando dos veces sobre ellos; verifique o modifique los datos que posteriormente podran

ser importados al sistema para crear un nuevo procedimiento.

Organizar v Extraer todos los archivos = 0O @
X Favoritos Nombre . Tipo Tamafio comprimido  Protegido ..  Tamafio Relacisn Fecha de modificacion
i Descargas | FORM_EXPORT | Archivo SQL 2KB No IKB 58% 05/12/201712:27
B Escritorio || IDP_EXPORT_ Archivo SQL 2KB No 4KB 67% 05/12/2017 12:27
1KB 2% 05/12/2017 12:27

i Sitios recientes (] info Documento XML 1KB Neo

Nota

Si desea exportar varios procedimientos para luego editarlos e importarlos al sistema con la nueva
informacién, basta con seleccionar los procedimientos que requiera y el proceso de exportacion de los
mismos se realizara en una sola accion.

A continuacién, se descarga el fichero zip que contiene el/los procedimientos/s exportado.

\ 4

meetar | Importar procedimientos.

Nota

Esta opcion s6lo esta disponible para aquellos procedimientos de caracter interno.

Permite importar un procedimiento, que ya fue exportado con anterioridad (Ver apartado
Exportar procedimiento), modificarlo de ser necesario, y utilizarlo para un nuevo procedimiento que
sea similar al exportado. Esto permite reaprovechar trabajo ya realizado modificando so6lo lo que se

requiera para el nuevo procedimiento.
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Para exportar un fichero .zip en otra sede simplemente debe pulsar sobre el botén Importar.

Procedimientos > Listado

Procedimientos i O o

Importar Nuevo Exportar Procedimientos

Internos Externos

Ne Nombre N® expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones

" Editar Eliminar Exportar

Editar Eliminar Exportar

Editar Eliminar Exportar

A continuacion, se abre la pantalla de Importar procedimiento. Si no desea continuar con el
proceso o quiere regresar a la lista de procedimientos pulse sobre el botén Volver. Si desea continuar
con el procedimiento se debe adjuntar el fichero exportado previamente y que se ha de importar
pulsando sobre el botén Seleccionar archivo e indicar el Identificador procedimiento que se
desea que tenga el procedimiento (opcional). En el caso que este campo se deje vacio, el sistema
asignara el siguiente valor de la secuencia.

acA continuacion, pulse sobre el boton “Importar procedimientos”.

nportar procedimient (

Seecuionas archivg | EXPOST

Si el proceso se ha realizado de manera correcta, el sistema mostrard un mensaje similar al
siguiente: Se han importado los procedimientos correctamente (nUmero del procedimiento).

e s
T racim PR

o
i
4]
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En el caso que se indique un identificador ya en uso, el sistema devolvera un mensaje

indicando que no ha sido posible importar los procedimientos.

e e [ e
=

(%

También se guardara un mensaje en los logs, indicando el error.

Registro del Logger 1' O

6 Salir.

Permite salir, de manera segura, de la zona Administrativa del Sistema de Acceso de los
ciudadanos a expedientes de la administracion (ACCEDA).

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

E; emsmmm,  mememe Sede electronica i

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

confidencialidad de la informacion.
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