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1 Historico de versiones

Versidon Versidon Fecha Revisado Descripcion
Documento | ACCEDA
5.1-1.1 5.1.0 02/03/2021 Equipo Documento inicial
ACCEDA
5.5-1.0 5.5.0 03/03/2022 Equipo Se actualiza la plantilla del
ACCEDA documento.

e Actualizacion del apartado
éQué tipos de incidencias se
pueden abrir?

e Actualizacion del apartado
Consideraciones generales
para la atencién de incidencias
de Soporte N2

e Actualizacion del apartado
Clonado (importar — exportar)
de procedimientos o
formularios

e Incorporacién de la
informacion  del  apartado
Peticiones que requieren
cumplimentacion de un
modelo para la tramitacion

5.8-1.0 5.8.3 23/11/2022 Equipo Actualizacién del apartado
ACCEDA Peticiones que requieren
cumplimentacion de un modelo
para la tramitacion
5.9-1.0 5.9.1 18/01/2023 Equipo Actualizacion general del
ACCEDA documento.
Se incluye apartado Correccién de
error material.
6.5-1.0 6.5.0 16/09/2024 | Equipo Actualizacidn general del apartado
ACCEDA Correcciéon de error material ,
incluyendo un nuevo subapartado
denominado Correcciéon de error
material — Finalizacion masiva de
expedientes
6.5-1.1 6.5.1 01/10/2024 | Equipo Actualizacién general del
ACCEDA documento con informacidn
especifica de los tamarios
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maximos y minimos del logo de
cabeceras, en los siguientes
apartados:

e Cambios CSS de estilos de las
sedes y logos

e Peticion o modificacion de
entorno PRE y PRO
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2 Objetivo y contenido de esta guia

Esta guia describe las instrucciones para ayudar a los Administradores de Sede a
conocer el Centro de Servicios de soporte que ofrece la Secretaria General de
Administracién Digital y a utilizarlo de acuerdo con la tipologia de incidencias tipicas del

servicio ACCEDA.
3 ¢Quién puede hacer uso del servicio de soporte ACCEDA?

El uso de este Servicio por parte de los Organismos que tengan sede electrdénica en la
nube ACCEDA queda restringido en exclusiva a los Administradores de las Sedes, que
hayan sido oficialmente designados por un responsable del Organismo al que

representan.

Por tanto, para que una incidencia sea atendida sera imprescindible que sea abierta
(enviada) por parte de uno de los Administradores de la Sede. Solo estard excluida de
esta condicidn el tipo de incidencia en la que expresamente se comunica la designacién
de dichos Administradores de Sede y se aporta la documentacién acreditativa de este
hecho, en cuyo caso, solo serd necesario que la persona que abra la incidencia figure

como uno de los designados.

iATENCION!

No se atenderan consultas directas de ciudadanos, tramitadores ni gestores de los procedimientos
administrativos que deberan de dirigir sus consultas a los Administradores de su Sede, por la linea
de soporte que se haya habilitado internamente en su Organismo.
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llustracion 1. Sistema global de atencion a usuarios.
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3.1 Recomendaciones a los Administradores de Sede para organizar los servicios

de ayuda — Soporte N1 de su Sede-e

Tal como se muestra en el diagrama “Sistema global de atencién a usuarios” (ilustracién 1)
todas aquellas consultas, solicitudes y/o peticiones que un usuario/tramitador deba realizar
sobre su sede, debera formalizarla a través de la zona “éNecesitas ayuda?” dispuesta en la

pagina de inicio de su Sede-e 1.

MIS EXPEDIENTES  MIS NOTIFICACIONES ~ AYUDA

¢Necesitas ayuda?

llustracion 2. Zona "¢ Necesitas ayuda?" de la pdgina principal de una Sede-e.

Se recomienda que este espacio esté organizado para facilitar la aclaraciéon de dudas y
resolucidn de problemas de los usuarios de la sede. Por tanto, se debera organizar un
departamento o equipo de atencidn especializado, que sea gestionado por los Administrador
de Sede, para proporcionar un primer nivel de atencién (Soporte N1 de su sede). Para dicho

espacio es importante preparar lo siguiente:

. Informacién relacionada con: Documentacion, manuales, formacion...
. Preguntas frecuentes, que puedan ayudar al usuario, en la resolucién de sus
problemas.

