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1. Objetivo del documento

Este documento detalla el funcionamiento general del Sistema de Acceso de los ciudadanos
a expedientes de la administracion (ACCEDA), describiendo las opciones disponibles para
creacion, configuracion y gestion 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 interaccion con el ciudadano, que también sera descrito en este manual y que es de

caracter obligatorio para poder iniciar la tramitaciéon 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 mas 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 boton AutenticA en la pantalla de identificacion.

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 autenticaciéon pulse Aceptar.

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 contrasena:

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

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

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

Importante

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

A continuacién:
v' Ingrese a su sede a través de la URL correspondiente.

v Escriba en los campos usuario y contraseina sus datos y, posteriormente, pulse sobre

el botén Entrar.

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.

{ATENCION!

En este manual solo se desarrollan las acciones relativas a la gestion y configuracién 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 vision 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 — Configuracion y Gestion 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 desempefar 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 Lector

De acuerdo con el perfil las acciones permitidas son las que se muestran en la siguiente
tabla:
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Perfiles | Administrad Admin Administrador Tramitador Tramitador Lector

Acciones or de Sede Ambito de Avanzado
procedimientos
v 7 v v v v v
v
v v v v v v v
7 v v "
v v v v
v
v v
v 7 v v v v
v
v




_ /
B
B -
B -
B -
B -
B -
_ /
e R
E ’
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Nota

Los usuarios solo 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 accion 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. Contara con permisos de

configuracién unicamente 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 configuracion de los ambitos ni la gestion de usuarios.

Nota




En el caso de que desee solicitar la baja de ACCEDA como Administrador Sede puede
realizar una peticién 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 = Guia rapida para la 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
vera su nombre de usuario y el perfil. Si desea completar o actualizar sus datos pulse sobre su

nombre.

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

pestafas:

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

Permite ver, completar y/o actualizar sus datos de firma e
informacién de certificado.
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3.2.1 Opciones de la pestaina Datos de usuario.

La pestaia Datos de usuario contiene las siguientes opciones:

Identificador del usuario.

Botén 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.

Numero de fax del usuario.
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Casilla para marcar si desea o no recibir notificaciones.

Contrasefia con la que el usuario ingresara 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 boton Guardar datos

de usuario.

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
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Si desea volver a la pagina principal de ACCEDA pulse sobre el boton Volver.

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.
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3.2.2 Opciones de la pestaia 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, ningun 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.

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

Numero de identificacion fiscal del usuario.
Nombre del usuario.

Primer apellido del usuario.
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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.

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

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

quedaran registrados.

A continuacion, pulse sobre el botén Guardar datos de usuario.
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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 modificado el usuario con éxito

4 Menu principal.

El menu 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.

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 — Configuracién 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 con el perfil que tenga el usuario, esta opcién permite
ver 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, modulos,
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 podra
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.

{ATENCION!

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 Rapidas—>
Guia_Rapida3_Administrador

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

sobre la pestafia Procedimientos del menu principal.

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

correspondiente.
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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 sélo son enlazados desde
ACCEDA. Ej. “Mis expedientes” del frontal, Procedimiento
externos: “Cita Previa”.

Importante

En la pestafia del menu principal Configuracién - 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 botén Nuevo,

disponible en el menu lateral derecho de la Lista de Procedimientos.
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Nota

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 explicacién se realizara de manera general para ambos tipos de
procedimientos.

A continuacién, se muestra el formulario para crear el nuevo procedimiento.
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El formulario de creaciéon de un nuevo procedimiento contiene los siguientes datos:

Secretaria General de Administracion 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
maximo 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 botén de ‘Guardar permanecera blogueado
mientras el usuario exceda el numero maximo de
caracteres. Sucede lo mismo si se rellenan incorrectamente

el resto de las descripciones.

Cddigo proporcionado por el Sistema de Informacion
Administrativa (SIA) a la tramitaciéon 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.

Tipo de enlace que tendra el nuevo procedimiento.

. URL: Direccién Web externa donde se localiza el
procedimiento.
. Pagina: Direccion 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 requerira 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 introduccion 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 esta 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 creacion de un nuevo procedimiento, pulse

sobre el botén Guardar.

Importante

Lo que se realiza en la opcion “Firma en Servidor” del dato del formulario Requiere firma, es una firma
no criptografica. Esta firma se basa en el sistema de identificacion 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 resoluciéon 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 6rganos 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 aun no tiene un
formulario asociado. Ademas, en la columna Activado su estado sera Desactivado y no podra

activarse hasta crear el formulario.
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Al posicionar el cursor sobre la palabra Desactivado el sistema le mostrara la causa. Por

ejemplo: Este procedimiento no tiene formularios asociados.

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 esta registrado o no.

Activado

Muestra si el procedimiento esta 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 opcion Activado.
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Si un procedimiento no tiene las configuraciones basicas no podra ser
activado (Puede consultar los Manuales del Tramitador vy
Administrador —Configuracion de ACCEDA y Gestion 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 A A q
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.
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Visible

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

Oculto

Muestra si el procedimiento esta oculto en la Sede. Si
desea cambiar de procedimiento oculto a visible pulse sobre la opcion
Oculto.

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.

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 Configuracién y edicion de Procedimientos.

Para proceder a la configuracion de los nuevos procedimientos creados para la sede y posterior
edicion, de ser requerida, debe pulsar sobre el botéon Editar situado en las acciones del

procedimiento seleccionado.

A continuacion, se abre la pantalla para configurar el procedimiento.
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La pantalla de edicion de procedimientos contiene una serie de pestafias, 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 ~o <

Log Ver Expedientes Volver

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

€Pago

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
que 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 vy 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 utilizaran 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.

Opcidn para agregar el codigo SIA de un procedimiento, asi como
también indicar los datos y realizar la configuracion necesaria del
organismo con el que se integrara la informacion. Anteriormente
esto solo se realizaba con InSide (de ahi el nombre que tiene en
la opcién), sin embargo, este apartado esta 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.

Es la pantalla por defecto de la pantalla configuracion/edicién del procedimiento. Permite

configurar, ver y editar los datos basicos del procedimiento.

A continuacion, 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 ambitos de un procedimiento.
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Permite afadir 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
que 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 esta asociado un
procedimiento para poder ser gestionado (activar, gestionar y
realizar su tramitacion interna).

Permite que los tramitadores puedan cambiar de ambito v,
ademas, puede bloquear el cambio de ambitos a partir de cierto
estado seleccionable (que a su vez generara un fichero de inicio
de tramitacion del expediente).

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

Los campos de tramitacién permiten afiadir informacién 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 opcion 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 o desactiva la integracién automatica con la Plataforma
Represent@ y el bloque representado para afadir los datos
manualmente.
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Permite activar la opciéon de Funcionario Habilitador en el
procedimiento.

5.21.1 Descripcién de los datos de un procedimiento.

La descripcion del procedimiento muestra la informacién basica del procedimiento que se esta
consultando y que esta preparado para ser configurado. Dichos datos son los que fueron introducidos

cuando se cred el procedimiento. (Puede consultar el apartado Creacion de nuevos

Procedimientos.).

Descripcion # Editar

Mombre

Descripcidn

URL de ayuda

Categoria

Requiere firma

Cerlificado Personal (@firma)
Cl@ve Firma

Firma Senvidor.

Unidad

Permitir cambiar de 2mbito
Notific@

Permitir guardar borrador del

formulario

Procedimiento colaborador
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Para afiadir o modificar la informacioén de la descripcion del procedimiento pulse sobre el botdn
Editar. A continuacién, se abre una pantalla con la informaciéon a editar de la descripcion del

procedimiento.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

B o~ (£

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Notificaciones INSIDE
ePago
Descripcion & Eaitar

A continuacién, se abre el formulario de Edicion de procedimientos.

Las opciones que contiene el formulario para editar un procedimiento son las siguientes:
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Nombre del procedimiento.

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

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. Traduccién de los procedimientos externos.

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

Descripcion del procedimiento.

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

Cddigo proporcionado por el Sistema de Informaciéon 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 documentacién 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.
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Permite seleccionar si la comparecencia de un procedimiento requiere de
Firma en Servidor.

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

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

NOTA: En el caso de la seleccion de Cl@ve, aunque esté marcada la
opcién, 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@ve:
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Permite seleccionar si se utilizara la Firma basica (firma no criptografica)
para firmar en el frontal.

Permite seleccionar si se permitira al procedimiento cambiar de ambito.

Permite seleccionar si el procedimiento que se esta editando podra tener
un procedimiento colaborador (esta plantilla fue creada para la plataforma
Andes — Nacimientos desde Centros Sanitarios a Registros Civiles).

Permite asignar, segun los datos recibidos por los usuarios que han
mandado la solicitud, los perfiles a los que se les dara permisos de
colaboracion en el procedimiento (esta plantilla fue creada para la
plataforma Andes — Nacimientos desde Centros Sanitarios a Registros
Civiles).

Permite a un solicitante que esta 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 permitira o 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 electrénico con el PDF de la resolucion.
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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 informacion de algunos eventos
esenciales ocurridos en un sistema de informacién, como, por ejemplo, los
cambios de estado de un expediente.

NOTA: Previo a esta configuracién 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.

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 descripcion de los datos del procedimiento pulse sobre el botén para cerrar
que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana emergente. De lo contrario pulse sobre
Guardar.

