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Revision y actualizacién del documento.
Incorporacion de los
cambios/modificaciones/correcciones
generadas para la version 5.6.0 de la aplicacion.

e Actualizacion del apartado Bandeja de

entrada.

e Actualizacion del apartado Opciones del filtro
de la lista de expedientes.

e Actualizacidn de la informacién relativa a
Busqueda Avanzada.

e Actualizacion del apartado Requerimientos.

e Actualizacidn de la informacién relativa a
Estado Portafirmas.

e Actualizacion del apartado Opciones de los
Expedientes.

e Actualizacion del apartado Opciones de los
Expedientes.

e Actualizacién de la informacion relativa a
Enviar a almacenamiento secundario.

e Actualizacién de la informacion relativa a
Recuperar de almacenamiento secundario.

e Actualizaciéon de la informacidn relativa a
Firmar documento adjunto a la resolucién de
un expediente.

Revisién y actualizacién del apartado Resolucion.,
especificamente la informacién del subapartado
“Notificaciones disponibles”.

Revisidn y actualizacion del documento.

Incorporacion de los
cambios/modificaciones/correcciones

generadas para la version 5.7.0 de la aplicacion.

e Actualizaciéon del apartado Ambito, tipo vy
estados del expediente.

e  Actualizacion del apartado Nuevo Expediente.
- Crear nuevo expediente.

Se incorpora una nota informativa temporal en el
apartado Acciones de la lista de expedientes.,
subapartados:

e Importar para Archive

e Descargar ENIs

Se actualiza apartado Documentos.

Se actualiza los siguientes apartados:

e Opciones de los Expedientes. 2 Documentos
e Ambito, tipo y estados del expediente.
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IMPORTANTE: se hace un salto en el versionado ya que
la version 5.8.0 Unicamente era para SW. A partir de la
5.9.0 son desarrollos/correcciones de funcionalidades
gue pudieran contemplarse en este documento.

Revision y actualizacion del documento conforme a la
nueva version de la aplicacion 5.9.0.

e Se actualiza apartado

e Silencio e inactividad.

e Se actualiza el apartado Nuevo Expediente.
Actualizacién del documento conforme a la nueva
version de la aplicacién 5.9.0.

Se actualiza apartado Notificaciones y
Comunicaciones.

Se actualiza el apartado Nuevo Expediente.
Actualizacion del documento conforme a la nueva
version de la aplicacion 5.9.1.

Se actualiza apartado Expedientes Vinculados.

Se actualiza apartado Opciones de los Expedientes.,
subapartado Solicitud.

Se actualiza apartado Documentos.

Se actualiza apartado Nuevo Expediente.
Actualizacion del documento conforme a la nueva
version de la aplicacién 5.10.0.

Se actualiza apartado Silencio e inactividad.

Se actualiza apartado Opciones de los Expedientes.
- Modificar Datos.

Se actualiza apartado Acciones de la lista de
expedientes. 2 BlUsqueda avanzada.

Actualizacion del documento conforme a la nueva
version de la aplicacién 5.11.0.

Se actualiza el apartado Tasa.

Actualizacion del documento conforme a la nueva
version de la aplicaciéon 5.11.1.

Se actualiza el apartado Tasa. = Informacion relativa al
NRC.

Actualizacién del documento conforme a la nueva
version de la aplicaciéon 5.12.0

Se actualiza el apartado

e Tasa. —>Informacion relativa a los tipos de

fallos.

e Nuevo Expediente.

Acciones del Expediente. > Enviar a
Archivado

Expedientes Vinculados.

Resolucion.

Resolucion. > Nuevo documento
Documentos de trabajo.
Requerimientos. - Nuevo requerimiento

Se elimina apartado:
e Veren Archive
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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 en la Bandeja
de entrada del sistema para gestién de expedientes asociados a procedimientos que sean realizados

por los usuarios con perfil de Tramitadores/Tramitadores Avanzados.

2. Acceso al Sistema.

2.1 Requisitos previos.

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

requisitos previos:
2.1.1. Recomendaciones de navegador.
Los navegadores y versiones soportados por ACCEDA son:

e Mozilla Firefox (Windows/Linux) 109.0

e Mozilla Firefox ESR (Windows)102.7

e Google Chrome/Chromium (Windows/Linux) 109.0

¢ Microsoft Edge 109.0 (Version Chromium Windows).

2.1.2. Autenticacién y acceso a la aplicacion.

Mediante AutenticA: Para ello debe contar con ACCEDA utiliza dos métodos de autenticacién de

usuarios:

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

colocara una contrasefia que usted podra cambiar mas adelante.

& Importante

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

e Un certificado digital y estar dado de alta tanto en Acceda como en AutenticA.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 6



Para acceder en ACCEDA como Tramitador debe escribir la URL de la sede a la que pertenece y en

la que tiene permisos. Ej. https://*nombreSede*.sede-gestion.gob.es/admin/login

A continuacion, coloque en el campo usuario elnombre de usuario, en el campo contrasefia coloque
la clave del usuario y posteriormente pulse el botén Entrar.

Zorranefl

N UL R R T T
Asarhza

rronkoh

e Siva aentrar a través de la aplicacién AutenticA pulse sobre el botén AutenticA.

COTTE TR T

ALMRTTCII0 AN Vet iy
Alcesa

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

i i siguiente sitio ha pedido que wsted e identifique con un certificado:

T s SR = : == =

e == " e
ja un certificado para presentario como identificacion:

lt—.-- S E --‘a—-:'l

Detalles del certficado seleccionado:
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D Nota

Para mas informacién sobre AutenticA puede consultar la URL:
https://autentica.redsara.es/Autentica/

Una vez AutenticA reconozca el certificado el sistema le mostrara la pagina principal de ACCEDA.

2.1.3. Autorizacion en la aplicacion.

Para entrar en la aplicacién es necesario tener autorizacion en ACCEDA como usuario Tramitador.

.&. Importante

Si no dispone de permisos como Tramitador contacte al Administrador de su Sede
para que le dé el alta

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

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

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 8
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2.2 Tipos de usuarios.

Los usuarios ACCEDA son todos aquellos a quienes se les hayan conferido permisos; de

acuerdo con el perfil las acciones permitidas para los Tramitadores son las siguientes:

e Rol de Tramitadores.

Perfiles | Tramitador Tramitador Lector
Acciones Avanzado
v v v v

v v v v
v
v v
v
v v v
v v v
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v v
v v
v v v v
v 7 7 v
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D Nota

El perfil Firmante no es un permiso autbnomo, sino que es un complemento para los
perfiles de tramitador y tramitador avanzado, pero por si sélo no es capaz de ver
notificaciones.

Para que un usuario con perfil Firmante pueda ver y firmar las notificaciones necesita
tener ademas los permisos de Tramitador y Tramitador avanzado. Ademas de No
tener asignado el permiso de lector.

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 accién sobre
ellos.

2.3 Solicitud de baja.

En el caso de que desee solicitar la baja de ACCEDA como Tramitador debe comunicarselo

al Administrador de su sede quien es el encargado de realizar estos tramites.

2.4 Datos del usuario.

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

acompafado del perfil de usuario. Si desea completar o actualizar sus datos pulse sobre su nombre.

L N—— Sede electronica

Secraintia de Exlado do Adminisiracionss Pubkcas

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

opciones en su menu principal:

Opciones del menu Descripcién
principal del formulario
Datos del usuario

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

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

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 11



2.4.1. Opciones del formulario Datos de usuario.

Dastng del usvane

El formulario de Datos de usuario contiene las siguientes opciones:

Opciones del formulario

de Datos de usuario.

Descripcion

Secretaria General de Administracion Digital

Nombre de usuario.

Botén que permite obtener de manera rapida los datos
del usuario (si se encuentra en el LDAP de la
organizacion).

Namero de identificacion fiscal del usuario.

Nombre del usuario.

Primer apellido del usuario.

Segundo apellido del usuario.

Correo electronico del usuario.

Numero de teléfono del usuario. Maximo de caracteres
16.

Numero de fax del usuario.

Casilla para marcar si desea o no recibir notificaciones.

Acceda / 12
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Una vez introducidos los datos de usuario en el formulario pulse sobre el boton Guardar
datos de usuario.

Datas del usuaric (

Si ACCEDA ha guardado correctamente los Datos del Usuario Tramitador el sistema

mostrara el siguiente mensaje: Se ha modificado el usuario (Nombre del usuario) con éxito.

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

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 13



2.5 Menu principal.

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

Secratania de Exlado do Adminisiracionss Pubkcas

Fﬂ B e oo Sede electronica

Dicho menu ofrece las siguientes opciones:

Opciones del menu Descripcién
principal

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

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

Permite ver los manuales de ayuda de la aplicacion.

2.5.1. Bandeja de entrada.

3. Es la pantalla por defecto de ACCEDA. Permite ver y gestionar todos los expedientes.

[=]

—— - - — ’ — — )

eoe0e0 o .o! e
!
1
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La pantalla Bandeja de entrada se divide en la siguiente informacion:

Ndmero Partes de la bandeja Descripcién

identificador de entrada

Buscar. Buscador avanzado de expedientes.
Acciones de la lista Permite realizar acciones sobre los
de expedientes. expedientes de la lista.

Nuevo. Permite crear un nuevo expediente

asociado a un procedimiento.

Filtro de la lista de Filtra los expedientes para realizar una
expedientes. bldsqueda mas detallada en cuanto a:
procedimiento, &mbito y estado.

Filtro por estado de Esta opcién permite visualizar los
los expedientes expedientes segun el criterio deseado:
(contadores). Todos, pendientes, en tramite, con

requerimientos respondidos, con
requerimientos pendientes, por firmar, en
portafirmas, firmados, finalizados,
archivados, silencio e inactividad. Dichos
criterios se muestran de manera
automatica y el usuario sélo debe
seleccionar el que desee consultar.

Ademas, muestra el icono de “carga de

contadores” @ que, si se pulsa,
mostrara al lado de cada criterio el
numero de expedientes pendientes.

Lista de expedientes. Lista de todos los expedientes con los
datos de los mismos.

Paginador Permite ir de una pagina a otra de la lista
de expedientes.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 15



3.5.1.1. Casilla “Buscar”.

Para buscar un expediente escriba en la casilla Buscar el nUmero de expediente o de procedimiento.

A continuacion, se abre un desplegable con las opciones encontradas segun la busqueda que

realizé.

an

Si el buscador no encontré resultados, puede realizar una busqueda avanzada utilizando otros

criterios (Ver apartado Acciones de la lista de expedientes. - BUsqueda avanzada).

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 16



Por el contrario, si el buscador ha encontrado resultados, puede pulsar sobre el resultado deseado
para ver el expediente completo (Ver apartado Acciones de la lista de expedientes. = BUsqueda

avanzada).

{podientes [ 1 -] pe)

a1

3.5.1.2. Lista de expedientes.

La lista de expedientes muestra los datos basicos de los expedientes asociados a un procedimiento.

Expothantess . [+] ;)

o 800 0 0!
!
!
{
|

La Lista de expedientes contiene los siguientes campos:

Campos de lalista Descripcion
de expedientes

_ Numero de expediente.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 17



Fecha del expediente.
Persona que realiza la solicitud de un expediente.

Numero de documento de identificacién fiscal de la persona que
inicia el expediente.

Muestra el ambito de un procedimiento al que esta asociado un
expediente.

Fases por las que transita un expediente. Los estados de los
expedientes pueden variar segun el procedimiento concreto, de
acuerdo a los requerimientos propios de los mismos. Los estados
gue siempre estaran por defecto son: Revisar, firmar, notificar,
finalizar y archivar.

Numero de dias en los que ha estado el expediente en un estado
especifico.

Tipo de resolucion hecha a un expediente: Aceptada y Denegada.

Expedientes que han podido ser desestimados segun los criterios
de la Administracion.

D Nota

Puede ordenar la Lista de expedientes de acuerdo al numero del mismo. Para ello
pulse sobre el campo N° en la cabecera de la tabla.

La Lista de expedientes presenta un Paginador en la esquina inferior derecha con las siguientes

opciones de busqueda:

e Iralapag.: permite colocar manualmente el nimero de la pagina a la que desea ir.

e Numeros de paginas: muestra los nimeros de paginas de la Lista de expedientes. Permite
ir a una pagina de la lista de forma rapida y automatica.

e Anterior y Siguiente: permite ir a la pagina Anterior o Siguiente, respectivamente, de la

Lista de expedientes.

D Nota

El Paginador se mostrara en todas aquellas pantallas en las que existan varios nimeros
de péaginas con listas o informacién que pertenezca a una misma categoria.
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Para ver alguno de los expedientes pulse sobre el que usted desee.

Expediantes

St P

A continuacion, se muestra la informacion del expediente seleccionado.