10 en su caso, por cualquier otro medio interno que hayan habilitado los Administradores de dicha sede para dar soporte a
sus usuarios internos (principalmente tramitadores de expedientes electrénicos)
Guiarapida para abrir incidencias



. Disponer de medios que permitan establecer la comunicacidn del usuario con

los expertos en cada materia. Por ejemplo:

° Puntos de consulta, para cuestiones genéricas, como comunicar
incidencias o hacer consultas sobre el uso general de los contenidos de

la sede.

° Puntos de consulta especificos por materias relacionados con

procedimientos electrénicos de gran demanda.

Estos medios de comunicacién pueden montarse, segun el volumen de negocio o capacidad
econdmica del organismo titular de sede, con medios especificos como puede ser una pagina
web atendida mediante herramientas especializadas en gestidn de incidencias, mediante un

CAU externo, o a través de un sencillo buzdn de correo. Siendo al menos esta tltima opcidn

obligatoria para todas las sedes electrdnicas basadas en el servicio ACCEDA.

Algunos ejemplos ilustrativos pueden ser:

e Solucién “Buzdn de correo”

‘I Sede Electrénica 'Ncio  PROCEDIMIENTOS MIS EXPEDIENTES ~ MIS NOTIFICACIONES ~ AYUDA

£Como accedo al procedimiento mediante Cl@ve?

Algunos procedimientos admiten Cl@ve como forma de autenticacién En esta pégina web podra encontrar toda la informacion sobre este

sistema

:Como pusdo contactar ¢ scnico de 1 Sede eloctronica?

Puede enviar un correo elecidnico a una de las siguientes direcciones, segln el Organismo responsable del procedimiento

del Instituto de la C! tografia y de las Artes Audiovisuales

Soporle técnico para los i s del Instituto Nacional de las Arles Escénicas y de la Misica

cidencias musi

ncidencias leatroy

Para el resto de consultas

te.sade sec@cultura gob es
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e Solucion Pagina web con herramienta de gestion de incidencias

‘I Sede electrénica

Inigio / Ayuda

Ayuda

Ayuda

Para cualguier consulta o sugerencia, puede utilizar los siguientes enlaces:

ubibcas. gob.es/ pagina/indes

Pa!n_r_ygs_tiunen_m‘ direc

i e o blicas. gob es/paginai ]1-.. directoriolzyuda_cita_previa
S

Parac i lacionadas con E

hiip:/isede. administraci blicas.gob find toric/ayuda_sxiranjeria

Para cuesti con Tasas:

hitps:/issweb.seap minhap es/ayuda/consuttatasas

Utilidades

Calandario de dias inhdbiles

Requisitos lécnicos
Nafificaciones elactrinicas

Ofras Sedes y Subsedss

Walidacion de documentos electrinicos

(CVE)

Oficinas de regisiro - Ci@ve

Registro Elecirdnice General de la AGE

Conaulta de unidades y oflcinas en DIR3

Oficinas de reglsiro

e Solucion Preguntas frecuentes del ciudadano.

‘| Sede Electronica mcio PR DIMIENTOS » MIS EXPEDIENTES

FAQs

- ;Qué es un certificada elecirénico?
+ ;Como puedo consequir un certificado electrdnico?
« ¢ Por qué no se muestra mi cerificado al realizar un tramite?
+ ¢Por quime aparece un aviso de que el sitio no es segure al acceder a un tramite?
+ ;Qué necésite para utilizar el DNI electrénica y otras tarjetas criptagréficas?
+ ¢Necesito tener instalado Java en mi ordenador?
+ ¢Necesito tener Instalado Autofima en mi ordenador?
- ;Necesto tener habilitado Javascript en mi navegador?
+ ¢Por qué no veo mi expediente en el apartada Mis expedientes?
‘ io de Cultuso y Deporte para presentar
acibido una documentacidn que he pre:

+ ¢Céma sé sl el Min
- (Cémo puedo validar Is firma del resg
+ ;Qué puedo hacer si he perdida el res
- ¢Cémo accedo al procedimiento medisnte Cl@ve?