Importante

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

En ACCEDA, el CAPTCHA es una opcion 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 opcion (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 creacién 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.

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.
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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 accién debe ubicar, en el formulario Datos, la opcién Ambitos.

La opcién Ambitos permite crear y gestionar los ambitos 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 ambitos pueden ser:
e De 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.
e De tramitacion externa: al contrario que los internos si son visibles por los ciudadanos en el

frontal de la aplicacién

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.

Importante

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

Para configurar el &mbito padre/raiz de un procedimiento pulse sobre el botén Nuevo Ambito
Padre.

A continuacion, complete el nombre del ambito y cddigo de la unidad Dir3 y pulse sobre el

boton Guardar.
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{ATENCION!

Al guardar un nuevo ambito raiz para determinado procedimiento el sistema comprueba si dicho ambito es
ambito raiz/padre o tiene por el contrario tiene otro por encima; al ambito mas superior se le comprueba si
tiene plantillas de aceptada y denegada; si no las tiene el sistema las crea automaticamente.

Importante

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 Aragon, Malaga,
Sevilla, etc.; asimismo, el ambito ministerio tiene asociadas instituciones (Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Agricultura, entre otros).

e Cuando se guarda un ambito raiz para el procedimiento el sistema comprueba si ese ambito es ambito
raiz padre o tiene otro por enciama; al mas superior se le comprueba si tiene plantilla aceptada y
denegada y si no se crean.

Si el procedimiento que estd configurando requiere la creacién de dos o mas ambitos
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 opcion “Cambiar entre ambitos”.
Activar esta opcion permitira 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 ambito durante su tramitacién. Para ello pulse sobre el botéon Guardar.
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Importante

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

entre ambitos”

Si activa esta casilla, se abrira la opcién para bloquear el cambio de ambito. Esta opcién le
permite bloquear o desactivar 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.

A continuacion, seleccione en el desplegable el estado a partir del cual quedara bloqueado el

cambio de ambito de un expediente del procedimiento.

Importante

Cuando un expediente llega al estado en el cual quedada bloqueado el cambio de ambito, el
sistema creara un fichero de inicio de tramitacién de expediente y, ademas, se enviara un correo

electrénico al ciudadano (solicitante) para informarlo de esto.
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Una vez seleccionadas las opciones de ambitos pulse sobre el botén Guardar.

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 ninglin

expediente asociado) M Guardar # Nuevo ambito padre

Activar ambito Gestion & J

Opciones de Ambitos

Una vez seleccionado el ambito pulse sobre el boton 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 ambito 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 boton Activar ambito.
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Ambitos

Seleccionar ambito Raiz (S6lo

se podra modificar cuando el

procedimiento no tenga ningun

expediente asociado) Comunidades ~ Guardar # Nuevo ambito padre

Activar ambito Gestion ambitos Ambitos de tramitacion interna

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

A continuacion, se abre la pantalla seleccionar ambitos.

Seleccionar ambitos

o

Crear Ambito

AMBITOS ACTIVOS Y HABILITADOS ACTIVO

i HABILITADO

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

La opcion Activar es solo para el ambito raiz y habilitar lo es por cada uno de los ambitos que
derivan de la raiz.

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 i ACTIVO ! HABILITADO
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Para habilitar un ambito (Comunidades, Entidades o Instituciones) es imprescindible haber
realizado en primer lugar, la activacion de este. La habilitacién quiere decir que si el ambito 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

| O

Importante

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

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

Nota

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

4

Crear Ambito

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

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

contiene los siguientes campos:

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

Permite afadir 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 ambito nuevo creado es el ambito padre no complete este campo.

Una vez completados los datos si esta 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 botén superior Cancelar Ambito.

Seleccionar ambitos

X

Cancelar Ambito

Nombre del ambito:
Cadigo de la unidad DIR3 relacionada

Ambito Padre:

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 boton Aceptar.
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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 botén Ambitos de tramitacion interna.

Ambitos

Gestion ambitos Ambitos de framitacion interna

A continuacion, se abre la pantalla Ambitos de tramitacién interna. Si el nuevo ambito fue creado

de manera correcta se mostrara en esta lista.

La pantalla ambitos de tramitacion interna contiene los siguientes campos:

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

Ambito general al que pertenece el ambito de tramitacion.

Afiadir

Permite afiadir ambitos a la lista de ambitos de tramitacion 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 opcién
Nombre del ambito y seleccione, en el desplegable, la opcién que corresponda en el
desplegable.

A continuacion, pulse sobre el boton Anadir.

Si el ambito fue creado satisfactoriamente el sistema arrojara un mensaje similar al
siguiente: El ambito [Nombre del ambito] con Id [nimero de Id] ha sido creado

satisfactoriamente.

« El ambito B con id: BE ha sido creado correctamente. x

Eliminar

Editar
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5.21.3 Activacion del procedimiento.

Permite activar un procedimiento.

La activacién 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 continuacion, 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.

Si las fechas no se modificaron de manera correcta el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Ha ocurrido un error con las fechas seleccionadas. No pueden estar vacias.

Una vez guardada la informacién 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.
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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).

La integracion con REGAGE, solo es de aplicacion, cuando el sistema a integrar aglutine
operaciones de registro de multiples organismos o de interesados, como, por ejemplo: FACe para el
registro de facturas electronicas 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 segun
funcionalidades, para de esta forma poder obtener informaciéon de agrupaciones funcionales de

procedimientos.

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

siguientes o incluso con una mezcla de ellos:

0 Modelo asunto genérico: Responde a la utilizaciéon 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 operaciéon de registro,

sea de la materia que sea. Por ejemplo: Asunto geiser = “asuntos generales”.
0 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
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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”.

0 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”.

Desde el punto de vista técnico para la configuracién de la Sede en ACCEDA la situacién

seria:

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
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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

La distribuciéon de
asientos desde el
registro es mas
laboriosa.

La configuracion

es algo mas
laboriosa y puede
requerir

mantenimiento.

recomienda
para entorno de
Preproduccion y
organizaciones
muy sencillas.

Es el mas
recomendado,
para organismos

con un volumen de
gestién medio alto.
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una linea de
negocio concreta.

requerir  un alto

mantenimiento.

Se debe solicitar La identificacion y Requiere mucho Solo se
un Asunto Geiser distribucion de trabajo de recomienda su
para cada asientos es mas mantenimiento aplicacion para
procedimiento sencilla. (cada casos muy
que en ACCEDA procedimiento especificos.

se desee nuevo requiere
configurar con solicitar un asunto
su Asunto Geiser nuevo) y
particular. configuracion

especifica.

En la configuracion de la Sede el Asunto Geiser se aplicara solo a los procedimientos
ACCEDA que 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

comunicacion entre servicios.

Por lo tanto, esta opcién permite afadir 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, segun configuracién 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.

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

Nombre o descripcién del dato de registro a agregar. Por ejemplo:
Registro de solicitud. Este asunto es dado mediante una
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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 ambito al que pertenece el
procedimiento a afiadir.

Texto descriptivo del documento de registro de salida del
procedimiento.

Afiadir - .
- Afadir

Si fueron completados los datos de registro y desea guardarlos pulse sobre el boton Anadir.

A continuacion, se muestra un documento similar al Justificante de registro, donde podra

observar los datos que se han introducido en esta seccion:
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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 ambitos Asunto Org. destino Ambito Texto registro salida Acciones

Editar Eliminar

Global || Afiadic

Si desea modificar los datos de registro introducidos pulse sobre el botdn 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 boton Eliminar.

5.21.5 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 interactua
el ciudadano a través del navegador web) segun las opciones: nuevo, destacado, importante, tltimos

dias o no destacar.

Frontal

Destacado B

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:

5.2.1.6 Restricciones.

Permite hacer restricciones de acceso de usuarios al procedimiento que se esta
configurando, segun su numero de identificacion, 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 Certificado
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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 selecciond la opcién restringir por NIF se desplegara un recuadro para introducir el/los
numeros de NIF que por excepcion si estaran autorizados en el procedimiento. El resto por defecto

no estaran autorizados. Introduzcalo/s y a continuacion pulse sobre Ahadir NIF.

Restricciones

Restringir por NIF

NIFs autorizados

NIF Acciones

Afiadir url

Nota

Si no se desea autorizar sélo 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 autorizacion, 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 Ahadir URL.

Restricciones

Restringir por NIF

NIFs autorizados

NIF Acciones

Afiadir nif

Afiadir url
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Si seleccion6 la opcién restringir por IP se ampliara el formulario con un recuadro para
introducir la IP que por excepcion si estara autorizada en el procedimiento. Introduzcala y a

continuacion pulse sobre Afadir 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 boton Eliminar.

Si selecciond la opcion restringir por Certificado se ampliara el formulario con dos opciones

para introducir los certificados y organizaciones asociadas al certificado que por excepcion 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 seudénimo.
Cualificado de sello.

Cualificado de autenticacioén. cualificado de servicio cualificado de sello
de tiempo.
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. Persona fisica representante ante las Administraciones Publicas de
personas juridicas.