L xpochert
e -

Swncas By ——

Secretaria General de Administracion Digital
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3.5.1.2.1. Opciones de los Expedientes.

Un expediente contiene las siguientes opciones:

Evp_'s;;.rn"‘ln' . 5 I ‘_ x._ . _-g.,.-

| —— - ‘ - -9 . — . -
I Bhvms BOF vwr e @ st oy g I

Ne° Opciones de Descripcién
identificador los

en laimagen Expedientes

Datos basicos del expediente

Expediente NUmero de expediente

Datos del Nombre completo, nimero de identificacion y correo
solicitante electronico del solicitante.

Datos de la Datos completos de la solicitud.

solicitud

Acciones de la solicitud

Acciones de la B Schcitod
solicitud

| 8 DI para impresion |

B Juslificante de registro |

B Modificar datos

# Reclamado

Filtro y estados del expediente

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 20
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Ambito, tipo y
estados del
expediente

Partes del
expediente

Acciones del
expediente

Secretaria General de Administracion Digital

Ambito, tipo de resolucion y estado en el que se
encuentra el expediente (El estado del expediente va
cambiando segun las acciones que se ejerzan sobre él).

Partes y acciones del expediente

Pestafias en las cuales se puede ver la informacion de
la solicitud relativa a: solicitud, requerimientos,
documentos, resolucién, notas, campos de tramitacion,
silencio e inactividad, interesados y representantes,
historial, notificaciones y comunicaciones, documentos
de trabajo, expedientes vinculados, tasa.

Acciones del expediente

wier | \/Qlver.

X

Lo | Qcultar.

o

" | Mostrar.

M | o
= | Esquema Nacional de Interoperabilidad (disponible

sélo si esta configurado en el procedimiento).

Evbraaiieie | Enviar a archivado.

Vincular/Duplicar

Vincular/Duplicar.

\ 4

receiiciie] Recuperar custodia de expediente.

2r | Descargar documentos comprimidos.

Lol Descargar firma en formato XLM.
Enviar Aimacenamiento Secundario
Enviar almacenamiento secundario
Recuperat de Almacenamiento Secundario .
Recuperar de almacenamiento
secundario

Acceda / 21



|l % GOBERNG  MINITERIO
"2 DEESPANA DEASUNTOS ECONOMICOS
{ z ¥ TRANSFORMACIGN DIGITAL

Solicitud.

Permite descargar el formulario de solicitud completado. Para descargar el expediente pulse sobre el
botén Solicitud.

D Nota

Aquellos expedientes que hayan sido creados por un funcionario habilitado serdn identificados
tanto en esta parte de los datos de la solicitud como en la cabecera del expediente y se
mostrara el identificador de consentimiento.

T tv Saxmcw v ! ) >

el R IGE mmmne B e mpms B W e @ St
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A continuacion, se mostrara una ventana emergente para abrir o guardar el formulario de solicitud. Si
no desea continuar con el proceso pulse sobre el botdon Cancelar. Si desea continuar con el proceso

para descargar el formulario de solicitud, pulse sobre el boton Aceptar.

ébviendo Solx tud de Rageasd! B

Ha elegido abwin
L Solicitud de Regictropdt
e e Adcke Acrcba Documnent (E36 XH)
de stp frece30. dev.mag.es |

1Qué debera hacer Frefos oo este mchive? }'
Abergn | Adobe Reager (predeseminada) o |
& Gusider mchivn

Hate! esto npomiticemente para estes srchnes ¢ gartir de shove

] (=]

A continuacion, el sistema emitird el formulario de solicitud. El aspecto sera similar al siguiente:

P,

73

i =1 r |
. o L .|
Daton o I3 scbicte

I - —— - 458 SEE Wy — 4 o v—

. — b W ]|

y— =Srw r==a
=

1 |l"1|:'|'im_|;;°umgnurminl
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PDF para impresion.

Permite descargar el formulario de solicitud en formato PDF para poder imprimirlo. Para descargar el
expediente en PDF pulse sobre el boton PDF para impresion.

A continuacion, el sistema emitird el formulario de solicitud en formato PDF para impresion. El
aspecto sera similar al siguiente:

——— D 1AL O poiedb Al
[t -
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B Juslificante de regstro

Justificante de registro.

Permite descargar el justificante de registro de un expediente. Si desea descargarlo pulse sobre la

opcién Justificante de registro.

& Importante

No todos los expedientes cuentan con esta opcién. Los expedientes con justificante de
registro son aquellos que desde su creacion se les configuré (de acuerdo con las
caracteristicas propias de cada procedimiento) la opcion de registro telematico de la
solicitud.

A continuacién, se mostrard una ventana emergente para abrir o guardar el formulario de solicitud. Si
no desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Cancelar. Si por el contrario desea continuar

con el proceso para descargar el justificante de registro, pulse sobre el botén Aceptar.

Abrienso Astficante de regrte pot &

Ha shegde abinn
L Justificante de regivtropdl

que ex Adobe Acrobat Document 1500 KB)
de . e - = - e

{Qué debesia hacer Firefou con este archive?
Abrif cgn | Adebe Resder [predetermnada) \
@ Oyardar srcheve

Hter &30 sutomaticamente pars estas archivos a partie de ahoes

=1 = |

Secretaria General de Administracion Digital Acceda [/ 25



g&wmosscm
¥ TRANSFORMACION DIGITAL

By ===

A continuacion, el sistema emitird el formulario de solicitud. El aspecto sera similar al siguiente:

SImoce
(& 7] 3

RECINO OF PRESENTACION EN OFICINA OE REGISTRO

Y TNAER . TR BRI e——

D

s

B Modifi dat .
Modificar datos.

Permite modificar los datos de los expedientes,

siempre y cuando esta opcion esté configurada para

el procedimiento. Si desea modificar los datos de los expedientes pulse sobre el boton Modificar

datos.

Expedients =

| e | »

[IRT RN TPy SR
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A continuacion, se muestran los datos de la solicitud que pueden ser modificadas. Una vez

completadas las modificaciones pulse sobre el boton Guardar.

Modificar datos del expediente

El sistema mostrard una pantalla indicando que se estan cargando los datos de manera correcta.

MOSACA( QA0S O ERRHone

2

Si los datos se guardaron de manera correcta el sistema mostrara el siguiente mensaje: “Datos

modificados correctamente”.

7 > E—— .
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Seguidamente, puede ver los datos de su expediente.

E X ® B

# Reclamado
Reclamado.

Esta opcién es generada para la unificaciéon de ACCEDA con la GESAT (Gestidn de las solicitudes de
acceso). Permite marcar un expediente como reclamado y consultar la situacién del mismo. Para ello

pulse sobre el botén Reclamado.

SXPRar E X & 9
T | . »
B T [Ty ) ey e

A continuacién, el sistema muestra un pequefio formulario con los siguientes campos:
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Campos del Descripcion
formulario
Reclamado

Numero de expediente. Esta informacién es
autocompletada.

Permite introducir el nimero del expediente juzgado

Campo para introducir la fecha.

Completados los datos pulse sobre el boton Enviar.

8 soxome B Jncane 0o g | B Voot axos P Caosy

Soficitud

viM

Una vez marcado un expediente como reclamado el sistema arrojara el siguiente mensaje: Se ha
registrado correctamente el expediente reclamado; Expediente (n° del expediente), Expediente

juzgado (n° del expediente juzgado)

J S B negeiTacn comectamente el epedente reclmad. Epedients Exprdiente gt x

Si un expediente ya esta reclamado puede pulsar sobre el botén Reclamado y se mostraran los datos
de este. Para cerrar los datos pulse sobre el botén Cancelar.

Sobeitud 0 foxon B sevscane o egeeo B Mmoscw o3os

e
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3.5.1.2.1.1. Ambito, tipo y estados del expediente.

Estas tres funcionalidades se encuentran ubicadas en la parte superior de la lista de expedientes.

El Cambio de Ambito del expediente muestra y permite seleccionar la entidad, unidad, organismo,
institucion, entre otros, al que pertenece la responsabilidad del expediente. En algunos casos solo
puede pertenecer a un ambito, sin embargo, en otros casos podra seleccionar en el desplegable al
ambito administrativo al que pase a pertenecer el expediente. Pulse sobre el desplegable y seleccione,

en caso de que existan dos 0 mas opciones, el ambito al que pertenece el expediente.

< X &% 0O

A continuacién, el sistema cargara el cambio de ambito mostrando una pantalla similar a la siguiente.

Una vez completada la carga el sistema lo redirigira al mismo expediente y le mostrara el siguiente

mensaje: El expediente ha sido trasladado al ambito satisfactoriamente.
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& Importante

Si su sede tiene configurada la visualizacién de los cambios de &mbito a un expediente,
dicho cambio se vera reflejado en la sesion de Documentos, “Otros documentos del

expediente”. ‘ I

Para poder aplicar este tipo de configuracién deberd solicitarlo a través de incidencia.

El Tipo de resolucién permite seleccionar, el tipo de resolucién que se va a dar al expediente,

(aceptado, denegado, etc.).

lﬁi Importante

Solo se mostraran en el desplegable las plantillas que estén configuradas en el
procedimiento y estan correctamente asociadas al ambito padre y/o al ambito del

expediente.

Si el &mbito no tiene plantillas asociadas, al momento de crear el ambito, desde la zona
de configuracién de procedimientos, el sistema realizard una comprobacion automéatica
y si no plantillas (aceptadas — denegadas) las creard automaticamente. Dichas
plantillas tendran un contenido genérico que se podria editar posteriormente.
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El Estado del expediente muestra los distintos estados de tramitacion por los que pasa, de forma
general, un expediente (revisar, firmar, notificar, finalizado, archivado) y el estado en el que se

encuentra actualmente el mismo.

.& Importante

Un expediente puede tener, ademas de los estados principales, otros estados por los
gue transita y que pueden variar entre ellos de acuerdo con los requerimientos propios
y a la configuracién de estos.

Es importante que los nuevos estados:

. No se llamen igual que ninguno de los estados principales.
. No puede contener en su nombre ninguna palabra de los estados
principales.

El estado que esta remarcado en color es el estado en el que se encuentra el expediente actualmente.

: = )

Si desea modificar el estado del expediente pulse sobre el estado concreto al que desea que pase el

expediente o sobre el boton Siguiente.
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Es importante que tenga en cuenta las siguientes consideraciones cuando el expediente pasa de un
estado a otro:
. Cambiar de estado es una tarea que realiza el tramitador de forma manual segun el

avance que tenga el expediente y bajo los criterios establecidos en los procedimientos.

Paso de Revisar a Firmar:
. En el estado “Revisar” pueden afadirse y verse todos los Documentos adjuntos ala
resolucion.
. Para poder pasar al estado “Firmar” el expediente no debe tener requerimientos
pendientes.
. Para que un usuario firmante pueda firmar un expediente es preciso indicar,
primeramente, el tipo de resolucion (aceptada, denegada u otra definida por su
administrador) que se le dara al expediente.
. Cuando se pasa un expediente al estado “Firmar’ se genera automaticamente la
Notificacién en PDF de la firma.
. Cuando el tramitador pasa el expediente a estado “Firmar” se envia correo electrénico

informando al usuario Firmante que tiene disponible el expediente para firmarlo.

Paso de Firmar a Notificar:

. Firmar un expediente es una accién que puede realizar Unicamente el usuario con rol
Firmante.
. Cuando se pasa un expediente al estado “Firmar” se genera automaticamente el

Documento PDF en formato CSV firmado. Tras haber sido firmado el expediente el mismo

pasa automaticamente al estado “Notificar”.

Paso de Notificar a Finalizado: Este estado es basicamente para hacer una revision del expediente
antes de emitir la resolucién para que pueda pasarse al estado “Finalizado”.
. En este paso se genera el Asiento de registro de salida del expediente y la
Notificacion de laresolucion del expediente firmado con formato CSV.
. Los documentos adjuntos a la resolucién pasan a disposicién del interesado, es decir,
que ellos pueden verlos en la Sede en la seccién “Mis expedientes”.
. En el estado “Finalizado” se envia correo electronico de confirmacion de expediente
finalizado al interesado.
. Tras pasar el expediente al estado “Finalizado”, no se puede volver el expediente a un

estado anterior ni modificar.

Paso de Finalizado a Archivado:

. Para poder archivar un expediente, este debe estar en estado “Finalizado”.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 33



o % GORERNG  MINSTERIO
b7 Q DE ESPANA DEARINTCS ECONOMICOS
1 2 ¥ TRANSFORMACIGN DIGITAL

. Una vez archivado el expediente, no podra volver al estado de “Finalizado”.
. El expediente se pondra nuevamente en “Finalizado” si la custodia del mismo es

recuperada (Ver apartado Acciones del Expediente.>Recuperar archivo).