+ ¢Cémo puedo contactar con el seporte lécnico de la Sede electranica?

4Qué es un certificado electronica?

fiomar detas permite garantizar que éstos no han sido modificados asi como Ia identidad del firmante

IS NOTIFIC,

cumentos dirigidos a olros organismos?
tado en el Registro elec

Un centificado electronico parmite identificar a su titular. Asegura |a identidad del que establece la comunicacién electronica y =i se utifiza para

Pago electronico de tasas

Otias Sedes

Quejas y sugerencias

Validacion de cenificados y firmas

Verificacidn de documentos con cédigo
soguin

Oficinas de registio - Ci@ve
Oficinas de registro

Cartas de servicios

Calendario de dias Inhabiles

Consuha de unidades y oficinas en DIR3
Consuha de mis expedientes
Notificaciones electrénicas

Requisitos técnicos

Importante

pudieran presentarse.

Los usuarios con perfil de Administrador Sede tienen amplios permisos que permiten gestionar
contenidos de su sede y realizar la configuracién de procedimientos o tramitar expedientes
electrénicos con las funcionalidades de ACCEDA, asi como también la realizacién de pruebas
para evaluar las funcionalidades y poder resolver ciertos inconvenientes cotidianos que

Si después de realizar todas las pruebas necesarias no se encontrara la solucién a los problemas
reportados, el Administrador Sede podrd poner una incidencia a través del Centro de Servicio
de soporte a usuarios de las aplicaciones que corresponde al Soporte N2 de Acceda.

Guia rapida para abrir incidencias
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4 Alcance y acceso al servicio de soporte

La Secretaria General de Administracidn Digital tiene disponible un Centro de Servicio de
soporte a usuarios de las aplicaciones, que se estructura en diferentes niveles de
especializacién y cuyo principal cometido es gestionar las dudas sobre el uso de los servicios

de la SGAD. Para ello utilizan una herramienta especifica de gestion de incidencias.

El uso de esta herramienta comun favorece la gestion rapida y ordenada de consulta e
incidencias y potencia el aprovechamiento de cada experiencia particular en la resolucion de

problemas y su puesta a disposicion del colectivo de usuarios.

El acceso esta disponible en: https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/

En esta direccion se ofrece una relacidn, clasificada por orden alfabético, de los sistemas a los

gue da soporte encontrandose en los primeros lugares las lineas de soporte ACCEDA.

Incidencias

Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacion Digital

Envier una consulfs Seguir uns consulta

Seleccione el servicio sobre el que desea realizar la consulta o incidencia E EEE
Listado Cuadricula

Acceda Sede Electronica
Acceda Demo Acceda Demo
Actas EELL Gestién de Actas de Entidades Locales
Adhesiones Electrénicas Plataforma electrénica, accesible a través de los Portales de la AGE, de las CCAAy de las EELL...
AEVAL Procedimientos de la Agencia de Evaluacién y Calidad
Almacen Almacen

llustracion 3. Acceso al servicio de soporte ACCEDA.

5 Formulario de consultas e incidencias para ACCEDA

Una vez seleccionada la correspondiente opcién se visualizara un formulario similar al del
resto de las aplicaciones, donde se deberda dejar constancia de los datos de identificacion del

solicitante. Dicho formulario, es el siguiente:

Guia rapida para abrir incidencias
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Consulta sobre la aplicacion Acceda & &

Sede Electrénica FAQ
Nombre* Primer apellido® Segundo apellido
Ni™ Teléfono Fax
Provincia® - Provincia -- | Municipio® -~ Municipio -- |
Comeo elecironico®
Confirmacion correo
elecironico®
Asunto*
Tipe* - Seleccione un tipo -- B4

Adjunto Seleccionar fichero

Se recomienda: para adjuntar ficheros, deben ir comprimidos en formato .zip y sin espacios en el nombre del fichero. (Ejemplo: Fichero_zip)

Comentario*

N 6 hﬂ? @ Jf\ Escribe el codigo de *

\ 5 la imagen

llustracion 4. Formulario de consultas e incidencias.