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

Recuadro donde debe introducirse el cddigo Dir3 de la unidad o unidades
(separadas por comas) a las que se les restringira. Debe conocer el codigo 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#.WWnhYroPNuOE

Introduzcala/s y a continuacion pulse sobre el boton Anadir:

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

Si desea eliminar el certificado restringido pulse sobre el botéon Eliminar. Si se eliminé
correctamente la informacion del Certificado, el mismo desaparecera de la lista de certificados
autorizados.
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5.21.7 Informacion de contacto.

Permite afiadir la informacion de contacto que se utilizara para el procedimiento.

Informacidn de contacto

Carreo electrénico

Direcciones de correo Ambito

Acciones

Ministerios

Enviar correos a © Todos

Todas las personas relacionadas

© Tramitadores
Sola tramitadares

© Buzones
Buzones de contacto

@ Ninguno

Ninguno

B Afiadir correo

La opcién informacion del contacto contiene los siguientes campos:

Direccién de correo electronico del contacto.

Ambito al que pertenece el contacto.

Afiadir correo

Permite afadir a la lista de informacioén el correo

Eliminar

datos de

Guardar

Secretaria General de Administracion Digital

electrdénico 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 informacién del contacto necesarios y
pulse sobre el boton Guardar.

Permite guardar la informacion de modificaciéon de los
contacto. Una vez solicitada y modificada la edicion de

la informacién del contacto puede Guardar la misma.

Permite eliminar el correo asociado a un ambito de la

informacién del contacto. Si desea eliminar esos datos pulse
sobre el botdn Eliminar.
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Afiadir correo

Anadir correo a la informacion del contacto.

Permite anadir a la lista de informacion el correo electrénico del contacto. Introduzca el correo
electrénico y el ambito del contacto en las casillas correspondientes y después pulse sobre el botén
Anadir correo.

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

Traslado de expedientes Requerimiento guardado

Afadir 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 atrés 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 Recuperacioén de contrasena
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Activacion de la cuenta de usuario Otros que sean requeridos...

A continuacion, pulse la opcion deseada para enviar correos a destinatarios de las

notificaciones por email (Todos, tramitadores, buzones, ninguno).

Informacién de contacto

Correo electrénico 2 .
e Direcciones de correo Ambito Acciones

B Afiadir correo
Enviar correos a © Todos
D Tramitadores
© Buzones
) Ninguno
Nota

Para mas informacién puede consultar el documento ACC_Correos_Electonicos_Automaticos disponible
en el PAE.

5.2.1.8 Campos de tramitacion.

Permite incluir informacién importante que se desea afadir 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 Descripcidn Validador Estado Obligatoric  Acciones

Mo hay campos de tramitacidn definidos

Minguno v Todos v D Afiadir
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La opcidon 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 tramitacion (revisar, firmar, notificar,
finalizado, archivado).

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

Afiadir

Permite afiadir un campo de tramitacion al expediente
del procedimiento. Complete la informacién del nuevo campo de
tramitacion y después pulse sobre el boton Anadir.

Permite editar la informacion del campo de tramitacion que
se ha agregado a la lista. Si desea modificar la informacion del
campo de tramitacion 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 botén 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 posicién que el usuario desee.
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Al accionar el boton de “Mostrar campos” se desplegard la tabla con todos los campos y

asi poder ordenarlos.

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

los campos.

En el caso que haya expedientes con valores ya asignados no se podran editar para definir

los diferentes valores del combo.
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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 debera pulsar en los

expedientes listados ir al campo en cuestion y seleccionar la opcion “--- Sin seleccién ---" y guardar.

Una vez que no haya expedientes con algun valor asignado aparecera la seccién de editar

los valores para poder definirlos a su antojo. Ver imagen:
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Para la confirmacion también se informara al usuario de que existen expedientes que tienen

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

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

5.21.9 Duplicacion 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.

Duplicacion de expedientes

Permitir duplicar expedientes en revisar
los estados
firmar

notificar

finalizado

archivado

Guardar

Nota

Para mayor detalle de esta opcion de configuraciéon 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 el interesado puede aportar documentos a un expediente desde en la Sede
(aplicacion del ciudadano), asi como la cantidad de maxima de documentos que pueden afadirse al

expediente y el rango de fechas y horas entre las cuales se pueden aportar dichos documentos.

Nota

La aportacion de documentos se puede realizar desde la Sede - aplicacion del ciudadano —
o a través de Web Service.
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Si desea que se pueda aportar documentacion al expediente marque la casilla Activado.

Seleccione el rango de fechas en el que sera posible afiadir documentos a los expedientes del
procedimiento.

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

Aportacion de oficio

Activado
Fecha de comienzo: 1410312023 18:17 [
Fecha de cierre 31032023 1823 [

Cantidad méxima de documentos
que podra aportar el ciudadano: | 20

Guardar
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Importante

No es obligatorio afiadir el rango de fechas. Si no se afiade podran incluirse
documentos durante todo el tiempo de vida del expediente.

A continuacién, pulse sobre el boton Guardar.

Aportacion de oficio

Activado
Fecha de comienzo: 14/03/2023 18117 [
Fecha de cierre: 3103120231823 [

Cantidad maxima de documentos
gue podrd aportar el ciudadano: | 20

Posteriormente, podra realizar la aportacion de documentos desde la aplicacion de ciudadanos, en

la seccién de “Mis expedientes” y pulsando sobre el boton Aportacién de documentos.
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Importante

Si van a introducir documentos al expediente, es importante comprobar en la
pantalla de la Sede si la fecha actual estd comprendida entre las dispuestas para
realizar la aportacion de documentos, dado que, de no ser asi, el sistema se mostrara
el siguiente mensaje: “Unicamente se puede realizar la aportacion de
documentacidn desde el xx/xx/xxxx hasta el yy/yy/yyyy” hh:mm:ss”.

Ej.

Si no anadié ningun rango de fechas el sistema mostrard el siguiente mensaje desde la

aplicaciéon de ciudadanos:

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 73



Si se afiadid un rango de fechas y no tiene aportado ningun documento con anterioridad en

el expediente, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Si se afiadid un rango de fechas y ya se habia aportado documentos con anterioridad al
expediente, el sistema mostrara los documentos aportados y podran ser descargados. De

igual forma, el sistema le indicara la fecha limite para continuar aportando documentos de

ser necesario.
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6.1.1.1 Expiracion de documentos.

Importante

Esta funcionalidad estd habilitada tanto para procedimientos integrados con Notific@ como para
aquellos que no lo estan.

Permite activar o desactivar la opcién para que los documentos expiren, asi como
configurar los dias para que ello suceda. Si desea activar la opcién para que los documentos

expiren marque la casilla Activar expiracion.

Expiracion de documentos

Activar expiracion

Una vez marcada la casilla se ampliara la informacién para que continte con la
configuracion de los dias de expiracién; indique el nimero de dias que deben pasar para
que un documento expire y la regulacién de dias (habiles, habil sdbado incluido, naturales).

A continuacioén, pulse sobre el boton Guardar.

El tiempo de expiracion, se empezard a contar a partir del momento en que es
enviado el requerimiento (subsanacién) y la notificacién al ciudadano, siendo usada la fecha

de creacidn de la subsanacion y la fecha de caducidad de la notificacidn.
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Importante

Si un procedimiento no tiene configurada la opcién “Expiracién de documentos”, el sistema pondrag,
por defecto, 10 dias de fecha de caducidad de los documentos de notificacion.

Esto ocurrira tanto en los procedimientos no integrados como los integrados con Notific@.

6.1.1.2 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 habilitacion de los

profesionales en representacién de personas fisicas o juridicas.

El primer paso para realizar para que la opcion 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.
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Si dicha configuracion no se hizo al momento de crear el procedimiento, puede hacerlo a través

de la opcion Editar procedimiento.

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

- Firma en el Frontal
Certificado personal: Marcar

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

acciones:

e Activar Representa: Actualmente esta opcion debe seleccionarse conjuntamente con la de
“Activar Bloque Representa”, dado que, si no, no se tendra la opcién de representar a nadie
en el expediente.

e Activar Bloque Representado: Esta opcion indica si el servicio de representa esta
disponible para ser usado o por el contrario el solicitante debe, obligatoriamente, subir un
fichero justificante de representacion.

Integracién con Represent@

Activar Representa 0

Activar Bloque Representado 0

Importante

El comportamiento de la aplicacion al subir ficheros de tipo certificados de representacién varia
de acuerdo con la configuracidon que tenga el procedimiento en el que se esté realizando la
subida.

1.- Activacion de ambos checkbox.
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Esta configuracion indica que no se podra adjuntar el fichero de certificado de
representacion sin dar al botén de comprobar representacién, porque esta activado el servicio de

representa.

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

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

El sistema ACCEDA mostrara el siguiente mensaje cuando el Servicio Web esté fallando o

mal configurado: 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@.
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o Activar bloque representado: Permite activar el procedimiento para que en

el formulario (que se muestra en el frontal del sistema ACCEDA) aparezca la opcion

Actia en representacion del interesado (fisicoljuridico).

Importante

En el caso que el servicio de Represent@ no este activo o al hacer uso del servicio mediante le boton
“Comprobar representacion” la respuesta de Represent@ sea negativa, 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).

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).
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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.

De acuerdo con el tipo de representacion que se determine en un procedimiento, el sistema actia

de la siguiente forma:

e Si actla en nombre propio o se trata de una persona fisica en representacion de
otra persona fisica, se permite introducir la direccién postal.
e Si actla como representante no se permite cumplimentar los campos de direccion

postal.