D Nota

e El paso entre estados va sujeto a algunas operaciones de las que sera avisado el
tramitador mediante mensajes en pantalla en caso de faltar alguna accién para que el
expediente pueda pasar al estado siguiente.

e Si no esta asociada una plantilla a la resolucién no sera posible el cambio de
estados; por tanto, cuando se crea la plantilla en el ambito que el expediente necesita,
se podra cambiar de estado sin problemas el expediente.

Paso de Finalizado a Archivado:

e Para poder archivar un expediente, este debe estar en estado “Finalizado”.
e Una vez archivado el expediente, no podra volver al estado de “Finalizado”.
o El expediente se pondra nuevamente en “Finalizado” si la custodia de este es recuperada (Ver

apartado Acciones del Expediente.»>Recuperar archivo).

D Nota

e El paso entre estados va sujeto a algunas operaciones de las que sera avisado el
tramitador mediante mensajes en pantalla en caso de faltar alguna accion para que el
expediente pueda pasar al estado siguiente.

e Sino estd asociada una plantilla a la resolucién no ser& posible el cambio de estados;
por tanto, cuando se crea la plantilla en el ambito que el expediente necesita, se podra
cambiar de estado sin problemas el expediente.
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3.5.1.2.1.2. Partes del expediente.
Los expedientes estan conformados por una serie de partes. Las mismas pueden verse
seleccionando sobre la pestafia que usted necesite consultar y/o gestionar, que estan ubicadas en la
parte central izquierda de la pantalla.

Por defecto la pagina principal del expediente es la pestafia Solicitud, en la cual estan los datos

béasicos del expediente y las acciones de la solicitud.

D Nota

La informacién que contiene la solicitud puede variar dependiendo del tipo de expediente
y las configuraciones previas realizadas.
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3.5.1.2.1.2.1. Requerimientos.
Esta zona permite a los tramitadores crear requerimientos relacionados con el expediente, que seran
enviados al usuario. Un requerimiento es una peticiéon que puede realizar el tramitador al ciudadano
solicitante y/o interesado que se indique al momento de crear dicho requerimiento, preguntandole o
solicitandole alguna informacién y/o dato necesario para su resolucién, de manera que estos puedan

comparecerlo para continuar con el proceso.

Para ver los requerimientos de un expediente pulse sobre el boton Requerimientos.

C X & 0O

.& Importante

Cuando esta o no habilitado el sistema de documentos en ECS la opcién Requerimientos
funciona igual. Cuando se pulsa sobre la opciéon del menl( lateral del expediente,
Requerimientos, se muestra la pantalla relativa a dicha peticion y la opcién Nuevo
requerimiento.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 36



¥ TRANSFORMACION DIGITAL

A continuacion, se muestra la pantalla con los requerimientos de un expediente.

. . -

Expedsnin . i ( . x .

[

rtete Py -
e

La lista de los requerimientos de un expediente contiene los siguientes campos:

Campos de lalista de | Descripcion
requerimientos de un
expediente

Numero de identificacion del requerimiento.

Estado en el que se encuentra el requerimiento:

CREADO: Requerimiento hecho por el tramitador y a la
espera de respuesta.

PENDIENTE: Requerimiento contestado y a la espera de ser
leido.

CERRADO: Requerimiento cerrado por el tramitador.

Motivo por el cual se abrié el requerimiento a un expediente.

Usuario a quien va dirigido el requerimiento.

Fecha y hora de apertura del requerimiento.

Ver detalles L.
Ver detalles del requerimiento.
i
Cerrar requerimiento.

Notificar

Notificar.
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Estado Portafirmas -z 7
Esta opcién muestra, ademas, el estado en el

gue esta un expediente que fue enviado a Portafirmas (s6lo
se muestra si fue enviado a Portafirmas).

ﬁ Importante

El estado de los requerimientos puede ser visualizado y de igual forma se pueden descargar
los documentos (documentos de requerimiento y de registro de comparecencias) que se van
generando en el trascurso de ese estado.

& Nusvo requerimisnto

Nuevo requerimiento.

& Importante

e Solo se permite subir ficheros con extension PDF.

Si el usuario sube ficheros con una extension diferente, el sistema mostrara un mensaje
similar al siguiente: “Atencion sélo se admiten ficheros PDF”.

Asencion sdio se admiten ficheros POF

De igual forma, si el tamafio del fichero excede el limite de tamafio configurado para su sede, el
sistema le mostrara un mensaje similar al siguiente:

accedalocal dice

El archuivo no es valido, El fichero excede el tamadio

maximo de subida,
B

e Si se va a cerrar un requerimiento el sistema permitira varias extensiones, como por
ejemplo: txt, zip,rar, tar, jpeg, jpg, gif, tiff, png,eps, csv, zsig, xades...

e Si el procedimiento tiene configurado Notific@ y se va a cerrar un requerimiento que esté
firmado, el sistema No permitiré ficheros con extensiones .zip

e Siel procedimiento tiene configurado Notific@ y se va a cerrar un requerimiento, el sistema
permitird Unicamente ficheros con extensiones .pdf y .zip

Para crear un nuevo requerimiento pulse sobre el botén Nuevo requerimiento.
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D Nota

En los expedientes que estan en estado” Firmar”, “Notificar”, “Finalizado” o
“Archivado” ya no se pueden crear nuevos requerimientos; por tanto, la opcion no
aparecera.

A continuacion, el sistema muestra la primera pantalla para introduccion informacion sobre el “Origen

del nuevo requerimiento”.

~Baletoone- -

Atpars
Pasiita \

Laputwries Vit

El origen del documento de requerimiento a introducir puede ser:

. Adjunto:
Permite adjuntar desde un archivo un documento de requerimiento. A continuacion, pulse sobre el

botdn Examinar y seleccione el documento a adjuntar.
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D Nota

¢ La extension permitida para adjuntar los documentos de requerimientos es .pdf

¢ El tamafio maximo permitido para los documentos a subir es el que se ha solicitado
configurar en cada sede.

e El nombre del fichero debe tener, como maximo, 80 caracteres.

Una vez adjuntado el documento de requerimiento se desplegaran los siguientes campos:

Campos de la pantalla de Descripcién
Requerimientos a Adjuntar

Casilla que permite hacer una descripcion del motivo por
el cual se realiza el requerimiento.

Muestra el nombre del adjunto que ha sido introducido
como requerimiento.

Muestra si el adjunto esta o no firmado.

Permite seleccionar el método de firma del requerimiento.

A continuacion, si desea enviar el documento a Portafirmas debe indicar el motivo de requerimiento,

y pulsar sobre el botén “Enviar a portafirmas”.
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Portafirmas permite la firma de requerimientos utilizando bien la firma autorizada o el visto bueno.

Asimismo, puede ajustar el orden de los firmantes arrastrando los nombres a la posicién deseada.

.&. Importante

Recuerde que es necesario, para que Portafirmas arroje el resultado del
estado del expediente y que, ademas, no se generen documentos en blanco
aun cuando se ha enviado la resolucion del expediente con visto bueno,
marcar al menos un Firmante, ademas del visto bueno en caso de
necesitarlo.

D Nota

Para poder firmar a través de este método es necesario contar con el rol
Firmante tanto en el sistema ACCEDA como en el Portafirmas.

Seleccionado este método se mostraran las siguientes opciones:

Opciones del método de firma | Descripcion

Portafirmas

° Paralela: Define que el expediente puede
ser firmado de modo paralelo por los firmantes
seleccionados (en el caso de haber varios).

. Cascada: Permite seleccionar el orden
en que sera firmado el expediente por los
firmantes (de haber varios).

o Primer firmante: Permite seleccionar cual
de los firmantes firmara primero el expediente.

Permite seleccionar el o los firmantes que
firmaran el expediente (Es de caracter obligatorio
que se seleccione al menos un firmante para
cada expediente).

Permite seleccionar el o los firmantes que daran
visto bueno al expediente (La persona que da el
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visto bueno a un expediente no podra ser
firmante).

Muestra y permite seleccionar los firmantes que
pueden firmar y dar el visto bueno al expediente.

Permite borrar la seleccibn hecha en las
opciones firmante y visto bueno.

D Nota

Para que los usuarios firmantes puedan firmar o dar el visto bueno a través del método
de Portafirmas, el expediente debe estar en estado Firmar.
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Seguidamente, seleccione el orden de los firmantes.

[

En el caso de no seleccionar un “Orden de las firmas”, el sistema muestra el siguiente mensaje:

accedalocal dice

Flene que selecionar un 1ipo de firma

R
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Una vez seleccionadas las opciones si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre el botén
Cancelar. Si por el contrario desea continuar pulse sobre Enviar.

Si desea enviarlo al destinatario pulse sobre el botén Enviar requerimiento al destinario.

€ s
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A continuacioén, se desplegara la lista de los destinatarios disponibles para ser seleccionados y la
informacion relativa a el que haya sido electo.

D Nota

Tenga en cuenta que:

Al crear un requerimiento se creara una Unica notificacion la cual podra comparecer cualquiera de los destinatarios.

En el caso de gue se desee gque comparezcan de forma independiente, el procedimiento a seguir seria enviar varios
requerimientos/notificar varios documentos de forma independiente.

Seleccionado el/los destinatario/s si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre el boton

Cancelar, de lo contrario pulse sobre el boton Enviar requerimiento al destinatario.
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D Nota

Tanto si se selecciona en el desplegable adjunto como plantilla y luego se
introduce el texto del motivo del requerimiento, aparecen dos opciones.

En el caso de seleccionar mas de un destinatario indiferentemente si es
solicitante o interesado, se muestra el boton de Enviar requerimiento al
destinatario.

Si selecciona la opcién Enviar requerimiento al destinatario, el sistema
muestra el listado de interesados y solicitante. Esta herramienta permite
seleccionar los destinatarios del requerimiento, es decir, las personas que
indiques son las que recibiran la notificaciéon (independientemente de si es
interesado a solicitante.

ﬁ Importante

Desde la aplicacion del ciudadano (frontal) solo veran los requerimientos las
personas que hayan sido seleccionadas por los tramitadores como
destinatarios.

. Plantilla:

Permite adjuntar el requerimiento a través de una plantilla preestablecida (desde la pestafia Datos del
procedimiento). Una vez seleccionado como origen del documento Plantilla, se desplegaran los

siguientes campos de informacion:

Campos de la pantalla de | Descripcién

Requerimientos a Adjuntar
através de Plantillas

Permite seleccionar la plantilla que desee utilizar (si cuenta
con plantillas previamente configuradas).

Casilla que permite hacer una descripcion del motivo por
el cual se realiza el requerimiento.

Permite introducir un comentario al requerimiento. Esta
opcién posee una barra de herramientas para formatear el
comentario (archivo, editar, insertar, ver, formato, tabla,
herramientas, formatos, etc.). Ademas de las opciones
convencionales de la barra de herramientas, se cuenta con
una opcion denominada Insertar un campo del
formulario. Esta opcion, permite afiadir unos campos
preestablecidos al comentario de la nueva resolucion.
Algunos de los campos preestablecidos son, segun la
configuracién de su procedimiento: Fecha actual, nombre
del solicitante, Fecha inicio cuenta silencio administrativo,
id expediente (expediente), representado (nombre),
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representado  (apellidol), representado (apellido2),
representado (email), direccion de notificacion completa:
nombre, apellido 1, apellido 2, notificacion, teléfono, email,
pais, tipo via, nombre via, nimero, portal, bloque, planta,
escalera, puerta, codigo postal.

Muestra el niUmero total de palabras que se escribieron en
el comentario.

Permite seleccionar el método de firma del requerimiento.

Enviar a portafirmas
Enviar requerimiento al desfinatario

et

Cumplimente los datos del requerimiento en la plantilla seleccionada. A continuacién, pulse sobre el

método de firma que desee: Enviar a portafirmas o Enviar requerimiento al destinatario (Ver
apartado
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Requerimientos.=>Nuevo requerimiento> Adjunto para informacién sobre tipo de firmas).

ﬁh Importante

Recuerde que es necesario, para que Portafirmas arroje el resultado del
estado del expediente y que, ademas, no se generen documentos en blanco
aun cuando se ha enviado la resolucion del expediente con visto bueno,
marcar al menos un Firmante, ademas del visto bueno en caso de
necesitarlo.
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-
Ver detalles del requerimiento.

Esta opcién permite ver la informacion al detalle de un requerimiento hecho a un expediente. Para
ver los detalles de un requerimiento pulse sobre el botén Ver detalles.

Expedienis = E X% O
- [+ e | »

A continuacion, se abrira el formulario con las opciones del requerimiento:

Opciones del formulario Descripcién

de requerimientos de un
expediente

Motivo por el cual se abri6 el requerimiento a un
expediente.

Mensaje enviado al ciudadano solicitante o interesado
con el motivo detallado del requerimiento hecho al
expediente.