Importante

Para generar una incidencia en ACCEDA es importante que envie el siguiente texto inicial, previo al
detalle de su consulta, con los datos de su Sede electrénica tal y como se le presenta a continuacion:

“Como Administrador oficialmente designados de la Sede electronica ...indicar nombre de la
sede..., en el entorno de ..indicar PREPRODUCCION o PRODUCCION les comunico lo
siguiente:”

Con este texto la persona que estd abriendo la incidencia se estad reconociendo a si mismo como
Administrador de Sede y por tanto esta ejerciendo su derecho al uso de este servicio en nombre de
su organismo.

6 ¢Qué tipos de incidencias se pueden abrir?

La tipologia de incidencias de ACCEDA es bastante amplia y se organiza, en la medida de lo
posible, en funcion de la probabilidad de ocurrencia y de forma que pueda ser atendida, de
la manera mas rapida posible, por el equipo mas especializado en su resolucion. Actualmente

la tipologia definida es la siguiente:

° Informacién general
Guia rapida para abrir incidencias
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) Problemas de acceso (Cl@ve, usuario/contrasefia)
) Problemas en el acceso y/o firma de documentos, notificaciones, ...
° Problemas con la remisidn de solicitudes (Mis expedientes)

° Cambios CSS

° Alta y Baja de Administradores de Sede

. Peticién o modificacion de entorno PRE o PRO

° Solicitud de apertura de sede

° Integracidn con otro servicio

. Peticion de usuarios WS

° Clonado de procedimientos o formularios

° Identificador de campos del formulario para WS
. Fallo en el servicio

° Solicitud Asuntos de GEISER

° Propuestas mejora
° Interés por uso ACCEDA
) Correccion de Error Material

Cuando se abre una de estas incidencias, el Administrador de Sede debe aportar determinada
informacién que facilite el que puedan ser correctamente atendidas. A continuacién, se
detallan las condiciones para que la incidencia sea formulada de la manera correcta y se

facilite su rapida resolucion.

Igualmente, se recomienda a los ciudadanos, usuarios de una Sede electrénica particular
que dirijan sus consultas a los Servicios de Ayuda que tengan disponibles en dicha sede o
través del 060 para atender a las dudas o dificultades que surjan en su uso y que pongan una
especial atencién a solicitar dicha ayuda en la linea de soporte que esté expresamente

relacionada con el servicio que desea utilizar.

Guia rapida para abrir incidencias
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7 Consideraciones generales para la atencion de incidencias de Soporte N2

La atenciodn a las incidencias puestas desde el Centro de Servicio de soporte a usuarios
de las aplicaciones y creadas por los diferentes Administradores de Sedes seran realizada

acorde a los siguientes criterios:

a) Fallos o problemas técnicos o de funcionamiento de ACCEDA y servicios
complementarios: Tiene que ver con aquellos fallos que sean generales para todas
las sedes.

b) Parametrizacién, configuracidn del servicio y problemas derivados en el entorno
de Produccion.

c) Parametrizacién, pruebas, configuracion del servicio y problemas derivados en el
entorno de Preproduccién.

d) Propuestas de mejora por parte de usuarios de Acceda (servicios web, sede-e,
tramitador).

e) Problemas técnicos o de funcionamiento de Acceda Demo (en desuso

actualmente).

iATENCION!

Incidencias en el uso de otros proyectos:

Los usuarios pueden encontrar problemas en el uso de otros productos y aplicaciones como Cl@ve,
GEISER, Carpeta Ciudadana, Portafirmas, etc. que se relacionan con la plataforma ACCEDA.

Es importante considerar que las incidencias de dichas aplicaciones no lo son directamente de ACCEDA,
por lo que si quieren agilizar al maximo la respuesta deben solicitar ayuda en la aplicacion especifica
correspondiente, sin perjuicio de que los equipos de ACCEDA, también atiendan estas consultas.