Nota

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

o Opcion Actua
Esta opcidon permite seleccionar una de las tres posibilidades de acuerdo con el tipo de

actuacion que se vaya a efectuar en el expediente a crear.

1. Cuando el usuario actua en nombre propio o de otra persona fisica: Esta opcién es la
mas sencilla de todas y no requiere que el sistema realice ninguna comprobacion adicional
a los datos suministrados por la persona.
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(Vista desde la aplicacion de gestion administrativa de ACCEDA)

(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)

2. Cuando se trata de una persona fisica o juridica que actua en representacién del
interesado: Si la opcién activar bloque representado esta activa en el procedimiento, la
aplicacion permitira esta opcién en el “Opcién Actua”, comportandose de dos formas
distintas, dependiendo de la opcidén activar representa en el procedimiento (Ver apartado
Integraciéon con Representa).

(Vista desde la aplicacion de gestion administrativa de ACCEDA)
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(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)

Opcion A. Cuando el procedimiento tiene activadas ambas opciones, la aplicacién muestra el boton
“Comprobar Representacion” que, si se pulsa sobre él, permitira que Acceda se comunique con el

servicio de Represent@ y compruebe e informe si el solicitante puede representar al representado.

(Vista desde la aplicacion de gestion administrativa de ACCEDA)
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(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)

En caso de que el servicio de Represent@ no certifique que el solicitante puede representar

al representado, la aplicacion habilitara la opcién de subir un justificante de representacion.

(Vista desde la aplicacion de gestion administrativa de ACCEDA)

(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)
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Opcion B. Cuando el procedimiento tiene activado la opcién activar bloque y no tiene
activada la opcion activar representa, la aplicaciéon no habilita el botén “Comprobar Representacion”,

pero en cambio permite subir el fichero justificante de representacion.

(Vista desde la aplicacion de gestion administrativa de ACCEDA)

(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)

3. Cuando se trata de una persona fisica, con potestades administrativas (funcionario
habilitado), que actua en lugar del interesado:
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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

electrénicos de la AGE y que no dispongan de firma electronica.

Por tanto, para que esta opcién esté disponible es necesario activar en el procedimiento la

opcion de Integracion con RFH. Para ello, marque la casilla Activar Funcionario Habilitado.

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

sobre Aceptar.

& Quiere activar funcionario habilitafo para el procedimiento?

Por tanto, esta opcidn permite que, unicamente, desde la aplicacion de los ciudadanos los

funcionarios habilitados puedan crear expediente de ciudadanos.
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Importante

Como requisitos obligatorios, se han definido los siguientes:

¢ Que el procedimiento que vaya a requerir de la actuacion de un funcionario habilitado
esté debidamente configurado con la opcién Requiere firma.

¢ Que los funcionarios habilitados estén logados en la aplicacion mediante el servicio de
Cl@ve.
¢ Que el procedimiento tenga activo la integracion con RFH.

Para que un funcionario habilitado pueda crear un expediente a un ciudadano, se
comprobaran dos servicios. El primero, es el servicio de Represent@ en el colectivo de RFH y el
segundo, es la obtencién del consentimiento aportado por el ciudadano, mediante la llamada al

servicio de Habilita.
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Al pulsar el boton Comprobar Consentimiento el sistema verificara que se cumplan las dos

condiciones antes descritas. En caso contrario, no se podra realizar el expediente.

Si el servicio de Represent@ en el colectivo RFH, indica que no puede realizar el tramite, o
si el servicio de Habilita indica que no tiene el consentimiento, la aplicaciéon no permitira realizar el

expediente.
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Nota

Unicamente el funcionario habilitado que ha creado un expediente en nombre de un ciudadano
podra descargar los justificantes que deriven de dicho expediente desde la aplicacion del
ciudadano y sin salir del expediente que ha creado. Dado que los funcionarios habilitados solo
pueden acceder momentaneamente al expediente creado, de requerirse la descarga del

justificante deberan realizarlo en ese mismo momento.

En ningun caso el sistema permite que un funcionario descargue otros justificantes de expedientes

que no haya realizado él.

o Opcidén Direccion Postal del solicitante

Si el usuario es una persona fisica que actiia en nombre propio o de otra persona fisica
y selecciona la opciéon de comunicacién por medios no electronicos, se despliega el formulario de

direccion postal.
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(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)

(Vista desde la aplicacion de gestion administrativa de ACCEDA)

Si, el representante es una persona fisica representando a una persona juridica o una
persona 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 opcion de comunicacién por medios no electrénicos pasa a estado no

disponible, regresando al estado inicial.

(Vista desde la aplicacion de ciudadano de ACCEDA)

(Vista desde la aplicacion de gestion administrativa de ACCEDA)

Si la persona es un Funcionario con Habilitacion (opcién visible Unicamente desde la
aplicacion del ciudadano), el sistema despliega los formularios para introducir tanto los datos

personales del interesado como su direccién postal.
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° Datos obligatorios a cumplimentar en el expediente

Si el usuario actia en nombre propio, ya sea como persona fisica o persona juridica, estos

son los datos para cumplimentar.

(Vista desde la aplicacion de gestion administrativa de ACCEDA)

(Vista desde la aplicaciéon de ciudadano de ACCEDA)
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Si el usuario actua 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)

(Vista desde la aplicacion de gestion administrativa de ACCEDA)
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Si se actua como Funcionario Habilitado este dispone de dos formulario para introducir tanto
sus datos personales como los datos personales del interesado, siendo visible Unicamente desde la

aplicacion del ciudadano.

La opcion de “comunicacion por medios no electrénicos” para la 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), permanece bloqueada y tampoco

aparece en el formulario del representado.

Importante

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

6.1.1.3 Integraciéon 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

electrénicos de la AGE y que no dispongan de firma electronica.
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Por tanto, esta opcion permite activar o desactivar un funcionario habilitado. Para ello, marque

la casilla Activar Funcionario Habilitado.

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

sobre Aceptar.

¢ Quiere activar funcionario habilitafo para el procedimiento?

Aceptar II Cancelar

6.1.2 Usuarios de procedimiento.

Una vez configurados los datos basicos del procedimiento, es recomendable realizar la
configuracién 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 > Edicién del procedimiento

B o~ (£

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Nofificaciones INSIDE

ePago

Descripcion # Editar
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A continuacion, se muestra la pantalla lista de usuarios del procedimiento seleccionado.

Procedimientos > Edicidn del procedimiento

B °o <«

Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estsdoes  Porladss Cabeceras Asignacién Ususrics Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA
ePago
+ Nuevo umario
Buscer buscar Limpisr
Ususric NIF Nombre Apellidos Acciones

6.1.2.1 Nuevo usuario.

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

el botén Nuevo usuario.

> Edicién del

B °o <

Log Ver Expedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarics Silendio Formularios Resoluciones Informes Natificaciones SIA
ePago
buscar Limpiar
Ususrio NIF Nembre Apellidos Acciones
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A continuacion, se abre el formulario Aiadir nuevo Usuario.

El formulario contiene los siguientes datos:

Nombre completo del usuario a afiadir.
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 continuacion pulse sobre el botén Guardar.

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 ningin permiso en el procedimiento. Pulse en dar permiso para
asignarle el indicado en el formulario.

o De forma similar al caso anterior, si el usuario al que le esta 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 algiun 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”.
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6.1.2.2 Lista de usuarios de un procedimiento.

Procedimientos > Edicién del procedimiento.

m | u ] .
L L _ L - N . EEEm - | & ) _ N u
i
B <
Log ‘Ver Expedientes Velver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacian Usuarios Silencio Informes i SlA
ePago

<+ Nuevo usnario

Buscar buscar Limpiar

Ususrio NIF Nomre Apellides Acciones

Administrar permisos Pefil
Administrar permisos Peril

= = m. Administrar parmisos Peril
Administrar permisos Peril

= Administrar parmisos Peril
Administrar permisos Peril

Administrar parmisos Peril

Administrar permisos Peril

Administrar permisos Peril

u Administrar permisos Perfil

123458678910 Siguented

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 Apellidos del usuario.

Administrar permisos

Perfil
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Administrar permisos

Administrar permisos de los usuarios.

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

el botén 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

B EE Eliminar permiso

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 botén Eliminar permiso.

& Adiadir permi - . .
el PEIMEY | ARadir permiso al usuario.

Permite afadir un nuevo permiso a un usuario del procedimiento. Si desea afiadir un permiso

nuevo pulse sobre el botén Ahadir permiso.
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A continuacion, se amplia el formulario para que complete los datos del nuevo permiso del

usuario en el procedimiento y en el ambito correspondiente.

Para incluir los nuevos permisos pulse sobre el boton Anadir. 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 opcion Perfil. A continuacion, se muestra el

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

_ Datos completos del usuario del procedimiento.

Permisos por roles que posee un usuario.

Datos de usuario

Datos de usuario.

Es la pantalla por defecto de la opcion 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.
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Complete o actualice la informacion del usuario.

Numero de identificacion fiscal del usuario.
Nombre del usuario.

Primer apellido del usuario.

Segundo apellido del usuario.

Direccién de correo electrénico del usuario.
Numero de teléfono del usuario.

Numero de fax del usuario.

A continuacion, pulse sobre el botén Guardar datos de usuario.