Mensaje de respuesta hecho por el ciudadano solicitante
o0 interesado y enviado al tramitador.

Botén para descargar el documento adjunto (en caso de
haberlo)

Nombre de la persona o equipo que envio el
requerimiento al expediente.

Fecha y hora en la que se abrié un requerimiento al
expediente.
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Fecha en la que se ha comparecido el requerimiento de

un expediente.

Nombre del interesado al que se le emiti6 el
requerimiento del expediente.

PDF del Ri imigntt F—-
PDF del Requerimiento.

PDF del Justificante de Salida (Lo

| FDF del Justificante de Salida

vera el usuario en la sede).

PDF del justificante de la

PDF del justificante de la comparecencia

comparecencia.

Nombre del usuario a quien va dirigida la notificacién de

requerimiento.
Estado en el que esta la notificacion del requerimiento de

un expediente.

| Descargar stcante | Descargar justificante.

wr Detatey 30 193em vemrts
Detalles del requenmiento

wews

Bl el LU

o codntes regprees

Cocuvmes pde s ks o Liatains

o iAo

Trardas
fema murten

Faond Subanwine

e Tara

W4 el Ragav e

TP el JeatNunie 4s akon

ST T G2 %) (MW eenid

Notificaciones

Leszegw satrate
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PDF del Reguerimiento

PDF del Requerimiento: Para descargar el PDF del requerimiento de un
expediente pulse sobre el boton PDF del requerimiento.

" leteees ov emE——

o ]

A continuacion, se mostrara una ventana emergente para abrir o guardar el PDF del requerimiento.

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Cancelar.

Si desea continuar con el proceso para descargar el PDF del requerimiento, pulse sobre el boton
Aceptar.

Abriendo requerimiento.pdf &

Ha elegido abrir:
br ¥ requerimiento.pdf
que es: Adobe Acrobat Document (142 KB)
de: http://sede30.dev.map.es

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

" Abrir con | Adobe Reader (predeterminada) v \

@ Guardar archivo

[T} Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

I Aceptar I I Cancelar I
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A continuacion, el sistema le emitira el PDF del requerimiento hecho a un expediente. El aspecto

sera similar al siguiente:

MR ETEMD [ AT ENDA —— -

atn
.:. : TADMRSL THACE MY

4 : P

R 2| r e |
L ) L A
Datos del requenmionto.
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PDF del Justificante de Salida

PDF del Justificante de Salida: Para descargar el PDF del justificante de

salida del requerimiento de un expediente pulse sobre el botén PDF del Justificante de Salida.

- enms b4 T —

Detabes ded requesiimenls

Neofcaciones

- s e it

A continuacion, se mostrara una ventana emergente para abrir o guardar el PDF del Justificante de

Salida.

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Cancelar. Si desea continuar con

el proceso para descargar el PDF del Justificante de Salida, pulse sobre el boton Aceptar.

Ha slegide abirin:

T hstificante sl roquerimiento pd!
que et Adobe Acrcbat Document (331 K8)
de hitp//seded) dev.map.es

Qué debesin hacer Feefox con este archive!

Abew cgn | Adobe Reader (predeterminada)
& Guardar srchivo

Hacer esto automaticaments paes #3204 sechivos » pactic de shors.
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A continuacion, el sistema le emitira el PDF del Justificante de Salida. El aspecto sera similar al
siguiente:

Fogatro flacooncs N
== Qg Siectrems -~ Y——
JUSTIFICANTE DE PRESENTACKON

D s =
v e - _ - —
Foday b
Tios v iegite Gt
neresascs
ISormachn ol oGSt
- e T @ T g e e W W -
e
.
Ot

ams T o e wmr W

e

4
Dotunentos

Pigra T e |

PDF del justificante de la comparecencia

PDF del justificante de la comparecencia: Para descargar el PDF del

justificante de la comparecencia del requerimiento de un expediente pulse sobre el boton PDF del
justificante de la comparecencia.

ey e wurwre—n

Detalies del requermiento

N o ¥ b

L

St b Lakts

Notilcaciangs

= — -
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A continuacion, se mostrara una ventana emergente para abrir o guardar (opcién recomendada) el

PDF del justificante de la comparecencia.

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Cancelar. Si desea continuar con el
proceso para descargar el PDF del Justificante de la comparecencia, pulse sobre el botén
Aceptar.

Ha elegido abrir:

5; Justificante comparecencia.pdf
que es: Adobe Acrobat Document (56,6 KB)
I de http://sede30,dev.map.es

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abnircgn | Adobe Reader (predeterminada) N

) Gugrdar archivo

[”] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

I Aceptar I I Cancelar l

El sistema le emitira el PDF del Justificante de comparecencia, similar al siguiente:

-
b i e Capen Cudacaana - =
Confirmacion de 1z reoepcion de |s notificacion
Corparee
Demas o s il = _me
Karere y scedzen . .
T EEEEe R S T e oI 3 GEEE. e
whrrisos” o regaTT
Nurws o regass Ew W
Fucha se reguies L -
Sae ane i e
=1 [ E ¥ ——— o
Lasse™ e M v AR & reTmee
._ m..—'-

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 55



o % GORERNG  MINSTERIO
b7 Q DE ESPANA DEARINTCS ECONOMICOS
1 2 ¥ TRANSFORMACIGN DIGITAL

Descargar justificante

Descargar justificante: Como parte de las opciones del formulario de
requerimientos de un expediente estan las Notificaciones. Una notificacion es un documento que

comunica de manera formal asuntos importantes relacionados con el expediente.

La accién que pueden realizarse en esta opcion, siempre y cuando la notificacion, por destinatario,
se encuentre en estado Notificada y/o Rehusada es Descargar justificante, también llamado

Justificante de la comparecencia.

D Nota

El estado Notificada, se refiere a aquel requerimiento que el ciudadano a comparecido,
aun cuando este se encuentre cerrado.

Podran visualizar la modal Ver Detalles de requerimiento, al igual que la accion
Descargar Justificante, aquellos usuarios que tengan permisos asignados al
procedimiento, asi como también los siguientes roles: Administrador de Sede,
Administrador del procedimiento, Administrador de ambito, Tramitador y Tramitador
avanzado.

Para descargar el justificante pulse sobre el boton Descargar justificante y siga el procedimiento de

la accion PDF del justificante de la comparecencia (Ver apartado
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Requerimientos. - PDF del justificante de la comparecencia).

Detalles del requenmiento

Moes Pree touw de ACCEDA

Mareaen ameans 3l camsing

Trwvemr At gerery

Focha Tt UNCIMQ M

Fez e i s an

Farrena fopzaeaom FEIORFTUS FUTICN EPANOL EFWRCL

IF st Roganmers
e T r T e——
| PE i stcarme e pm——

Notificaciones

Srtneat rimte Aezeney

+ BRSO FIETEN ERPHIL ESPIOL -
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Para comprobar el estado de la notificacion pulse sobre el boton Comprobar Notificacién.

v Tmiaiee el e arTIE s

A continuacién, el sistema mostrara el mensaje con el estado de la notificacion.

c imient P
Cerrar requerimiento.

Esta opcién permite cerrar un requerimiento hecho por el tramitador a un expediente. Para terminar
un requerimiento pulse sobre el botén Cerrar requerimiento.

Si el requerimiento esta en “Pendiente” (que no tiene que ver con el estado del expediente) el mismo

se cierra automaticamente sin necesidad de afiadir otra informacion.
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Si el requerimiento no esta en estado “Pendiente”, el sistema muestra la pantalla para cerrar
requerimiento. Si no desea adjuntar ningin documento pulse sobre el botén Cerrar sin documento.

Esto permitira cerrar el requerimiento sin aportar nueva informacion.

Cary con acumerts

Si se cerro correctamente el requerimiento el sistema mostrara el siguiente mensaje: Cambio
realizado con éxito.

J Cambin realado con dwiba

Si desea adjuntar un documento que argumente o justifique el cierre del requerimiento pulse sobre el
boton Examinar y adjuntelo.

Lortan con docgemrnty
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Seleccione el documento a adjuntar y se abrira una pantalla con las siguientes opciones a completar:

Opciones del formulario Descripcién
para anexar documento al
cierre del requerimiento

Nombre y/o imagen del documento adjuntado al cierre del
requerimiento.

Si el origen del documento adjunto al cierre del
requerimiento es desde el interesado o desde la
administracion.

Estado de elaboracion en el que se encuentra el
documento adjuntado: original, copia electrénica auténtica
con cambio de formato, copia electrénica auténtica de
documento papel, copia electronica parcial completa,
otros.

Tipo de documento a adjuntar: resolucion, acuerdo,
contrato, convenio, declaracién, comunicacion,
notificacién, publicacién, acuse de recibo, acta,
certificado, diligencia, informe, solicitud, denuncia,
alegacion, recursos, comunicacién ciudadano, factura,
otros incautos, otros.

Permite establecer si el documento va a tener acceso de
visibilidad publica o sélo a nivel interno.

Si el documento a adjuntar al cierre del requerimiento
llegara a través de una notificacion o una comunicacion.

Valor de confirmacién del CSV.
NuUmero de referencia del CSV.

Boton para guardar el documento adjunto.
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ﬁ Importante

Los documentos privados o que se pueden ver so6lo a nivel interno seran visibles
Unicamente por los tramitadores con acceso al expediente. Por el contrario, los
documentos con visibilidad publica pueden ser vistos por el ciudadano
solicitante o interesado en el expediente.

En el caso de los documentos publicos con caracter de “Notificacion”, el acceso a su
contenido por el solicitante/interesado requerira comparecencia-e.

Si esta de acuerdo con la informacién suministrada pulse sobre el botéon Guardar.

Cener can deurrweto

Si se guard6 correctamente el documento adjunto al cierre del requerimiento el sistema mostraré el

siguiente mensaje: Cambio realizado con éxito.

& Importante

Aunque los documentos adjuntos pueden ir firmados o no, el sistema ACCEDA ofrece
la posibilidad de realizar la comprobacion de las firmar de los mismos.
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Para valorar la firma en los ficheros adjuntos al expediente, es necesario realizar los siguientes pasos:

e No marcar la opcién “Documento firmado”:

No se muestra los datos de los firmantes en la pantalla.

e Marcar la opcion “Documento firmado” y adjuntar un documento firmado:

regesiumimme e pot vaaTEsts Eriadi g

Chatmn -

Lhsetl LAt KAThaL (]
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Se hace la comprobacion de firma y se muestran los datos de los firmantes en la pantalla.
e Marcar la opcion “Documento firmado” y adjuntar un documento No firmado:

En este caso, al dejar el ratéon encima de “Firma no Valida” el sistema muestra el error que ha sido
devuelto desde Eeutils.

ot it o o

Cadigelrrorn; CO0_000)

Descripcion Validacion de Fyma errdnes

EatepoorAiociads TRROR INESPTRADO AL VALIDAR FRMA, Error ol restzar la
petxion a DESATEmaveiily Fl servic NS de Afirma 1o reconcce la Famas come en
formats vatds SewkMaor v oeucrames toews | O resslimagor Requestert o
Sewtinar

wmatrmadst 1 0 profle XSiresdimne Sgnaturef oonat SrcotreeFarmat tl fermatc
2w Ly frma ns »s wiledo

Notificar
Notificar: Permite notificar a los destinatarios. Esta accion aparece en el requerimiento

una vez que se ha dado respuesta desde Portafirmas.

ﬁ Importante

Si un requerimiento aun tiene el mensaje de “Estado Portafirmas” es importante
revisarlo; si el mismo ya ha sido aceptado una vez confirme que ha visto dicho
mensaje aparecera en la columna de acciones la opcién Notificar.

Para notificar a un destinatario pulse sobre la opcién Notificar.
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A continuacion, se abre la pantalla de notificacion a destinatario. En la misma se muestra la lista de
destinatarios disponibles.

Nesfica o Sastinatatics

Lista de destinatanios disponibles

p -l W O TeG e

Informacion del destinatano
A R 4N NRAUEAITIENTD 1€ TOACE UND WTIGH NOTECENISO 1B SUN OB COMEAIRCE: CUNTLIES J6 10 OeMINAIRNGE

7 ol TN T8 2um ve JeYe (LS TERGATEITAN I8 FOITTE MIependienie. al PIOSRSMISTT A HGUI MR ST VIO
1RO M MTTOS ' DS IN 00! «DOOE ODOUMENID: 08 1va iIndependents

Una vez seleccionado el destinatario le aparecera la informacion del mismo y a continuacion, si

desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Enviar requerimiento al destinatario.