8 Pasos que seguir para la apertura de incidencias segun su tipologia
8.1 Incidencias de categoria 1

El primer grupo de incidencias correspondientes a la categoria 1, son aquellas que poseen el

nivel menos complejo para su resoluciéon. Sin embargo, para que dicho proceso pueda llevar

Guia rapida para abrir incidencias
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un flujo de resolucion 4gil, se debe enviar, junto con la misma, la informacién que

corresponda.
Las tipologias de incidencias pertenecientes a este grupo son:
a.- Problemas de acceso (Cl@ve, usuario/contrasefia)
b.- Problemas en el acceso a documentos, notificaciones, ...
c.- Fallo en el servicio
Si su incidencia esta relacionada con alguno de ellas debe:
e Hacer una descripcion a detalle del problema.

e Serd necesario que remita capturas de pantallas completas de los pasos realizados
desde el inicio del tramite hasta el momento en que se genera el error que

imposibilita la continuidad del proceso.

e En el caso que su incidencia tenga relacién con “Portafirmas”, antes del envio de
la incidencia deberad verificar se encuentra soportado por @Firma, utilizando

para ello Valide: https://valide.redsara.es/valide/

e Sisuincidencia esta relacionada con un “Error en el envio de datos”, debera
realizar una comprobacion de sus certificados digitales, asi como comprobar que

se tenga instalada la aplicacion “Autofirma”.

8.2 Incidencias de categoria 2

Las incidencias de categoria 2 son aquellas cuyo nivel de complejidad es alto y requieren del
equipo técnico de Acceda para ser resueltas. Ademas, el tiempo de resolucidn es mayor, asi

como también la informacién que debe ser suministrada para tales fines.

Como parte de la resolucion de algunas incidencias, es de caracter obligatorio el envio del

documento “ACC_Datos_de_Configuracion” (segun el entorno en el que sea necesaria el

Guia rapida para abrir incidencias
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alta). Dichos datos deberdn actualizarse y mantenerse siempre en un Unico fichero con la

fecha y nimero de la ultima version.

< Importante

Para incidencias relacionadas con altas o envio de datos de: GEISER, REGAGE, EeUtils, Portafirmas,

Notific@, Archive, Servicios Web, CSS y cuentas de correo es imprescindible el envio del modelo para

la tramitacion “Datos de Configuracién”.

En las explicaciones de apertura de incidencias relacionadas con los temas anteriormente

mencionados, se informa en los pasos descritos, que se debe incorporar a la misma dicho modelo.
Aquellas incidencias que no contengan dicho modelo no podran ser tramitadas.

Las tipologias de incidencias pertenecientes a este grupo son:

8.2.1 Problemas con la remisidn de solicitudes (Mis expedientes)

Si la incidencia a enviar tiene que ver con: “No acceden al expediente o al documento” o “Al
intentar acceder al expediente el sistema devuelve un error”, deberan facilitar la siguiente

informacion:

. Descripcion a detalle del problema.

. Serd necesario que nos facilite la categoria en la que se encuentra y el

Id del expediente.

° Enviar, a través de captura de pantalla, el error obtenido y los pasos

realizados hasta obtener el mismo.
8.2.2 Cambios CSS de estilos de las sedes y logos

Si la incidencia a enviar esta relacionada con la imagen y/o logo de la sede debera remitir lo

siguiente:

e Debe enviar el fichero CSS con la imagen (estilos/colores) para su sede.

e Logo cuyo tamano mdaximo de la imagen enviada a usar en las cabeceras no debe
superar las medidas 306x64px y, como minimo, deben de ser 300x50px. Los formatos

aceptados son jpgy jpge
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Importante

. El cambio del logo, tanto si es para el entorno de PRE como si es para el entorno de
PRO, sera visible automaticamente una vez se hagan la configuracién correspondiente.

. Los cambios en los estilos (fichero CSS), seran visibles cuando se realicen los
despliegues de las siguientes versiones.

A tener en cuenta:

Los cambios seran aplicados a priori en el entorno de Preproduccidn, y posteriormente en Produccidn,
segun el versionado correspondiente.

8.2.3 Peticion o modificacion de entorno PRE y PRO

Si su incidencia estd relacionada con el alta en el entorno de Preproduccion o en el entorno

de Produccidn, debe:

a.- Haber enviado una “Solicitud de apertura de sede” lo cual, después de su estudio y

aprobacion, lo habilitard para el alta en el entorno de Preproduccién.