Permisos

Permisos de usuarios.

Permite al Administrador de Sede gestionar los permisos del usuario en los diferentes ambitos
de los procedimientos.
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En esta seccion se muestra, ademas, todos los procedimientos; los permisos de usuario en
cada procedimiento se muestran en color verde y si aun no tiene permisos asociados a dicho

procedimiento se muestran en color rojo.
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El formulario datos y edicion 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 0 no un usuario por ambitos
en un procedimiento (se puede asignar el rol desde este
formulario seleccionando el rol que desea asignar).

Para conceder permisos a un usuario desde el perfil, seleccione en el ambito del procedimiento

el rol que desee otorgar.

A continuacién, el sistema mostrara 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 (nimero del procedimiento).
Si desea continuar con el proceso pulse sobre el botdon Aceptar, de lo contrario pulse sobre

Cancelar.
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A continuacién, se muestra el nuevo rol del usuario en el ambito correspondiente con color

verde, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

Para hacer una busqueda mas detallada de los usuarios puede utilizar el buscador situado en

la parte superior derecha del listado de usuarios.

Procedimientss > Edicién del procedimients

+ Nuzvo umario

Buscar buscar Limpiar

Usuario WIF Mombre Apellidos

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.
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6.1.3 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 informacioén de los expedientes de los procedimientos desde el frontal de la sede.

Por esta razén 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.

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 opcion permite que un desarrollador introduzca
validaciones nuevas, saltdndose o sustituyendo las
validaciones por defecto.

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

6.1.3.1 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
o razén social y correo electronico).

una serie de datos basicos:

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

Procedimientos > Edicién del procedimiento
B <

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

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

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

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.

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 Ediciéon de un nuevo formulario consta de las siguientes partes:

Nombre y campos del formulario.

Anadir Campo.

Props. Campo.

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

Permite seleccionar los campos que se van a afadir en el
formulario. Esta opcién tiene dos listas de campos a
anadir:

3 Controles por defecto.
Elementos preconfigurados.

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

Permite configurar los datos basicos del formulario (titulo,
unidad, idioma, descripciéon, mensaje de envio correcto).
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Para afiadir 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 a la que
pertenece, Marcar si el Formulario sera anénimo o no, Descripcion, Mensaje de envio

correcto, Activacion de multilenguaje).

Pulse sobre Guardar formulario para crearlo.
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Para afadir otros campos de los datos que se necesitan incluir en el formulario pulse sobre el

boton Ahadir campos.

La opcidn 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

seleccion que se anaden al formulario para que posteriormente el usuario introduzca la

informacion que se le solicita. Los controles disponibles son:

Permite afadir al formulario un campo para
introducir un texto que deba ser afadido por el
usuario.

Texto

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

Permite afiadir un desplegable que facilite la
entrada de datos en el formulario seleccionando
una opciodn de entre las disponibles —

Segunds cpcidn

Desplegable — Seleccione — -
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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 afadir un campo al formulario para
seleccion de una Unica opcion entre multiples
opciones disponibles.

Permite afadir casillas de verificacién, similar a la
opcién Radio, pero permite seleccionar multiples
opciones.

Permite afiadir un campo para subir un archivo al
formulario.

Los formularios asociados a los procedimientos se
pueden configurar indicando que el archivo o
documento que se solicita debe estar firmado
previamente.

Para que un formulario de un procedimiento, en un
componente adjuntar fichero, incluya la firma como
obligatoria y se valide es necesario que se marque
el nuevo check “Firma obligatoria” en las
propiedades del componente “Adjuntar fichero”.
Solo en estos casos la restriccion de tamario sera
de 5MB maximo (cuando el tamafio maximo de
fichero en la Sede sea superior a 5SMB).

Las validaciones de fichero ahora se realizaran de
manera inmediata al seleccionarlo, se validara
firma valida, tamafo maximo en caso de firma,
Ademas, el tamafio maximo para estos
documentos no podra exceder de 5MB o del
tamafio maximo de la sede.

NOTA: resto de los ficheros que utilicen el
componente “adjuntar fichero” donde el check
“Firma obligatoria” no estuviese activado, el
tamafio maximo sera el establecido por la Sede.

La limitacion deriva de la integracion con el servicio
de @firma dado que no puede llegar ficheros
superiores a 8MB y el tamafio de un fichero
convertido a binario, como requiere, y con
cabeceras aumenta en un 30-40% su tamafio., En
los componentes para adjuntar ficheros que no
requieran firma, el sistema solo comprobara que
esté en una extension valida y que no exceda el
tamafio maximo configurado por cada Sede.
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Select Editable Primera opcion
Primera cpcicn
Segunda opcidn
Radic (multiples opciones) ) Primera opcion
@) Segunda opcidn
Checkboxes

Primera opeion
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Permite afadir 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
informacién al solicitante, pero no es editable por
él.

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

Permite afiadir 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 direccién.

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

Permite afiadir, de manera opcional, la direccion
postal. De escogerse este dato sera usado para
definir, en la configuraciéon del procedimiento, el
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 introduzca el pais al que
pertenece.
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Otras opciones (Etiqueta)

Nombre

Nombre

Primer apellido

Segundo apelido

Direccion

Direccion - Calle

Ciudad

Provincia

Cédigo Postal

Pais. Espana E|
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Permite afiadir un campo para que el usuario que | ru. P
complete el formulario introduzca la fecha. Lo
5 7 & 9101
NOTA: Cuando se crea un requerimiento o una 1213 1415116 17 10
notificacion utilizando una plantilla previamente % 21 28

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
resolucion 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 usuario que Fecha - Hora

complete el formulario introduzca la fecha y hora
en que completo el formulario.

Permite afiadir un campo con el tipo de moneda - oneds
que se utilizara para que el usuario realice un pago.

El usuario introducira el importe en el formulario.

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

Permite afadir un campo para subir una imagen al Subir Imagen
formulario Tamafic maximeo: 10 Mb. Formates permitidos: png.jpg

Examinar... | No se ha seleccionado ningln archivo.

Permite afiadir un enlace o URL a una pagina

externa. Enlace a pagina externa
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Permite afiadir al formulario un subformulario en el Subformulario
que se define una informacion especifica.
Texto 1
IMPORTANTE:
Textob 2
+
Nota

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 sera usado para
definir, en la configuracién del procedimiento, el campo para ser usado como direccién para

el registro.

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

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

nombre del elemento previamente definido en el formulario.
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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 configuraciéon del formulario. El elemento no existe”

Si se introduce de manera correcta el dato y se ha guardado en la configuracion, el sistema

mostrara el siguiente mensaje: “Se ha guardado la configuracién correctamente”

Como bien se menciona en los requerimientos, el controlador por defecto que debera

utilizarse es el de “Dir. Postal”.
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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 “Direcciéon Postal”.

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

Postal” se visualizara como la siguiente imagen.
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Desde el gestor el formulario de solicitud, configurado con el controlador por defecto de “Dir.

Postal” se visualizard como la siguiente imagen.

Importante

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

o casillas de seleccién que se afaden 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 apellido
Sequndo apellido
Email

NIF/NIE

Permite afadir la informacion para que el Direccién de Notificacion e N
usuario seleccione si el tipo de notificacién Hotificacion telemtica
sera telematica o postal e introducir los Notificacion postal
datos de la misma. Este campo ya no es

necesario y va a desaparecer.

Permite afadir una casilla de informacion
relatva a los concursos, puestos
habilitados y las Comunidades Auténomas.
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El concurso de nuevo ingreso es
convocado por la administracion de Estado
y consiste en pruebas selectivas para
acceder a las distintas
subescalas/categorias que componen la
Escala de Funcionarios de Administracion
Local con habilitacion de caracter nacional.

Toda la informacién 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 afiadir un campo para que el DEPRECADO
usuario que complete el formulario

introduzca la direccion de notificacion

incluso si se comunica a ftravés de

Notific@. (Para mayor informacioén 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 afadir un campo al formulario de DEPRECADO
seleccion de las Entidades Locales.

Permite afiadir pestafias al formulario =1

Permite anadir un campo al formulario DEPRECADO
relacionado con la informacion y la gestion
de la base de datos (MySQL).

Para afadir al formulario un control por defecto o elemento preconfigurado que requiera
introducir, selecciénelo en el menu de la derecha (Afadir campo). Se cargara de forma automatica

al final del formulario.

e CASO1:

En la pantalla siguiente se muestra como ejemplo de seleccion la opcién Parrafo.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 123


https://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica#.WiE7GzTNt1Q
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/notifica#.WiE7GzTNt1Q

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

Para editar o configurar el campo, seleccione el nuevo campo afiadido.

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 informaciéon que desea solicitar al usuario. Dependiendo del
campo introducido las opciones de configuracién seran distintas. A manera de referencia se indican

a continuacion las propiedades del campo parrafo.
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Nota

Todos los datos, a excepcion del nombre del elemento, se iran 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 interrogacion ubicado al lado derecho del nombre
del dato.