Motibow » Qumiratarce

LIs1a de destinatanos disponibies

Seietone low dasi nateriss 04l Ut

oy

InTormacion de! destinutario

Tl
Tetys
ooy = 'OMhoee
Al IR LR RTINS e GRS 4T e TOEDBOAT |8 Gl MEIFE SISO Galjued e 5
ED 0 bees e Qin b tavee SOIT 08 Pee e PIRURT T 8] R ORI N0 § Mgl W B Brew v e

rrarics du s indecensects

Si se envid correctamente la notificacién el sistema mostrara el siguiente mensaje: Se han enviado

notificaciones de requerimientos a: (nombre/s de destinatario/os).

V' Ta N8N MNNBIE FAILTROINNL T8 eC TYATIN x
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3.5.1.2.1.2.2. Documentos.
Esta opcion permite adjuntar al expediente Documentos y controlar la jerarquia de los documentos
adjuntos al expediente, si asi es requerido. Para adjuntar o reordenar la jerarquia de la informacién de
un expediente pulse sobre la opcién Documentos.

& Importante

Al incorporar el documento, el usuario tramitador podra determinar los valores
aplicables a los metadatos requeridos por el ENI.

A continuacion, se muestran los documentos adjuntos al expediente y las opciones: Nuevo
documento y Registrar y enviar hasta unidad.

El indice de documentos se archiva a través de carpetas, que ayuda a la clasificacion de estos de

manera mas clara y ordenada. Las carpetas de clasificacion de documentos son:

- Solicitud

- Justificante de registro.

- Requerimiento

- Justificante de salida del requerimiento

- Requerimiento Portafirmas

- Justificante de registro de contestacion a un requerimiento

- Resolucién (numero identificativo)
- Notificaciones
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- Comunicaciones: Ejemplo 1 de la informacion en las

comunicaciones:

Oocammimos

Salictua
) avmmnprpimemeropigin xripog
Jawicarss de st xt (08, 13003

v
[T

* Nommme natuet ottt pet

Camped 04 namsacan Smoaetpr M LITEY

AT 8 S Benas

VA Rty § A e
Meabats

[

st acoes § Clnsacynes
Dersrmwrmen v Trodge

| apreertes Vow iituton votlicacones IR

SAGIE

T

Aportacos por ol aucadan

» Doosrwenn o8 CaTEs0 00 v ot 02 1

v

Otns o nEmon Ul #Ine m

Nommre naserst DOCTents 06 CRREG 08 MTERR 3

o

Ejemplo 2 de la informacién en las comunicaciones

(cuando es un expediente creado por un
habilitado, mostrando el sistema el Id de
consentimiento).

Funcionario

e —— e = =
’ - e crm——- R
S — ol .

- Documento adjuntado por el Tramitador
- Documentos de
solicitante o interesado.

interés enviados por el

ciudadano
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Todos los ficheros tienen, ademas del titulo explicativo de “Nombre natural”, la especificacion para los

siguientes casos especiales:

o Certificado de representacion
o Fichero adjunto en la solicitud
. Imagen adjunta en la solicitud
. Fichero XML adjunto en la solicitud

Documentos

Solicitud

« Nombre natural: Solicitud pat
Solicitud. pdf (id. 8647)

yosca

Eh

Nombre natural’ Justificante de registro pdt
Justificanie de reqistro.pdt (1d. 8648)

W gar
Metadato
Eliminar

Requenmientos

Resolucion
Notificacion-394-201972-000608.pd! (Id. 8651)

Notificacion-394-201972-000608 pa! (id. 8652)
Nombra natural: Notificacion-394-201972-000608 pd!

Descargar

Elimenas

caso ADL pdf (1d. B653)
Nombre natusal: caso AQL pat
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Para el caso de no tener activo Represent@, cuando se incorpora un fichero de certificado de registro

no aparece en la seccion solicitud, pero si en la seccién de Documentos.

Expedients '}
el st e 4 2bae
A

PALERA AMRTOY v Te0 e Soemazn -

| © Nuevo documento

| Nuevo documento.

& Importante

e Enel caso de que el procedimiento de la sede en el que se esté afiadiendo un nuevo
documento o comunicacion esté integrado con Notific@, el sistema solo permite
subir ficheros con extension .pdf y .zip

Noeficacion v

O |
Agjunto v

‘Selectionar archwo | N

e En caso de que se marque el documento como “firmado”, el sistema solo permite
subir ficheros .pdf.

De igual forma, si el tamafio del fichero excede el limite de tamafio configurado para su sede,
el sistema le mostrara un mensaje similar al siguiente:

acceda.local dice

El archuvo no es valido, El fichero excedo el tamadio

maximo de subida.
==
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& Importante

Los documentos privados o que se pueden ver solo a nivel interno seran visibles
Unicamente por los tramitadores con acceso al expediente. Por el contrario, los
documentos con visibilidad publica pueden ser vistos también por el ciudadano solicitante o

interesado en el expediente.

En caso de documentos “publicos” con caracter de “Notificacion”, el acceso a su contenido
por el solicitante/interesado requerira comparecencia-e.

Para adjuntar documentos a un expediente pulse sobre el botén Nuevo documento.
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A continuacion, se muestra la pantalla para adjuntar nuevo documento. Los principales datos para

introducir son:

- Categoria del documento: Las categorias en las que puede estar un documento son:
Notificacion, Comunicacion y Tramitacion interna.
- Origen del documento: Una vez seleccionada la categoria se podra seleccionar el origen del

documento que puede ser a través de: Adjunto o Plantillas.

Si para el origen del documento la eleccién es “Adjunto”, tanto si es una Notificacion, Comunicacion

o Tramitacién interna, se mostrara el botén Examinar para adjuntar el documento.

O Conumior B Ragtm § privie b sridasd

asurez |

Jormew Fime Patatrea ——

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 70



Y GOBERNG  MINISTERIO
! DE ESPANA DEASINTOS ECONOMICOS
¥ TRANSFORMACION DIGITAL

Adjuntado el documento se muestra una descripcién del fichero con las siguientes opciones:

e Generar: Permite generar los metadatos del documento adjunto. Si desea generar los
metadatos pulse sobre el botdon Generar. El sistema mostrara una ventana emergente para
confirmar si quiere generar el formulario. Si no desea continuar con el procedimiento pulse

sobre el botén No, de lo contrario pulse sobre el boton Si.

Confirmacion

¢Quiere generar el documento?

El formulario para los metadatos contiene las siguientes opciones:

Opciones del formulario Descripcién

Metadatos para adjuntar
documentos

Nombre del documento adjuntado.

Si el origen del documento adjunto al cierre del requerimiento
es desde el ciudadano interesado o desde la administracion.

Estado de elaboracion en el que se encuentra el documento
adjuntado: original, copia electrénica auténtica con cambio de
formato, copia electrénica auténtica de documento papel,
copia electrénica parcial autentica, otros.

Tipo de documento a adjuntar: resolucion, acuerdo, contrato,
convenio, declaracidn, comunicacion, notificacion,
publicacién, acuse de recibo, acta, certificado, diligencia,
informe, solicitud, denuncia, alegacion, recursos,
comunicacion ciudadana, factura, otros incautos, otros.

Caodigo seguro de verificacion que se genera por otras vias
(diferentes a Acceda), que se guardan como metadatos y se
exportan como tal.

Se muestra como cadena alfanumérica de representacion
Gnica de un fichero (Valor de confirmacién del CSV. Ej:

ACC-8620-2939-5aec-9432-fc3d-ead5-6178-7b7e-1301-
2cd2-b2f2-a47d

No es un campo obligatorio.
Indica quien ha generado el csv a través de un prefijo (valor
de referencia del CSV. Ej: (el valor que esta en negrita)

ACC-8620-2939-5aec-9432-fc3d-ead5-6178-7b7e-1301-
2cd2-b2f2-a47d
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Cultura-8620-8313-7aec-9432-fc3d-ead5-6178-7b7e-0106-
2cd2-b2f2-a47d

No es un campo obligatorio.

Permite seleccionar los destinatarios para enviar el nuevo
documento. Tenga en cuenta que:

Al adjuntar un fichero con caracter de notificacion se oreara uns
Gnica notificacion la cual podra comparecer cualquiera de los
destinatarios.

En el caso de que se desee gque comparezcan de forms
independiente, el procedimiente s seguir seria enviar varios
requerimientos/notificar varios documentos de forms
independiente

Permite afiadir un metadato al documento

adjunto. Introduzca la clave y el valor del metadato en las
casillas correspondientes (Ej.: Clave: Expediente/Valor: 42).
Para afiadir mas metadatos pulse de nuevo sobre el boton
Afiadir Metadato. Para eliminar un metadato pulse sobre el

botén con el signo menos .

Botdn para guardar el documento adjunto.

L I e
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Si esta de acuerdo con la informacién suministrada pulse sobre el boton Guardar. De lo contrario

pulse sobre el boton Cancelar.

Si se han guardado los datos correctamente el sistema mostrara el siguiente mensaje: El fichero se

ha guardado correctamente. A continuacién, pulse sobre el boton Aceptar.

Eifichero se ha guardado correctamente

Si se adjunté, modifico o elimind un fichero correctamente, el sistema le mostrard un mensaje similar

al siguiente:

El fichero se ha actualizado correntamente

[} Aceptar |

A continuacién, se muestra nuevamente el apartado de Documentos y para completar la accion se

recomienda pulsar sobre el botén Guardar.
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ﬁ Importante

Si al momento de guardar apareciera alguno de estos dos mensajes:

acceda local dice rccedalocol dice

£l smrvicio se encuerts a tesactivado on b confBiguracion Mo Y ertartaths of Hicters de cond gpurscone
LO1 QR YREQraTMning

" o

Debera ponerse en contacto con el Administrador de su sede para que este abra
una incidencia al equipo técnico.

dw starageintegration ini

Firmar Portafirmas: Como ya se ha descrito (Ver apartado
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Requerimientos.>Nuevo requerimiento>Adjunto: Enviar a portafirmas), seleccione el
orden de las firmas (paralela, cascada o primer firmante), el firmante y /o visto bueno. Una vez
seleccionadas las opciones si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre el boton

Cancelar. Si por el contrario desea continuar pulse sobre Enviar.

& Importante

Recuerde que es necesario, para que Portafirmas arroje el resultado del
estado del expediente y que, ademas, no se generen documentos en blanco
aun cuando se ha enviado la resolucién del expediente con visto bueno,
marcar al menos un Firmante, ademas del visto bueno en caso de
necesitarlo.
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Cancelar: Permite cancelar la subida del adjunto. Para ello pulse sobre el botén Cancelar.

Oiome BAagrre | wow sans oo

Aguen

Si para el origen del documento la eleccién es “Plantilla”, tanto si es una Notificacién, Comunicacion

o Tramitacién interna, se mostraran las siguientes opciones:

Campos de la pantalla de Descripcién

nuevo Documento a través
de Plantillas

Permite seleccionar la plantilla que desee utilizar (si cuenta
con plantillas previamente configuradas para el
procedimiento).

Permite introducir la informacién del documento. Esta opcion
posee una barra de herramientas para formatear el
comentario (archivo, editar, insertar, ver, formato, tabla,
herramientas, formatos, etc.). Ademas de las opciones
convencionales de la barra de herramientas, se cuenta con
una opcion denominada Insertar un campo del formulario.
Esta opcién, permite afiadir unos campos preestablecidos al
comentario de la nueva resolucion. Algunos de los campos
preestablecidos son: Fecha actual, nombre del solicitante, id
expediente (expediente), representado (nombre),
representado (apellidol), representado (apellido2),
representado (email), direccion de notificacion completa:
nombre, apellido 1, apellido 2, natificacion, teléfono, email,
pais, tipo via, nombre via, nimero, portal, bloque, planta,
escalera, puerta, cédigo postal.

Muestra el nimero total de palabras que se escribieron en el
comentario.

Enviar a portafirmas
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D Nota

Recuerde que solo habra plantillas disponibles si previamente han sido configuradas desde la
pestafia Datos del procedimiento por usuarios con perfil de Administrador Sede.

Para ello puede consultar el Manual de Administracidon — Configuracién de Procedimientos que se
encuentra disponible en la URL:

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

Tabettur
O Conmia B Megorw ; snom tets utided

Mzt - i
Fleriine -

"
Arioey * Ddter = aertr = Ve e Tormatn = Takdy - Hevrymmring «

orrees 4o Tidta N * vem- E X AW E-E-A S PR
e A* KA B [/ W

Oalatrun &

Cumplimente los datos del documento en la plantilla seleccionada. A continuacion, pulse

sobre: Enviar a portafirmas (Ver apartado
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e Requerimientos.=Nuevo requerimiento> Adjunto: Enviar a Portafirmas) o Generar (Ver

apartado Documentos.—>Nuevo documento—>Generar).
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© Cancelar

Cancelar.

Si ha decidido crear un nuevo documento, pero una vez dentro o durante la elaboracion de
alguno de los datos del documento decide no continuar pulse sobre el botén Cancelar. Esta accion

lo regresaré a la pagina principal de Documentos.