Si dispone de una Sede Electrénica en Preproduccién, posteriormente podra darse el alta en

el entorno de Produccidn.
b.- En dicha incidencia debe adjuntar el siguiente “Paquete de informacion”:

e El documento “Designacion Administrador de Sede” debidamente cumplimentado y
firmado por el maximo responsable técnico del mismo (solo para PRE; para PRO

Unicamente en caso de que se desee modificar la designacion previa).

e Debe enviar el fichero “Datos de Configuraciéon”, con todo lo relativo a laimagen y los

datos para la integracién con los servicios obligatorios Eutils y REGAGE o Geiser.
Ambos documentos estdn disponibles en la siguiente URL:

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

Tramitacion.
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e Enviar el fichero CSS con la imagen de la sede y el logo cuyo tamafio no sera superior

a 306x64px. y, como minimo, deben de ser 300x50px.Los formatos validos son jpgy

ipge

Importante

Para mds informacion puede consultar los documentos “Guias Rapidas de ACCEDA”, disponibles
en https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas a Guias rapidas.

8.2.4 Solicitud de apertura de sede

Si su incidencia estd relacionada con la apertura de una sede que ha sido configurada en PRO,
debe enviar adjunto a la peticion el “Documento Orden Ministerial Reguladora o Declaracion

Responsable Sustitutoria”. Dicho documento estd disponible en la siguiente URL:

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

Tramitacion a ACC_DR_nombresede_aaaammdd

8.2.5 Integracion con otro servicio

Uno de los beneficios que ofrece Acceda para la gestién de su organizacién es la posibilidad

de integrarse con otros servicios, unos de caracter obligatorio y otros de caracter opcionales.

iATENCION!

Es importante verificar que los datos que se proporcionaran a ACCEDA para las
configuraciones pertinentes son correctos, dado que, cualquier error en la informacion
suministrada demorard mucho la creacién del entorno.

Si su incidencia estd relacionada con la integracién con otro servicio (Notifica, Representa,

Archive), debe:
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e Consultar la Toda la informacidn de los Servicios con los que se puede integrar ACCEDA

descrita en la “Guia Rapida 3 del Administrador de ACCEDA”, disponible en la URL:

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

e Enviar el documento “ACC_Datos_de_Configuracion” publicado en el CTT con los
todos los datos cumplimentados de los servicios para los que pide la integracidn,

disponible en la URL:

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

Tramitacion.
8.2.6 Peticion de Servicios Web

Si su incidencia esta relacionada con la peticién de los servicios web — alta como usuario o
identificador del SW (solicitud de password y el id de aplicacion) que la plataforma ofrece para
su gestién desde una aplicacion externa a través del protocolo SOAP (tanto como servidor

como consumiendo servicios externos), debe:

e Enviar adjunto a la incidencia el Excel de “ACC_Datos_de_Configuracion”

cumplimentando la pestaiia de Servicios Web, disponible en la siguiente URL:

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

Tramitacion.

Adicionalmente, si una vez solicitado el servicio web requiere la modificacién de permisos

para una aplicacion de SW, debe:

e Enviar, como requisitos fundamentales, el procedimiento y ambito donde se

daran los permisos.

8.2.7 Peticion de identificacion de campos del formulario de Servicios Web

Esta solicitud se realizard solo si es necesario introducir solicitudes. Por tanto, si requiere

conocer el identificar de uno o varios campos del formulario de un procedimiento debe:
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e Enviar adjunto a la incidencia el Excel de “Datos de configuracion”
cumplimentando la pestafia de Servicios web, especificamente y como requisito

fundamental, el id del procedimiento.

Si no se conoce el dato del identificador del procedimiento pueden solicitarlo por este mismo

tipo de incidencia. Para ello debe:

° Enviar los datos relativos al procedimiento (nimero y nombre de

procedimiento) al que pertenece el formulario cuyo identificador se solicita.
En ambos casos el Excel “Datos de configuracion” esta disponible en la siguiente URL:

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

Tramitacion.