Segun el campo que se seleccione para editar, las opciones de configuracién pueden variar. A
continuacion, se describen algunas opciones que es importante tener en cuenta en el momento de

configurar el nuevo formulario:

¢ Reglas: Puede mostrar las siguientes opciones:

a) Opcién 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|

b) Doble Validacion: Permite seleccionar si la opcion del formulario que se esta editando

(por ejemplo, Texto) se duplicara para comprobar que se introduce la misma informacién.
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Texto *

Confirme Texto *

c) Contrasefia: Permite seleccionar si la opcion del formulario seleccionada se comportara
como cuando se introduce una contrasefa. Es decir, que los caracteres que el ciudadano introduzca

se ocultaran con asteriscos o puntos.

Texto * sene

Confirme Texto * LAl

e Multilenguaje: Permite introducir la informacion de un dato u opciéon en diferentes idiomas
y co-idiomas oficiales (actualmente sélo estan disponibles: espafol (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 Opcién por defecto: Permite seleccionar una opciéon como la opcién por defecto. Para

ejercer esta opcién debe pulsar sobre el icono en forma de estrella.

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 afadir

un nuevo campo pulse sobre el boton Anadir nuevo campo ubicado en la parte inferior central de
la pantalla Props. Campo.
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Si desea eliminar un campo afadido pulse sobre el icono de eliminar, que se muestra cuando

el campo esta seleccionado (sefial de prohibido).
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Si desea guardar el formulario creado pulse sobre el botén Guardar Formulario. Para regresar
a la pagina de Procedimientos para pruebas, opcién Formularios y ver la vista preliminar de la

configuracion del formulario pulse sobre el boton Volver.

e CASO2:
En la pantalla siguiente se muestra como ejemplo de seleccién la opcion 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.

Una vez cargado el elemento se podra guardar dicho formulario para poder tenerlo disponible

cuando se requiera hacer la solicitud de un expediente.
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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:

En la imagen anterior se pueden observar los siguientes datos, segun lo que se ha

seleccionado:
e Concurso activo
e Botdn “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

e Puestos resultantes del filtro (se hace con doble click).
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Por ultimo, 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:

El dltimo paso es pulsar sobre el botén 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:
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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.

6.1.3.2 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.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 131



A continuacion, se abre la lista de formularios disponibles (Unicamente muestra los formularios

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

siguiente:

Revise y modifique, de ser necesario, los campos que requiera pulsando sobre las opciones

que se encuentran disponibles en la parte derecha de la pantalla (Ver apartado

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

procedimientos.

Si se asoci6 correctamente el formulario se vera en la pantalla principal de Formularios.

6.1.3.3 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 boton Editar el formulario actual.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones

B Pre-Formulario | B validador | B Estilos / JavaScript | B Importar / Expertar | < Asociar fermulario

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

i Log  VerExpedientes  Volver

+ Huevo formulario

<

ePago

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

siguiente:

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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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

botéon Guardar Formulario.

Para regresar a la pagina del sistema ACCEDA de Formularios pulse nuevamente en el boton

Volver.
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6.1.3.4 Validador.

Permite introducir validaciones nuevas, saltdndose o sustituyendo las validaciones por defecto

de ACCEDA en la creacion de un formulario.

Nota

Esta accién requiere ser realizada unicamente por Administradores de Sede Técnicos,
que 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 procedimiento

B L~ (£

i 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 continuacion, 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 extensién php, con las validaciones deseadas, asi como definir el nombre de la clase de

dicho 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 sefalado).

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

Muestra el contenido del validador.

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.

A continuacién, 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”.
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6.1.3.5 Estilos / JavaScript.

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

formulario.

Nota

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

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

A continuacion, se abre una pantalla en la cual el técnico desarrollador podra introducir el cédigo

JavaScript y los estilos CCS del formulario, con aspecto similar al siguiente:
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¢ 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 esta por defecto.

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

informacion.

6.1.3.6 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 preproducciéon a produccion.

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 botén Importar/Exportar.
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A continuacion, se abre una ventana emergente para importar o exportar el formulario del

procedimiento, segun sea requerido.

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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6.1.4 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.

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

administrador del mismo.

Importante

Si su procedimiento requiere la creacidon 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 (los nombres de los estados
predefinidos no pueden ser modificados en la opcion 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. Si los estados
estan configurados por defecto, esta opcion permite, Gnicamente, editar el nombre
publico y descripcion de un estado. Si los estados son nuevos ademas de editarlos
podran eliminarse (Ver seccion de este apartado Eliminar estado). Para modificar
esta informacién de un estado pulse sobre el boton 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 botéon Guardar.

Eliminar

Permite eliminar un estado del procedimiento. Si desea que un estado
no esté en el procedimiento pulse sobre el boton Eliminar.
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= Muevo estado

Nuevo estado.

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

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 (nombre, nombre publico, insertar

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

Nota

La opcion de creacién de nuevo estado Insertar después del estado... se refiere al lugar que ocupard el
nuevo estado en el proceso de gestidon 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 opcidén para eliminarse.

=+ Nuevo estada

Estados del procedimiento

revisar firmar — nofificar — finalizade — archivado

Estado MNombre Descripcidn Orden Acciones
Editar
Editar
Editar

Editar

@ e W o =

Editar

6.1.5 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.
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A continuacién, se muestra la lista de los datos de las portadas creadas por ambito.

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

Editar

Editar.

Secretaria General de Administracion Digital

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.

Permite editar los datos de la portada de un

procedimiento. Para modificar la portada pulse sobre el botén

A continuacién, se muestra el formulario de datos de la
portada a editar.
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En el formulario podra ver los datos de la portada anterior y
modificarlos en el formulario de edicion.

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

Eliminar

Permite eliminar la portada creada en un
procedimiento. Si desea borrar la portada pulse sobre el botén
Eliminar.

= Mueva portada
Nueva portada.

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

A continuacién, se abre el formulario para afadir datos de la portada del procedimiento.
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Seleccione del desplegable el ambito del procedimiento y el idioma.

Complete los datos del formulario y aplique el formato de texto que desee.
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Si no desea continuar con la creacién de la nueva portada pulse sobre el botéon Cancelar. De

lo contrario pulse sobre el botén Guardar.

5.2.6 Cabeceras del procedimiento.

Permite introducir la informaciéon 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 opcién Cabeceras.

A continuacion, se muestra la lista de los datos de las cabeceras de un procedimiento.
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La lista de las cabeceras contiene los siguientes datos:

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

Secretaria del procedimiento al que pertenece el justificante de
registro del expediente al que se le esta 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, nimero 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 ediciéon
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 botén
Eliminar.

Nota

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

<+ Afiadir cabecera Aﬁadil’ cabecera

Permite afadir una cabecera nueva a los expedientes del procedimiento. Si desea una nueva
cabecera pulse sobre el boton Afadir cabecera, ubicado en la parte superior izquierda de la lista de

cabeceras.

Importante

Para poder afiadir una cabecera en el ambito 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.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 153



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.

A continuacién, se muestra la ventana emergente Aiadir 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 botén Guardar. Una vez

guardada la cabecera el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

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 opcién Silencio.
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A continuacién, se muestra la pantalla con el formulario a rellenar para ajustar el silencio

administrativo.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Pruebas reglas = ,O (

i Ests procedimisnts estd dessctivade Log  VerExpedientes  Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Formularios Resoluciones Plantilzs. Informes Nofificaciones INSIDE ePaga

Estados gue no contabilizardn para el silencio

[ Rewisar

Ot

[ Pendiente de firmar
[0 Pendiente de nofificar
[ Finalizado

[ Archivado

Silencio administrativo por parte de la Administracian
Aplicar silencio administratvo? () Si ® No

Se reinicia la cuents de silencio
al cambiar de ambito? Os ® Mo

Nimero de dias para que se
produzea Silencio

Fara el cémputo de Silencio
Administrative, ¢los diss serin

laborables o naturales? () Dias Laborakes () Dias Naturales
;Los sibados son lsborsbles? (O S @ Mo

Aviso por correo electrénico

fwisar por comeo electrénico
antes de que cancluyan los
plazos? Os ® Mo

Dias antes de conclusién de
plazos para envio de comeos
electrinicos

Los dizs son laborables o de
calendario () Dias Laborales () Dias Naturales

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. Si un expediente se encuentra en los estados
configurados no se iniciara el contador para producirse silencio
administrativo. Se empezara a contabilizar silencio administrativo a
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partir del momento que el expediente se encuentre en los estados
que no se hayan seleccionado.

Permite indicar lo siguiente:

e Sise aplicara o no el silencio administrativo a los expedientes
del procedimiento,

e si se requiere o no aplicar el reinicio de la cuenta silencio al
cambiar de ambito (si se indica que si, se enviara un correo
electronico al solicitante indicando su inicio de tramitacion del
expediente),

e la cantidad de dias para que se produzca el silencio (aunque
lo estipulado por la Administracién Publica son 10 dias),

e siel tratamiento de estos sera en dias habiles o naturales y

e silos sabados se consideran laborables.

NOTA: Si se aceptaran los dias laborables como "naturales",
siempre aceptara 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 sélo 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 electrénico la cercania del cambio a estado
"silencio administrativo" del expediente.

Esta opcién, 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.

Por tanto, es configurable lo siguiente:

. Permite activar/desactivar las notificaciones por correo
electronico antes que se produzca silencio administrativo.

. Permite configurar los dias previos a producirse silencio
administrativo para realizar la notificacién mediante correo
electrénico.

. Permite editar los dias para realizar la notificacion por correo
electrénico (campo numeérico).