B Registrar y enviar hasta unidad

Registrar y enviar.

Permite registrar y enviar hasta unidad documentos de un expediente a través de Geiser/REGECO.

D Nota

La opcién Registrar y enviar hasta unidad sélo esta disponible para aquellas Sedes
que estan configuradas con Geiser/REGECO que tengan activado en el procedimiento
esta opcion.

Para poder registrar y enviar hasta unidad documentos de un expediente, pulse sobre el botén
Registrar y enviar.
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Se selecciona el fichero que se desea registrar.

El sistema le mostrara la pantalla de “Resumen enviar hasta unidad” en la que debera cumplimentar
los datos del DIR3 de destino y Asunto. Completados los datos necesarios pulse sobre el botén
Enviar.

Documentos © Nuwvo documaney | I Acatar Rogamar y enviie
o
Sesonocn
Resumen enviar hasta unsdad
i
ampon e Tamtac

209

e e Pars s SAOTACAMITES Gebe FEIOAIH i MENos 4 WAL / pumeos
Mt
04585801
NnCacone ASTED Ol GEInts Ge 1RGIDE O¢ LAKSL & QUi
PRUEBA ENVIAR

Finalmente, se genera el resumen de los envios.

Resumen srviar hasta unslad
Na
FEGAQE2La000000KEIT B (g Eram  EOMSSS201 ENVIO_DESTING SN DOCUMENTACION_ RSICA
N 1! -~ ar
Gy PRUEGA
Nutfiacanes y Comuntacones HEGAQE 2 La000000M334 o0 B SN_DOCUNENTACION FSICA
&
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.& Importante

Cuando el usuario pulsa sobre la opcion “Enviar requerimiento al destinatario” enviando

un documento, si en este no se especifica la extension, el sistema (Eeutils y REGECO)

tomaran por defecto la extension .pdf.

Recuerde que un expediente puede tener anexos varios documentos. Sin embargo,
tenga en cuenta que puede seleccionar para enviar al mismo tiempo, un maximo de 5
documentos.

D Nota

Si desea ver previamente los documentos que se van a registrar y enviar puede hacerlo
pulsando sobre la opcion Ver, ubicada al final del nombre del documento.

Seleccionada la unidad, el sistema le enviara el siguiente mensaje de confirmacion: Ha
seleccionado el &mbito (namero DIR3 y nombre de la unidad). A continuacién, pulse sobre el
botén Aceptar.

Ha A cnitnate of Ambag
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Una vez confirmada la unidad/DIR3 seleccionado pulse sobre el botén Enviar.

Reaistrar y enviar hasta unidad los documentos (
o

ROQITwe r § v iav Natta UNGaY

U s o ad U Lrpetdo Su Geliu S5 P0ARLE & UN R L8 GUE JESTRE Meeche L8 Ko G0 rra ¢ L Pl 8ed Ow Muraas

FUs ke 8 WA benczed S Eacaeentun of DN M8 eatre ¢ Butie o Roten Thwtal

I o o e . - ~

Enviados correctamente los documentos el sistema mostrara el siguiente mensaje: Enviar hasta

unidad: (nimero de la unidad).

' Emaar nasts inxipe W &

La pantalla Registrar y enviar hasta unidad los documentos muestra, ademas, la lista de

documentos registrados y enviados a la unidad. Esta lista contiene los siguientes campos:

Campos de lalista de Descripcién

documentos registrados y
enviados hasta unidad

Numero de identificacion del registro del documento
enviado.

Nombre de los documentos que se han registrado y
enviado hasta unidad.

Numero de DIR3 de la unidad de destino de los
documentos.

Consultar estado.

Justificante

Justificante.
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Consultar estado.

Esta opcion permite ver la informacion, al detalle, del estado de un documento registrado y enviado
hasta unidad. Para consultar el estado del registro y envio de documentos pulse sobre el botén

Consultar estado.

Registrar y anviar hasta unidad los documentos (

Wagran sy enier hanid i
B T e L L R e L e e G LT
Paresioy o owed semcciew o guamwtns o Dol fv e o 3208 F isttn Tose

Suticen 0 peEs 52 - Somtet by Magame 32

A continuacion, el sistema mostrara el siguiente mensaje: Respuesta consulta del registro (niumero

de registro): (Estado del registro).

J RACEUISE CONALND A6t FQaND — »

Un documento registrado y enviado hasta unidad puede presentar los siguientes estados enviados

por GEISER:

Los documentos no pueden ser
enviados hasta que se cumplimenten
todos los campos obligatorios.

Pendiente de envio de los documentos a
la unidad destino.

Documentos enviados pero pendientes
de confirmacion (estado solo visible
desde origen).

Documentos enviados pero pendientes
de confirmacion. La unidad destino esta
desconectada (estado solo visible desde
origen).

Los documentos se han recibido pero
estan pendientes de confirmacion
(estado solo visible desde destino).
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Documentos recibidos pero pendientes
de confirmacion. La unidad destino esta
desconectada (estado solo visible desde
destino).

Documentos enviados y confirmados en
destino (estado solo visible desde
origen).

Documentos recibidos confirmados en
destino (estado solo visible desde
destino).

Documentos enviados rechazados en
destino (estado solo visible desde
origen).

Documentos recibidos rechazados en
destino (estado solo visible desde
destino).

Envio de documentos anulados.
Documentos reenviados.

Envio de documentos confirmados por la
unidad tramitadora (estado solo visible
unidades tramitacion).

Documentos asignados a un subdrgano
(estado solo visible unidades
tramitacion).

Ultimo estado del registro y envio de
documentos hasta unidad.

Documentos reenviados y rechazados
por la unidad destino a la oficina del
ultimo reenvio.

Documento modificado para su envio
por SIR.

Documentos en estado temporal
pendiente de ser enviado.

Estado rechazado de una unidad a su
oficina de registro con destino a un
interesado.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 84



D Nota

Los estados visibles desde ACCEDA son Unicamente los que dicen en su descripcion: Estado visible
desde origen.

Justificante

Justificante.

Esta opcién permite ver el justificante de registro y envio de documentos hasta unidad. Si
desea ver un justificante pulse sobre el boton Justificante.

A continuacion, se abrir4 una ventana emergente para abrir o guardar (opcion recomendada) el PDF
del justificante.

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Cancelar. Si desea continuar con el

proceso pulse sobre el boton Aceptar.

s e POF Document {143 13
e tenpa i gertonede3D prespe semp.mi nbag o

Qué dubiaria hacer Froefon con ete archive?

Arercgn POF-XChange Editor (oedutermimada)
@ Ggezer archros

BEoe &510 ulomSECamente pars es10% B CvOL § partis de thora
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A continuacion, el sistema le emitira el PDF del justificante de registro y envio hasta unidad. El

aspecto serda similar al siguiente:

& SERVY
= @ 2ELER

JUSTIFICANTE DE REGISTRO EN OFICINA DE REGISTRO
A : 3 —

s

———

- e

r— o

— v

-~ gy,
e

-y

Vom A

————

Para verificar la informacion de Eeutils, una vez dentro de la seccion de Documentos, se tienen las

siguientes posibilidades:

e No marca la opcion “Documento firmado”.

Documentos © Cancetar | B Regimw y srviae
NetRcon -
) Adprmn -
|
Browse q.

tequerimiente fiamada.put

Documento no firmado

oty Famum Sortalvmas Ccrw
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El sistema directamente lo procesara como un documento no firmado y no se mostraran los datos del

firmante en la pantalla.

e Marcar la opcion “Documento firmado” y adjuntar un documento No firmado. Si el documento
gue se aporta no esta firmado, aun cuando se haya marcado el checklist, el sistema muestra

el siguiente mensaje: “Documento no firmado (Firma no valida)”.

D Nota

Si pulsa sobre (Firma no valida) el sistema le mostrard informacién que se ha devuelto
desde Eeutils.

e Marcar la opcion “Documento firmado” y adjuntar un documento firmado, pero con firma
caduca. El sistema le mostrara el siguiente mensaje: “El certificado firmante se encuentra

caducado”.

ot nad oy
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e Marcar la opcién “Documento firmado” y adjuntar un documento con firma no valida. El
sistema mostrara el mensaje de firma errénea.

(oo wows)

e Marcar la opcion “Documento firmado” y adjuntar un documento correcto. Si la firma esta
correcta el sistema genera y muestra le muestra los datos de la firma.

PruebalDoc mado signed. pdf

Documento firmacdo

PADES

LN02I0T1 1042
F

&. Importante

Estas opciones estdn disponibles tanto para Documentos, Requerimientos y Resoluciones a las
gue se les deba afiadir un documento firmando.
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3.5.1.2.1.2.3. Resolucion.

ﬁi Importante

e En el caso de que se desea afadir un documento de resolucién al expediente, el
sistema permitird varias extensiones, como por ejemplo: txt, zip,rar, tar, jpeg, jpg,
gif, tiff, png,eps, csv, zsig, xades...

e Si el procedimiento no tiene configurado Notific@ y la resolucién va “firmada”, el
sistema NO permitira ficheros con extensiones .zip

e Si el procedimiento tiene configurado Notific@ y la resolucion NO va “firmada”, el
sistema permitird Unicamente ficheros con extensiones .pdf y .zip

e Si el procedimiento tiene configurado Notific@ y la resolucién va “firmada”, el
sistema permitira Unicamente ficheros con extensiones .pdf

Esta opcién permite emitir la resolucién de un expediente. Para realizar dicha resolucién pulse sobre

la opcién Resoluciéon. Tenga en cuenta que toda resolucidon va acompafiada de una notificacion.

C X9 D

A continuacion, se abre la pantalla con los datos de la solicitud. Las acciones que se pueden
realizar en esta parte del expediente, cuando aun no se le ha dado resolucién al mismo, son las

siguientes:
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Opciones de la resolucién del Descripcién
expediente

Permite seleccionar en el despegable, el tipo de resolucion
(de entre las plantillas de resolucién disponibles, por defecto:
aceptada o denegada).

Importante: Es indispensable asociar una plantilla a la
resolucion del expediente aun cuando la resolucion sea
adjuntada.

Permite seleccionar si la notificacion de la resolucion se
hara a través de la plantilla de resolucién o a través de un
documento adjunto.

Permite modificar el texto de la plantilla de la notificacion de
la resolucion.

Permite adjuntar el documento de resolucién u otros
documentos anexos a ella. Las acciones que pueden
realizarse sobre ellos son: Firmarlos, pasarlos a formato
CSV o eliminarlos. La firma puede ser a través de Clave o
de AutoFirma.

Permite seleccionar el método de firma de la resolucién
(interna o a través de Portafirmas).

Permite ver los datos de la resolucion del expediente previo
a pasar al estado de Firmar.

Firmar para que se haga efectiva la resolucion del
expediente.

e Resolucién de expediente: Seleccione en el desplegable Tipo de resolucion la plantilla de
resolucion que desee.

D Nota

Este paso es sumamente importante para que los procesos que siguen a
continuacion se ejecuten correctamente.
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*\}=»

A continuacion, seleccione el método que utilizara para incluir la resolucion del expediente. El tipo de

resolucién a utilizar puede ser:

o Plantilla disponible (previamente configurada)

o Documento adjunto que es en si la resolucién. Si esta Ultima es la opcion que utilizara
marque la casilla “El adjunto es en si la resolucién administrativa al expediente”, de lo
contrario déjela en blanco.

e Documento adjunto que es en si laresolucién: Si para dar resolucion al expediente se ha
de utilizar el documento, es imprescindible lo siguiente:

o Marcar la casilla “El adjunto es en si la resolucién administrativa al expediente”
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o Que dicho documento de resolucion incluya la firma
o Que el fichero no exceda el tamafio configurado, de lo contrario no se permitird subir

dicho fichero y el sistema le mostrara un mensaje similar al siguiente:

MINDUSTRIA - TUHES v acegracs [Mresternn] v [vers ey ' it B )

Resolucion

Notticaciones disponiins

IR W erpeacte, fO Cesid LY NEIA
O
Documentos adpmios 3 b resolion
Aduntar BTHVO
=
I 2 Fictain £ Scherd excede o Gmafio pennian, 4o 5o ha 5coao  Achen (P_X066mgs paf) I
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Seguidamente, pulse sobre el boton Adjuntar resolucién.

v o Comeaiiie] - =
Noranien
L ]
_ ana =

Towm—— wpern s @ nese v

| O

El sistema le mostrar4 una ventana emergente para adjuntar la resolucion del expediente.

A2 dustarty

VO #HR o documen
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ﬁl Importante

Para el caso de los documentos enviados a través de Eeutils, se debe marcar la opcion
“‘Documento firmado”, para que el sistema valide la firma.

Si el documento de resolucion no va firmado o su firma no es valida, el sistema muestra el
error que se ha devuelto desde Eeutils.