Importante

En el caso que se requieran id de campos de subformularios debe enviar todos los datos descritos
anteriormente (nimero y nombre del procedimiento e Id del procedimiento) mas el nombre y
campos requeridos del subformulario.

8.2.8 C(Clonado (importar — exportar) de procedimientos o formularios

Los usuarios con perfil de Administrador de sede pueden realizar el clonado tanto de

procedimientos como de formularios.

Importante

Recuerde:

Los clonados deben ser de un mismo entorno. No se pueden realizar clonados del entorno PRE al
entorno PRO ni viceversa.

Los clonados de formularios si pueden realizarse en entre entornos diferentes.
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8.3 Incidencias de categoria 3

Este grupo de incidencias son aquellas que, por lo general, se someten a consideracién de la

Direccién del proyecto ACCEDA.
Las tipologias de incidencias pertenecientes a este grupo son:
8.3.1 Alta de Administradores de Sede

SE UTILIZARA ESTA INCIDENCIA PRINCIPALMENTE CUANDO SEA NECESARIO MODIFICAR LA DESIGNACION DE LOS

ADMINISTRADORES DE SEDE.

EN EL MODELO PARA LA TRAMITACION DEBEN REFLEJARSE TODOS LOS DATOS DE LOS ADMINISTRADORES DE SEDE

ACTUALES DE LA SEDE.

Importante

El modelo para la tramitacidn deberd contener la tabla de datos de los usuarios tantas veces como
Administradores de Sede existan.

La tabla de un nuevo usuario con perfil de Administrador de sede debe estar sombreada en color
verde.

Aquellas personas que no estén en el documento seran dadas de baja como Administradores de sede.

POR LO TANTO, PARA ENVIAR UNA INCIDENCIA RELACIONADA CON EL ALTA DE NUEVOS ADMINISTRADORES DE
SEDE, SE DEBE ADJUNTAR EL DOCUMENTO “DESIGNACION OFICIAL DEL ADMINISTRADOR DE SEDE”,

DEBIDAMENTE FIRMADO. EL DOCUMENTO ESTA DISPONIBLE EN LA SIGUIENTE URL:

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

para la Tramitacion.

Importante

RECUERDE: Actualmente solo esta permitido otorgar permisos de Administrador Sede a cinco (5)
usuarios por Sede-e.

Guia rapida para abrir incidencias

21


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

8.3.2 Correccion de error material

Esta incidencia la ha de abrir un Administrador de sede para solicitar ante la Direccion del
Proyecto ACCEDA cualquier tipo de operacién técnica que modifique la instruccion del
expediente; con excepcion del borrado de documentos o expedientes, en cuyo caso, se
deberd expresamente utilizar el modelo habilitado para tal fin. Por ejemplo: devolver un

expediente al estado anterior porque involuntariamente finalizé por error.

POR LO TANTO, PARA ENVIAR UNA INCIDENCIA RELACIONADA CON EL TIPO «17 - CORRECCION DE ERROR
MATERIAL», SE DEBE ADJUNTAR EL DOCUMENTO «PETICION CORRECCION ERROR MATERIAL», DEBIDAMENTE

FIRMADO. EL DOCUMENTO ESTA DISPONIBLE EN LA SIGUIENTE URL:

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

para la Tramitacion.
8.3.2.1  Correccion de error material — Finalizacion masiva de expedientes

A través de este mismo formato, un Administrador de sede puede abrir una incidencia para

solicitar la finalizacion masiva de expedientes.

Para proceder a la apertura de incidencias de este tipo especifico se debe adjuntar el
documento «Peticion correccion error material», con un anexo de extensidn .xls o .xlsx con

la siguiente informacién:
e Adjunto al modelo se debe proporcionar un fichero con tres columnas:

A.- Id del procedimiento.
b.- Id del expediente.

c.- Id de la resolucién asociada a la finalizacion masiva: esta resolucion debe haberla dado de

alta previamente para cada procedimiento.

Importante

La resolucién debe ser diferente para cada procedimiento.
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Ejemplo de anexo de peticion de finalizacion masiva de expedientes:

id_procedimiento id_expediente id_resolucion

10000024 205245 1292
10000024 10000024-0205244 1292
10000024 10000024-0205246 1292

Ademas de este documento anexo, debe venir debidamente firmado el citado anteriormente

para la tramitacién. Se recuerda que el documento estd disponible en la siguiente URL:

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

para la Tramitacién.