. Permite configurar la regulacién de los dias para realizar la
notificacion. La regulacion de los dias se compone de:

o Dias laborables
o Dias 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 aplicara 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.
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Permite redactar lo que dira la cabecera, el pie de pagina, texto y
texto del preaviso de la plantilla del PDF que informara el inicio del
proceso de silencio.

Permite redactar el contenido del PDF que informara que se ha
iniciado el proceso de silencio.

Una vez completados los datos del formulario de silencio pulse sobre el botén Guardar.
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Inaccién por parte del ciudadano

Plantilla de respuesta

Plantilla inicio tramitacidn

Texto del contenido del PDF

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).

5.2.8 Resoluciones del procedimiento.

Importante

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

En caso de no ser creada el sistema le mostrara un mensaje similar al siguiente:
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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 afiadirse otras
resoluciones que resulten necesarias en un procedimiento especifico.

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

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

Procedimientos > Edicién del procedimiento

B ° (£

Log Ver Expedientes  Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Plantillas Informes Notificaciones INSIDE

ePago

Descripcién # Editar
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A continuacion, se muestra la pantalla con la lista de resoluciones.

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

se muestra lo siguiente:

o Editar: Muestra los nombres de los tipos de resolucién, por ejemplo: Aceptada denegada
(Ver la seccion Editar resolucion en este mismo apartado).

o Editar notificacion: Se situan inmediatamente a continuacion del tipo de resolucion y
muestra la plantilla de notificacion de la resolucion correspondiente a ese tipo (Ver la seccién Editar

notificacién en este mismo apartado).

Importante

Las Resoluciones configuradas en esta sesidén son las que pueden seleccionarse en el filtro
desplegable ubicado en los expedientes de los procedimientos, denominado: “Tipo de resolucion”,
que es indispensable anadir al expediente.
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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 resolucién del procedimiento.

Editar . . ., .
Permite editar el nombre de la resolucién. Si desea

modificar la resolucién pulse sobre el botén Editar.

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

Eliminar

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

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

Editar notificacidn . . L .
La opcidon Resoluciones también permite

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

Editar notificacion de resolucion.

Para editar las notificaciones de las resoluciones pulse sobre el boton Editar notificacion.
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A continuacioén, se muestra una ventana emergente con los datos para modificar en la plantilla

de la notificacion. Los datos del formulario editar notificacion contiene los siguientes datos:

Permite seleccionar a qué tipo de resolucidon esta asociada la
plantilla de notificacion 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 Ila
notificacion.

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

= Nueva resolucisn .
Nueva resolucion.

Permite crear una nueva resolucién para los expedientes de un procedimiento. Si desea crear

una resolucién, pulse sobre el boton Nueva resolucion.
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A continuacién, se abre una ventana emergente para que introduzca el nhombre de la nueva
resolucion. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre la casilla superior derecha. De lo

contrario pulse sobre el botén Anadir Resolucion.

== Nueva notificacién

Nueva notificacion.

Permite crear una nueva plantilla de notificaciéon asociada a una resolucién. Para crear una

notificacién pulse sobre el botéon Nueva notificacion.

A continuacioén, se abre la pantalla con el formulario para crear una notificacion.
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Los datos del formulario crear una notificacion 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 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 Ila
notificacion.

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

5.2.9 Plantillas

Esta opcioén 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.
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Nueva plantilla . . . . .
Nueva plantilla: Esta opcion permite la creacion de nuevas plantillas que

serviran para, posteriormente, desde el expediente de tramitacion, dar respuesta a requerimientos.

Si desea disefiar una plantilla pulse sobre el botén Nueva plantilla.

Una vez dentro de la pantalla de creacion de nuevas plantillas, deberd completar la siguiente

informacion:

Permite introducir una breve descripcién 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 resolucion. 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 estara 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. El mismo le da la oportunidad de agregar campos
predisefiados para que posteriormente, se agregue la informacién 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 sustituir4 esa
etiqueta por la fecha contenida en dicho el campo y se mostrara en el
expediente, en el apartado de Resolucién, de manera similar a la siguiente

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

Disefiada la nueva plantilla pulse sobre el boton Guardar plantilla.

Una vez tenga creada al menos una plantilla, lo primero que visualizara una vez entré a la pestana
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 mostrara el desplegable Tipo de resolucién.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 167



b) Tipo de resolucion: Permite seleccionar el tipo de resolucién a buscar. Los tipos de

resoluciones pueden ser: Aceptada y denegada.

c) Ambito: Seleccione el &mbito en el cual esta activa la plantilla que esta4 buscando. Recuerde
que los ambitos que vera en el desplegable son aquellos que han sido configurados para dicho

procedimiento.

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 creacién de
una nueva plantilla.

Permite eliminar plantilas de la lista de plantillas
creadas.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 168



{ATENCION!

Si no se crean plantillas para las resoluciones, al momento de realizar la creacion de
los ambitos, el sistema verificara de manera automatica si estan creadas o no en el
ambito padre o ambito especifico. De no estar creadas se crearan dos plantillas por
defecto: “aceptada” y “denegada” cuyo contenido sera genérico y puede ser modificable
posteriormente.

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.).

Para ver los informes pulse sobre el botén Informes.

A continuacién, se muestra la pantalla con la lista de los informes.
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Afadir Informe

Anadir Informe.

Permite crear rapidamente un informe SQL al procedimiento. Esta opcion afiade el informe SQL
que 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 de este y seleccione el ambito y a continuacion pulse sobre el boton Afadir informe.

Lista de Informes.

La lista de los informes contiene los siguientes datos:

Nombre del informe.

Ambito al que pertenece el informe.

Previsualizar

Crear 3QL

Maodificar SQL

Editar

Eliminar

Desactivar

Activar
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D Previsualizar informes.

Permite visualizar el informe tal y como quedara finalmente. Si quiere ver algun informe de los que

estan en la lista pulse sobre el botén Previsualizar.

A continuacion, se muestra un informe similar al siguiente:

Si desea descargar el documento XLS del informe pulse sobre el botén Descargar XLS.

Se muestra la ventana emergente para abrir o guardar (opcion recomendada) el documento Excel.
Si desea continuar con el proceso pulse sobre la opcidon Aceptar, de lo contrario pulse sobre

Cancelar.
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A continuacién, se muestra un documento Excel con los datos del informe que se buscé, el cual

tendra un aspecto similar al siguiente:

Crear SQL

Crear SQL del informe.

Permite crear una consulta en lenguaje SQL que recoja la informaciéon que se mostrara en el

informe. Para establecer la consulta SQL pulse sobre el boton Crear SQL.
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A continuacion, se muestra la pantalla con el formulario de Nuevo informe (Crear SQL).

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. Ej.
Usuarios.

Nombre de las columnas de la consulta SQL a solicitar. Ej.
Usuarios, ambito, mes, afo. (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, afio, expedientes), esta opcion permite
indicar para cual o cuales columnas se requiere una totalizacion.
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El valor 1 indica la columna que se totalizara. Por ej. 0,0,0,1:
Entonces, se obtendra el total de la columna expedientes.
_ 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 botéon Guardar.

Modificar SQL del informe.

Permite modificar la consulta del informe en lenguaje SQL. Para editar la consulta SQL del informe
pulse sobre el botéon Modificar SQL.
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El formulario Modificar SQL contiene los mismos datos que se usaron para la creacion.

A continuacién, se muestra la pantalla con el formulario de Modificar SQL.

Modificar 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 informe (p.¢.: ID_Expediente Mombre del ciudadano,

Totales calculados (0 & 1 para calcular columna, separados por comas, p.e: 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 botén
Editar.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 175



A continuacioén, se muestra en la ventana emergente, los datos para Editar el informe.

La accion 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.

besacivar| 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 botén 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 botéon 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 boton

Notificaciones.

A continuacién, se abre la pantalla con el formulario de notificaciones:
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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 solo el codigo de
organismo Padre o si por el contrario tomara 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.

Si se selecciona esta opcidén se enviard a Sede electronica y DEHU. la
llamada se realizara sin llamar a DEH y haciendo envio de la direccién postal
sélo si el interesado lo solicité en la solicitud. En el caso de que se seleccione
esta opcidn el sistema mostrara el siguiente mensaje: “Atencion: Este tipo
de envio, exige al Organismo Emisor, que cumpla una de estas
opciones:

1. Que tenga firmado un convenio con un Centro de Impresion y
Ensobrado (CIE) y que se emita la documentacion constitutiva
del envio de conformidad con los requisitos especificos de
formato exigidos para el envio postal.

2. Que tenga configurados en Notifica que sus envios postales se
haran de forma manual.

Si no cumple ninguna de ellas, por favor, active otra de las opciones de

configuracion.”
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IMPORTANTE: **Via postal s6lo si hay voluntad del interesado.

Si se selecciona esta opcion se enviara solo a Sede electronica y DEHU.

IMPORTANTE: *Puesta a disposicion en Sede electrénica y en DEHU.

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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Permite filtrar por Id de envio, expediente o fichero cada una de las tablas.

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 notificacion.

|Ver galidy NOtmc@' Permite ver el estado de la notificacion.

Sincronizar estado

it LE T Permite sincronizar y actualizar el estado de la
notificacion segun la informacion en Notific@.

HETIEE BRI Redirecciona para mostrar el expediente completo.