Pi

PDF

Si el documento de resolucién tiene la firma correcta se muestran los datos de los firmantes
en la pantalla.

i

PDF

Si No se marca la opcién “Documento firmado”, no se muestran los datos de los firmantes en
la pantalla. Cuando se edita el metadato de alguno de los documentos del expediente, el
sistema solo realizara el proceso de obtencion de los datos de la firma si dicha validacion es
correcta.

A continuacién, pulse sobre el botén Seleccionar archivo y adjuntelo.
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D Nota

Si la resolucién no va a ser enviada a Eeutils no es necesario marcar la casilla
“Documento Firmado”. Si lo hace igual el sistema lo comprobara.

Esta opcion no tiene nada que ver con que el documento de resolucién pueda
o no ir firmado. RECUERDE: Si el adjunto es en si la resolucion del expediente
debe, obligatoriamente, llevar una firma valida.

Una vez se muestren los metadatos del documento de resolucion pulse sobre el boton Guardar.

AR SOCUTEND

Mataaatos

Ong=al v
Ras ohcdn -
Pubico ~

PDF

cas0 ADE_signed. pdr

Detconacido

el - m

Si se ha guardado correctamente el sistema muestra un mensaje similar al siguiente; para continuar

pulse sobre el boton Aceptar.

demo.des-gestionaccedams.redsara.es dice

El fichero se ha guardado correctamente
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A continuacion, el sistema muestra el documento de resolucién adjuntado correctamente en el

expediente.

e SR SIS IS, SRS 30

v wreteey rnntams v

e

D R e s L 1]

s

Si el expediente se va a cambiar de estado, el sistema le mostrard un mensaje similar al siguiente; si
no desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Cancelar, de lo contrario pulse sobre el botén

Aceptar.

demol.des-gestionaccedams.redsara.es dice

|ATENCION!

Se va a cambiar el estado del expediente a firmar.

Compruebe antes que I3 resolucion es la deseada, ya que es lo que se
va a firmar, y los documentos adjuntos a la resolucion (si los hubiese)

son los comrectos. Tras la firma ce |a resolucion el expediente pasara a
estado notificar,

Pulse en aceptar para continuar con el cambio de estado.
- CJ";‘:IJ’

Si se cambi6 de estado correctamente, el sistema le mostrara el siguiente mensaje: “El expediente

ha cambiado al estado [Nombre del estado].”

i Ml CTEa 00 @l i3
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{ATENCION!

Recuerde que para los casos donde la resolucién es el adjunto, este documento
debe incluir la firma. Por lo tanto, los tramitadores pueden continuar con el
proceso de cambio de estado y el sistema muestra el siguiente mensaje:

+ No 23 necesano realizar |3 fiima o= & resolucion &l tranmitador puece continuar & siguiente estado

e Plantilla de resolucién:
Para afiadir una resolucion al expediente puede hacerlo también, a través de una plantilla
previamente configurada. Dichas plantillas pueden modificarse segun las necesidades propias
de la resolucion que se ha de dar a un expediente.
Para modificar el texto de una plantilla de resolucién de expediente, antes de firmar y notificar

la resolucién del mismo, pulse sobre el boton Editar Notificacién.

< x & 0O
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A continuacion, se abre la pantalla con el formulario para editar la notificacion de la
resolucion del expediente.

Atzwc = Ssere  mwmrar = Vi~ Pormatr s TN - Seveswess

St ivwn- E R AR E-E-30 /e
s diremn s A~ K- B J B

Sazmads -

]

= Punsan 14

El formulario para editar la notificacion de la resolucion del expediente contiene las
siguientes opciones:

Opciones del formulario Descripcién
de edicion de la

notificacién del
expediente

Titulo que tendrd el registro de salida de la notificacion de
la resolucién.

Permite escribir el texto de la notificacién de resolucién
del expediente.

Opciones de disefio que puede aplicar al texto de la
notificacion.

Las plantillas de resolucion de un expediente tienen la
opcion de seleccionar el idioma en el que se desea que se
muestre dicha resolucion.
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INISTERIO

Para el caso de que solo se tenga una plantilla, se debe
usar el botén Cambiar idioma plantilla:

T w8 e

A continuacion, se selecciona el idioma de esa plantilla o
se cancela la seleccién para continuar con la plantilla
actual.

Muestra la cantidad de palabras que se utilizaron en el
texto de la notificacion.

Botén para guardar la notificacion del expediente.

Una vez completados todos los datos pulse sobre el botén Guardar Notificacién. El texto de la
notificacion habra sido modificado.

’ P 1x
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¢ Documentos adjuntos alaresolucién: Permite adjuntar el documento de resolucion u otros

documentos anexos a ella.

— e o | ® Sp—

La pantalla para incluir los datos de la resolucion de un expediente contiene las siguientes opciones:

Opciones de los Descripcién

documentos adjuntos a la
resolucién.

Descripcion del documento de resolucion que se
adjuntard al expediente y que sera visible para el
interesado.

Permite seleccionar el fichero de la resolucién a adjuntar
(debe estar en formato .pdf).

Permite seleccionar si el método de la firma sera interno o
a través de portafirmas, seleccionando los firmantes de la
resolucion o si daran el visto bueno (Ver apartado
Resoluciéon. > Método de la firma de la resolucién >
Método interno y Método portafirmas).

Al adjuntar un documento, si el proceso se realiz6 de manera correcta, la pantalla se ampliara

mostrando el documento y la siguiente informacién asociada al mismo:
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Campos de laresolucion
de un expediente

INISTERIO

Descripcion

Nombre del fichero que se adjunt6 al expediente.

Descripcién del documento de resolucién que se adjunté

al expediente.
Tamano del documento en MB o KB.

Fecha y hora en la que se inserté la resolucién de un
expediente.

Estado Portafirmas

Expodisnts T &

LS e
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Firmar documento adjunto de la resolucion del expediente.

Permite firmar el documento adjunto a la resolucion de un expediente. Si desea firmar el documento
adjunto pulse sobre el boton Firmar ubicado en el campo acciones de la informacién correspondiente

a Documentos adjuntos a la resolucion.

A continuacion, se abrird la pantalla con la informacién del documento adjunto y las opciones para
firmarlo.

Firmar adjunio o la resolucion Expedients ' (

A A A 8 AL e S Sl § S e G Mg U htad A B 4 b orgdad e

PETSTS
o lowwer

« Dy
« Apwtads g

o b be bprrmnn

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 102



gi GOBIERNG MINISTERIO
DE ESPANA DEARUNTOS ECONOMICOS
E 't ‘§ ¥ TRANSFORMACION DIGITAL

Si no desea continuar con el proceso y quiere regresar a la pagina principal de la Resolucion pulse

sobre el botén Volver.

Firmar adjuntc 3 ia resalucion Eapedisnte <

) i e dot jarmyinn

B e e e 22 e

P 4 o s e e etis Temar

* Wartee

* Twraben

* Dwverimoon

» Apsitahs pot

» Purteatin Apoctesire

Para firmar a través de Clave pulse sobre el boton Firmar Clave.

mar adjunto a ia resolucion Expedients (

1 ren M Mecarennry

£ T A 54 8 s W RTITT VSR SETTEE S FITYS TRTETR N TS O Sees | 8 Preree $v e e

R LT e T Tl

- manban
* lavube

o lhte | g

* Apmrimnc por

« Forte e Apnrtmme

D Nota

La opcion Afiadir Metadato se encuentra actualmente en fase de
desarrollo y sera actualizada en proximas versiones.
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Para firmar a través de AutoFirma pulse sobre el boton Firmar.

Firmar adjunto a la resolucion Expediente (

Forma de documentos

LN e OGRAL €1 U1 COmBrty de Gatas SD0CKII00 § UM FNILME Que PETTIS 830005 W & KRTDAT Gl emarte ¥ () FR0GAT del e

Paca reslzae una fema puitna of BO Femar

Fe o Nombre pruste 001 per
« Tamato: £595 &8
* Dencripoidn hols
* Aportato por

« Focha de Aportachén; 20711111 3431 00

Se desplegara en la parte inferior los nombres de los firmantes disponibles para seleccionar el que
firmara el documento adjunto a la resolucién del expediente.

Frma de documentat

LN i QAN #3 QOO 00 GRIIE ADOORI0E A L e (0 [wervle Jubgus & Lt €30rG0ad Owt fTearie y W HBOQIORT Ot mriam

Para manm i e fuiti o Dot T em

Fe o Nombew: prosts O0) pat
+ Tamaho 095 KB
+ Deseriposse: toie
« Aportado por
» Fecha de Aportackin: 20211311 3142009

Errrwe Fumanse v

[

[

Bonw

ﬁ Importante

Es importante seleccionar al menos un firmante, de lo contrario no podra seguir con
el procedimiento de enviar a portafirmas.
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A continuacion, se abrira la ventana emergente para seleccionar la aplicacion con la que se firmaréa el
documento adjunto a la resolucion del expediente. Si no desea seguir con el proceso pulse sobre el
botén Cancelar. Si desea continuar con el proceso, pero a través de una aplicacion diferente a
AutoFirma pulse sobre el botén Elegir y seleccione la aplicaciéon de su preferencia.

Fma erlace cebs tar abwrto con un apdcachn
Emam

Sy oo aphcacdn | !!! I

Bercrdae mi elacciin gain ko enincec afema

==

4

Para continuar el proceso a través de AutoFirma pulse sobre el boton Abrir enlace.

Ve walare dwse ene atiata cen i gl ear d

Eria s

Sgu ctra azazsazn Freyrs

B e L S ) T G Al

ol | e ]

A continuacion, se muestra la pantalla de la aplicacién AutoFirma.

outofirm@

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 105



R

MINISTERIO
DE ASUNTOS ECONOMICOS.
¥ TRANSFORMACIGON DIGITAL

Se abre la ventana emergente con los certificados. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre

el botén Cancelar. Si desea continuar con el proceso, seleccione su certificado y pulse sobre el boton

Aceptar.

Selecdone un certificado

AR

one

=

] [eomcne ]

Una vez firmada la resolucion del expediente se muestra, nuevamente, la pagina principal de la opcién

resolucion.

Lo e

Si desea eliminar la firma del documento adjunto al expediente pulse sobre el boton Eliminar.

Esgadante

0]
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A continuacion, se muestran, nuevamente, las acciones a ejecutar en el documento adjunto a la

resolucion del expediente.

.&. Importante

Los dos documentos que se generan de la resolucion de un expediente (Justificante
firmado y justificante en formato CSV), una vez firmada la resolucién, deben
descargarse con sus firmas correspondientes.

Una vez firmada la resolucién correspondiente a un expediente, se descargara cada notificacion de
resolucion de acuerdo con la accion que se ejecute. Para ello debe pulsar en la opcion Resolucion

del menu lateral del expediente seleccionado.

Si la natificacion esta firmada el sistema muestra la siguiente pantalla:

Horfigacone s Nimadas
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Segln lo seleccionado, el sistema le mostrard un documento similar al siguiente, resultado de la

notificacion firmada:

(SR = g T
<
Ay # 1 ey "','.' 1 UBITERK) 06
- ,-&!2 POLINCA TERRITORSAL
n < » AU A
[ VP
"
B D

o - e

Planiila de Resoiucon Acepisda del amsito ge Comanicades s €5

S mencs b A Roepasey

Faeh W8 e agowe e 200

De igual forma, el sistema mostrara un documento similar al siguiente, resultado de la notificacién CSV:

Plartfle do Mesotuctn Acoptadd del avo de Comurstedes v B8

i

e . e

Parsn 4 - g se 2901

-t & Vs ® L —

cop g & reomn o

mmea
a8 smca s i et oo L 3 o
S -

CHF SEE PR a) SIS 1 F00-S00 913 SNEF | FEIOW. . 19 86 WgOWO 08 SRTT LN T
sy = . —er
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CSV del documento adjunto de la resolucidn del expediente.

El Cddigo Seguro de Verificacion (CSV) corresponde, como su nombre indica, a un cédigo que se

introduce en los documentos para garantizar su integridad.

El sistema ACCEDA ofrece la posibilidad de afiadir a los documentos el codigo CSV. Para afiadir al
documento adjunto a la resolucion de un expediente el cddigo seguro de verificacion pulse sobre el
botén CSV ubicado en el campo acciones del formato de resolucién.

Si el sistema ha procesado correctamente la solicitud de CSV mostrara el seguimiento mensaje: Se
ha generado el PDF con CSV correctamente.

Una vez generado el PDF del documento adjunto a la resolucion con CSV, se muestra nuevamente

la p&gina principal de la opciéon Resolucién.

Para eliminar el PDF con CSV del documento adjunto al expediente pulse sobre el botén Eliminar.