< Importante

expedientes finalizados, similar al siguiente:

Una vez se realice la finalizacion masiva de los expedientes debidamente solicitados, el sistema
generard un certificado final en formato PDF, con el sello de la SGAD y con los datos de los

SECRETARIA DE ESTADO DE
ADMPISTRACICHES PUELICAS

r 1
L _

1D Resoluclén

1292

1292

oty

S, MINISTERID DE HAGIENDA
—h ¥ ADMINISTRACIONES
:]]];@: PUBLICAS

FEOWA DEL CERTICADC: 26 de julio de 2024
Se certifica que se han finalizado los sigui
1D Procedimiento ID Expediente
10000024 205247
10000024 205248
1000 205249

1304
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8.3.3 Solicitud de asuntos Geiser

Esta incidencia la tienen que utilizar para solicitar un nuevo Asunto GEISER definido por el
organismo para la recepciéon y envio de registros en las unidades tramitadoras destinatarias
de la documentacion. Los Asuntos Geiser son de caracter obligatorio y se dividen en los

siguientes:

e Modelo asunto genérico Responde a la utilizacién 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”.

e Caso asunto geiser agregado: Es de aplicacion 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 mads especifico, relacionados con esa linea de negocio. Por
ejemplo: Asunto GEISER = “gestion de becas”.

e 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 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 1”; Asunto Geiser = “Becas

tipo 2”; Asunto Geiser= “Becas tipo n”.
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< Importante

Para mas informaciéon en cuanto a las ventajas, inconvenientes y recomendaciones en el uso de
uno u otro tipo de Asunto, puede consultar el Manual del Administrador — Configuracion de
Procedimientosa Apartado “Datos de registros del procedimiento”, disponible en la siguiente
URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas 8 Documentacién para usuarios

Decidido el tipo de Asunto Geiser debe:

e Adjuntar alaincidencia el documento el modelo para la tramitacién
ACC_Datos_Configuracion_[PRE y/o PRO]_nombresede_aaaammdd_V1

disponible para su descarga en la siguiente URL:

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

Tramitacion.

iATENCION!

Es importante verificar que los datos que se proporcionaran a ACCEDA para las
configuraciones pertinentes son correctos, dado que, cualquier error en la informacién
suministrada demorard mucho la creacién del entorno.

8.3.4 Peticiones que requieren cumplimentacion de un modelo para la tramitacion

Algunas peticiones requieren ir acompainadas de un modelo para la tramitacidn obligatorio e
indispensable para poder ser estudiadas previamente por la Direccion del proyecto. Dichas

solicitudes son las siguientes:

v' Peticién de borrado de documentos sobre expediente administrativo
electrodnico.

v’ Peticién de borrado de procedimientos.

v’ Peticién de borrado de datos de usuarios.

v Peticién de certificacidon técnica en entorno de produccién.

Si su incidencia esta relacionada con alguna de estas solicitudes, debe cumplimentar
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debidamente y firmar el modelo para la tramitacion correspondiente disponible en Ia

siguiente URL:

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

para la tramitacién

8.3.5 Propuestas de mejora

Si su incidencia estd relacionada con la peticion de un desarrollo que implica

cambios/modificaciones en las funcionalidades o la sugerencia de mejora para la aplicacion,

debe:

e Cumplimentar debidamente y firmar el modelo para la tramitacion “Adjunto

incidencia para propuesta de mejora” disponible en la siguiente URL:

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

para la tramitacién
e Adjuntarlo en la incidencia correspondiente.

8.3.6 Interés por uso de Acceda

iATENCION!

La Secretaria General de Administracion Digital informa que, de manera temporal y
con motivo de los trabajos de evolucién tecnoldgica del servicio Acceda en la Nube,
gueda suspendida, temporalmente, la incorporacion al mismo de nuevos organismos.
Se publicaran nuevas noticias sobre el avance del proceso y la futura disponibilidad

de este servicio.

Guia rapida para abrir incidencias

26


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