Numero de identificacién de la comunicacion enviada.
Numero que se asigna a la comunicacion.

Mensaje descriptivo de la comunicacion.

Numero de identificacion del envio fallido.

Numero que se asigna a la notificacion que presento el fallo una vez que se
envia a Notific@.

Mensaje descriptivo del fallo que presenté la Notificacion.

Numero de identificacion del envio anulado.
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Numero que se asigna a la notificacién que se anulé.

Mensaje descriptivo para la anulacién de la notificacion.

Si modificé la informacién solicitada en la primera parte del formulario (Gestion de
Notificaciones) pulse sobre el boton Guardar.

Para ver el estado de las Notificaciones enviadas pulse sobre el botén Ver estado Notific@.

Filtrar por Id envio - Filtra Reset

Listado de notificaciones enviadas a Notific@

Id Identificador Concepto

Titular Destinatario/s Estado Fecha Acciones

= Ver estado Nolific@

endiente = Sincronizar eslado
° Notific@
= Ver Expediente

« Ver estado Notific@
pendiente « Sincronizar estado
Notific@
« Ver Expediente

El listado de notificaciones fallidas posee dos acciones a realizar:

« Enviar las notificaciones fallidas: Permite enviar a Notific@ la Lista de

Notificaciones fallidas. Si desea que algunas de las notificaciones no se envien seleccionelas en el
recuadro que le corresponde; si desea enviarlas todas no marque ninguna de las casillas.
Pulse sobre el boton Enviar a Notific@.
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o 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 botén
Elimina errores.

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.htmi#.WiV48DTNt1Q).

Los procedimientos poseen un cédigo SIA que también se usa para la integraciéon en otros
sistemas, por ejemplo: InSiDe y Archive.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

B o~ (£

Log Ver Expedientes Volver

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

ePago

Descripcion

# Editar
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Importante

Actualmente esta opcién 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 sélo permite una configuracion por ambito.

Realice la configuraciéon de InSiDe (Sistema para Gestion de documentos y expedientes

electrénicos) pulsando sobre el botdn 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.
Cédigo Dir3 del organismo.
Nombre del organismo.

Nombre de la unidad responsable.
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Numero de cédigo DIR3 que tiene asignado el organismo remisor.

Nombre del organismo que remite la informacién.

Numero del codigo de serie documental del organismo.
Nombre de la serie documental del organismo.

Titulo con el cual ingresara el expediente/documento a Archive.
Nivel de la descripcion del expediente/documento.
Descriptores base del expediente/documento.

Indicador del nombre del centro de archivado del organismo.

Si se pulsa sobre dicho botdn el sistema muestra dos campos; uno para
Metadato clave y otro para valor que se usan para identificar el organismo.
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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:

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 > Edicion del procedimiento

B °o (£

Log Ver Expedientes Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Plantillas Informes Nofificaciones INSIDE

Descripcion # Editar

Nota

Al acceder al procedimiento de su Sede que tenga configurada esta opcién podra ver en el formulario
una seccioén correspondiente a Tasas con aspecto similar al siguiente:

QOpeién de pago B Entidad Bancaria — B

Codigo NRC Fecha ]

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 186


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

A continuacion, puede seleccionar si desea o no activar la plataforma de pago.

Procedimientos > Edicion del procedimienta

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 opcion 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 cédigo de la tasa que se ha de pagar.
Caodigo 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 opcién del
servicio de pago compartido de la administracién electrénica que ofrece a
las Instituciones Publicas un medio para el pago electrénico de tasas.

Casilla para marcar que se verifique la informacién que ha emitido el pago
y autenticar tanto al declarante como a la declaracion. EI Numero de
Referencia Completo (NRC) es un cédigo 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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A continuacién, pulse sobre el botén Guardar.

5.2.14 Acciones de la opcidén 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 > Edicién del procedimiento

B / <

i Log | VerExpedientes  Volver
Datos Estados  Portadas  Cabeceras  Asignacion Usuarios  Silencio Formularios ~ Resoluciones  informes  Nofificaciones  SIA  ePago
Descripcion 2 Edtar
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A continuacién, se muestra la lista de cambios que se han realizado a un procedimiento.

Procedimientos = Edicion del procedimiento > Log del procedimiento

Log del procedimiento

Historial de cambios <

Volver

Accion

Fecha Usuario

La lista de cambios contiene los siguientes campos:

Accidn realizada al procedimiento.

Fecha y hora en que se aplicé el cambio al procedimiento.

Nombre del usuario que realizd el cambio en el
procedimiento.

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

woe ,O
i Log |VerExpedientes | Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Motificaciones Sla ePago
Descripcion P
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A continuacién, se muestra la lista de expedientes del procedimiento.

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:

\ 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.

Importante

Esta opcion permite descargar en un documento Excel con una lista completa de todos los
procedimientos. Por esta razon 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 (opcion 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:

Il

Eliminar Eliminar.

{ATENCION!

Actualmente esta opcidn no puede ejecutarse dado que se estan evaluando las consecuencias juridicas
que puede acarrear eliminar un expediente.

<

Volver

Volver.

Permite volver a la Lista de procedimientos.
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5.2.15 Eliminar procedimiento.

{ATENCION!

Solo seré posible eliminar procedimientos que no tengan ningun expediente asociado.

Permite eliminar un procedimiento. Si desea borrar un procedimiento pulse sobre el botén

Eliminar.

Procedimientos > Listado

Procedimientos i 0 O

Importar Nuevo Exportar Procedimientos

Internos Externos

N® Nombre N expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones

u [Eliminar|

Eliminar

Eliminar Exportar

A continuacién, el sistema mostrara 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 boton Confirmar.

Si selecciond la opcién borrar el procedimiento completo el sistema le mostrara el siguiente
mensaje para confirmar que esa es la opcion que desea realizar: {Se borrara el procedimiento

completo! A continuacion, pulse sobre el boton Aceptar.

A continuacién, 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 informacion segun la finalidad con la que se esté

realizando la exportacion o para usar sus datos en un procedimiento similar.

Importante

internos.

La opcion “exportar procedimientos” solo esta disponible para procedimientos

De acuerdo con el 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 produccion 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 cédigo.

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 aplicacion, 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 boton Exportar.

Procedimientos > Listada
5. = —
Procedimientos 9 O (4]
Importar Nuevo Exportar Procedimientos
Intemos Externos
N® Nombre N® expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones

= o Editar Eliminal Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar

A continuacién, se muestra la pantalla Exportacién del procedimiento.

La pantalla de exportacion 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.
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Esto genera un archivo zip con la informacion del procedimiento exportado:

De la misma forma, a la hora de importar un procedimiento, el sistema espera recibir un zip con la

misma estructura.

Nota

En el proceso de exportacion/importacion solo se pueden subir archivos en formato XML.

Las consultas SQL en el proceso de importacion se hacen a partir de la informacion extraida
en formato XML.

Una vez introducidos los datos solicitados pulse sobre el botén 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 Exportar procedimientos

Permite exportar los procedimientos para, posteriormente, importarlos a la sede que

corresponda dentro del sistema ACCEDA.
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Si desea realizar una exportaciéon de la informacion del procedimiento pulse sobre el botdn

Exportar seleccionado o sobre el botén Exportar Procedimiento.

A continuacion, se muestra la pantalla para seleccionar el procedimiento a exportar.
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El sistema muestra la pantalla para seleccionar los procedimientos a exportar. A
continuacion, se seleccionan los procedimientos a exportar y se pulsa sobre el boton Exportar

procedimientos.

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 continuacion pulse sobre el botén Exportar procedimientos.
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A continuacion, se muestran los ficheros en archivo SQL, con diferente informacion segun la
utilizacion que desee darle al mismo y segun la configuracién 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 = Extraer todos los archivos s- 0 @

- Favoritos Nombre Tipo Tamafio comprimido ~ Protegide.. Tamafio Relacién Fecha de modificacion
i

& Descargas | FORM_EXPORT _| Archivo SQL 2KB No 3KB 58% 05/12/2017 12:27
Bl Escritorie | IDP_EXPORT_ Archivo 5QL 2KB No 4KB 67%

%l Sitios recientes [ info Documente XML 1KB No 1K8 22%

Nota

Si desea exportar varios procedimientos para luego editarlos e importarlos al sistema con la nueva
informacion, basta con seleccionar los procedimientos que requiera y el proceso de exportacion de los
mismos se realizara en una sola accion.

A continuacioén, se descarga el fichero zip que contiene el/los procedimientos/s exportado.

\ 4

meota' | Importar procedimientos.

Nota

Esta opcion sélo 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 sélo 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 botéon Importar.

Procedimientos > Listado

Procedimientos T o o

Importar Nuevo Exportar Procedimientos

ntemos Externos

Ne Nombre N® expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones
u Eliminar

Eliminar

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 boton 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 continuacién, pulse sobre el boton “Importar procedimientos”.
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Si el proceso se ha realizado de manera correcta, el sistema mostrara un mensaje similar al

siguiente: Se han importado los procedimientos correctamente (nimero del procedimiento).

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.

También se guardara un mensaje en los logs, indicando el error.
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6 Salir.

Permite salir, de manera segura, de la zona Administrativa del Sistema de Acceso de los

ciudadanos a expedientes de la administracién (ACCEDA).

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

confidencialidad de la informacion.
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