< 8 x 0
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D Nota

Si un documento contiene CSV y se pulsa sobre la accién Eliminar del mismo (si el
documento de resolucién esta adn en edicion), se eliminara Unicamente el cédigo seguro
de verificacion del documento. Si luego quisiera afiadir nuevamente el cédigo seguro de
verificacion, puede hacerlo pulsando sobre la accion CSV, tal y como se describio
anteriormente.

A continuacion, se muestran, nuevamente, las acciones a ejecutar en el documento adjunto a la

resolucion del expediente.

Eliminar documento adjunto de laresolucion del expediente.

Para eliminar el documento adjunto de la resolucién de un expediente pulse sobre el botén Eliminar

ubicado en el campo acciones del formato de resolucién.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 110



o % GOBERNG  MINSTERIO
) Q DE ESPANA DEASUINTOS ECONOMICOS
2 2 ¥ TRANSFORMACION DIGITAL

A continuacion, el sistema mostrara la siguiente pregunta de confirmacion: ¢Esta seguro de que
desea borrar este fichero (nombre del fichero)?

Si no estéa seguro de eliminar el documento adjunto a la resolucion del expediente pulse sobre el
botén Cancelar, en caso contrario pulse Aceptar.

(Esta seguro de que desea borrar este fichero = ”

[ Aceptar ] | cancelar |

Estado Portafirmas

Estado Portafirmas.

Permite mostrar en qué estado se encuentra el documento adjunto a la resolucién en el portafirmas.

& Importante

Esta accion esta disponible Unicamente cuando: El documento adjunto a la resolucion esta en
proceso de firma/visto bueno o cuando ya ha sido dado el visto bueno/firmado. De esta forma
se puede saber en qué fase del proceso esta el mismo.

Para ver el estado del documento adjunto pulse sobre el botén Estado Portafirmas.

L4 a B o
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A continuacion, el sistema mostrara el siguiente mensaje: Estado de la solicitud de firma enviada

a Portafirmas: (estado). Para cerrar el cuadro de dialogo pulse sobre el boton Aceptar.

acceda.local dice
Estado de la solicitud de firma enviada a Portafirmas:

ACEPTADO

D Nota

Los estados en que puede estar un documento adjunto de la resolucién en
Portafirmas son: En proceso y Aceptado.

e Método de firma de la resolucion: Permite seleccionar el método de firma de la resolucién.

< 8 x% O

Existen dos tipos de métodos para firmar una resolucién de un expediente:
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a) Método interno: Es aquel que realiza el usuario con rol Firmante de un procedimiento,
entrando a través del sistema ACCEDA. Para firmar a través de este método seleccione en el

desplegable la opcién Interno.

A continuacién, si el expediente no tiene requerimientos pendientes por contestar (Ver apartado de
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Requerimientos.) puede avanzar al estado siguiente, tanto como si es el estado Firmar, como si es
un estado configurado previo a este (Puede consultar el Manual del Administrador -

Procedimientos - »>Apartado Procedimientos - Editar > Estados).

A modo de confirmacion el sistema mostrara el siguiente mensaje: jAtencién! Se va a cambiar el
estado del expediente a Firmar. Compruebe antes que laresolucion es la deseada, ya que es
lo que se va afirmar, y los documentos adjuntos a la resolucién (si los hubiese) son los
correctos. Tras la firma de la resolucién el expediente pasara a estado notificar. Pulse en

aceptar para continuar con el cambio de estado.

Si no desea continuar pulse sobre el botén Cancelar.

ATENCION!

Seva a cambiar el estado del expediente a firmar.

Comprugbe antes que laresolucién es la deseada, ya que es lo que se va afirmar y los documentos adjuntos ala resolucién (silos hubiese) son
los correctos. Tras la firma de la resolucidn el expedients pasard a estado notificar.

Pulse en aceptar para continuar con el cambio de estado.

Aceptar I I Cancelar I
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Si se realiz6 correctamente la firma del expediente el sistema mostrara el siguiente mensaje: El

expediente ha cambiado al estado Firmar.

1

El sxpadianis ha carmbisda sl sstads. Firmar ks

b) Método Portafirmas: Es aquel en el que la firma o visto bueno de un expediente se debe

realizar a través del sistema Portafirmas de la AGE y no es necesario entrar al sistema
ACCEDA. Para poder firmar a través de este método es necesario contar con el rol Firmante

tanto en el sistema ACCEDA como en el Portafirmas.

Una vez seleccionado este método, cuando se quiera cambiar a estado firmar, el sistema enviara el

expediente al/los Firmante/es, de tal modo que pueda firmarlo o darle el visto bueno. A través de la

opcion Estado en portafirmas (Ver apartado Resolucion.—>Estado en portafirmas) podra saber en

qué fase del proceso se encuentra el expediente. Para firmar a través de este método seleccione en

el desplegable la opcion Portafirmas.

Seleccionado este método se mostraran las siguientes opciones:

Secretaria General de Administracion Digital

Descripcion

Opciones del método de firma

Portafirmas

. Paralela: Define que el expediente puede
ser firmado de modo paralelo por los firmantes
seleccionados (en el caso de haber varios).

. Cascada: Permite seleccionar el orden
en que sera firmado el expediente por los
firmantes (de haber varios).
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. Primer firmante: Permite seleccionar cudl
de los firmantes firmara primero el expediente.

Permite seleccionar si el o los firmantes firmaran
el expediente.

Permite seleccionar si el o los firmantes daran
visto bueno al expediente.

Muestra y permite seleccionar los firmantes que
pueden firmar y dar el visto bueno al
expediente.

Permite borrar la seleccién hecha en las
opciones firmante y visto bueno.

Cuando se selecciona el método de firma Portafirmas, y aparecen las siguientes opciones: Orden de

las firmas, firmantes correspondientes al procedimiento.

B e L

D e ]

Cada vez que se realiza algun cambio ya sea en tipo de firma, orden de los firmantes, el sistema
muestra la pantalla de carga.

€3
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A continuacién, se seleccionan los firmantes y vistos buenos segun sea el caso, de manera similar a

la que se muestra en la siguiente imagen de ejemplo.

Se procede a cambiar al estado “Pendiente de firmar” en el expediente para, seguidamente, hacer la

notificacién de la resolucion. El sistema mostrara la siguiente notificacién; si no desea continuar con el

proceso pulse Cancelar, de lo contrario pulse sobre el botén Aceptar.

acceda local oice

Cuando el expediente pasa al estado “Pendiente de firmar”, aparece la siguiente pantalla con la opcién

de “Comprobar el estado de la solicitud de firma en Portafirmas”.

Rstificaciones disponities

Toanes on YorTateIas

Vor Gocumenm v
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l:h Importante

En la aplicacion Portafirmas se recibira el expediente para la firma conforme
al orden de firmantes seleccionado.

D Nota

Para que los firmantes puedan firmar o dar el visto bueno a través del

método de Portafirmas, el expediente debe estar en estado Firmar.

e Informacién sobre la resolucidn del expediente: Permite ver los datos de la resolucién del

expediente previo a pasar al estado de Firmar.

Exadicte M Ieke S Sl

o ma
ot casues Muxetan

e
W T v

cama m remuE
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Tezma
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R 0 Rk & BBk

LAMMMNA B W A el 3 SV UNTAS LIRSS o AASE B8 o SARNLE S5 VA 04 AU N

La informacién sobre la resolucion de un expediente contiene las siguientes opciones:

Opciones de la Descripcion
informacion sobre la

resolucién de un
expediente

Titulo de la notificacién al solicitante. Muestra las
siguientes acciones:

Ver documento a firmar

Ver documento a firmar.
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Comprobar el estado de la solicitud de firma en Portafirmas

Permite
comprobar el estado de la solicitud de firma en
Portafirmas.

Motificacion con cav

Notificacion con CSV.

Motificacidn firmada e s e
Notificacion firmada.

Registro de salida

Registro de salida.

Muestra los datos del ciudadano solicitante, el estatus de
la solicitud (aceptada o denegada), la fecha y firma.

Permite afiadir o visualizar la informacion de los
documentos adjuntos al expediente

Ver documento a firmar

Ver documento a firmar.

Permite ver el documento adjunto a la resolucion que se va a firmar. Si desea ver el documento
pulse sobre el boton Ver documento a firmar.

l..A'E‘f’JI"H.' ( x . E

———— S w—

Mt e B e e o Tt vae e’ of a4 8 el e S e Skt B
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A continuacion, se muestra una ventana emergente para abrir o guardar (opciéon recomendada) el

documento. Si no desea abrir el documento pulse sobre el botén Cancelar. De lo contrario pulse
Aceptar.

Ha elegido abvie:

S T
que e Adobe Acrobat Document (378 KE)
de mmy cTEmE B

(Qué debeda hacer Frefor con este archive?

Avorcon | Acobeflesder (predetermenada) .
o Cgedlar archvs

Mgcer e2s sutomaticaments pats etos srchivos 9 garts de ahora.

A continuacion, el sistema muestra un documento con aspecto similar al siguiente:

By
&e

—I
_
71
_
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Comprobar el estado de la solicitud de firma en Portafirmas

Comprobar el estado de la solicitud de firma

en portafirmas.

Esta opcidn esta presente Unicamente en expedientes que se configuraron para ser firmados a
través de Portafirmas. Si el expediente esta en estado Firmar y desea hacer una comprobacion del
estado en el que esta la solicitud de firma pulse sobre el botén Comprobar el estado de la solicitud

de firma en portafirmas.

A continuacién, el sistema muestra el siguiente mensaje: Estado de la solicitud de firma enviada a

Portafirmas: (Estado de la solicitud). Para continuar, pulse sobre el botén Aceptar.

Cstade 0213 20licilug g& frma endaca a Potafirmas.

ALeplar

Una vez comprobado el estado de la solicitud de la firma en Portafirmas, el tramitador del expediente

puede realizar las acciones que correspondan.
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e Firmar: Para que se haga efectiva la resolucion del expediente es importante cambiar el
mismo al estado Firmar. Para ello, pulse el boton Firmar de la barra de estado o sobre el bot6n

Siguiente (Ver apartado Ambito, tipo y estados del expediente.).

A continuacion, el sistema mostrard el justificante de firma o visto bueno. El aspecto sera similar al

siguiente:

<8 x® @

[&6~
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Una vez Firmado y con el estado Finalizado, el documento de resolucidn se muestra las siguientes
acciones:
Acciones de laresolucién Descripcion

de un expediente firmado
y finalizado.

Muestra los datos del solicitante, el estatus de la solicitud
(aceptada o denegada), la fecha y firma.

Motificacion con csv

Notificacion con CSV.

Motificacidn firmada | e s e
| Notificacion firmada.

Registro de =alida

Registro de salida.

Muestra la informacién de los documentos adjuntos al
expediente (de haberlos).

Motificacion con csv

Notificacién con CSV.

Esta opcién permite descargar la notificacion de la resolucion con CSV. Si desea descargarse el

documento de notificacion con el cddigo seguro de verificacién, pulse sobre el botdn Notificacion con

CSV.
Expedienis I55-200145 ( X @ m
—
- =0 [
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A continuacion, se abre una ventana emergente en la que puede abrir o guardar (opcion recomendada)
la notificacion con CSV. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Aceptar, en caso
contrario pulse Cancelar.

Abriendo
Ha elegido abrir:
T Notificacion 1 B NS oms
qQue es: T E—— = B ]
de: . | =

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir cgn | Adobe Reader (predeterminada) -

@ | Gyardar archivo

|| Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

[ Aceptar ] I Cancelar

Si ha pulsado Aceptar podra ver una Notificacion con CSV similar al siguiente:

q
[ < 11
&
P Ly
r A r A
—
—
o L 3|
-
= s s
=
s e 2000 TREAS T8 LAARCATSG TRCRA ¥ SR DB, DOCLmTS
= b=
pownesy SARICI O i DA ~ arpRazazs
=
——1 Aasert sovmee ieronts
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Motificacion firmada

Notificacién firmada.

Permite descargar la notificacion firmada de la resolucion del expediente. Para descargar esta

notificacion pulse sobre el botén Notificacién firmada.

Expectunte JAR J0U1 S < x . m

A continuacién, se abre una ventana emergente en la que puede abrir o guardar la Notificaciéon con
CSV. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Aceptar, en caso contrario pulse

Cancelar.

Ha elegido abrir:
| X Notificacion 1 B B Bcums
| que es: B = : ] o .
de L N | -

(Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con ;{Adobe Reader (predeterminada) ']

@ Gyardar archivo

|| Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

[ A(epurj I Cancelar I
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Si ha pulsado Aceptar podra ver una Notificacion firmada similar al siguiente:

S5
-

Registro de zalida

Registro de salida.

Permite descargar la notificacion del registro de salida de la resolucién del expediente. Para descargar
este registro pulse sobre el botén registro de salida.

T L < X & 0O
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A continuacion, se abre una ventana emergente en la que puede abrir o guardar la notificacion del
Registro de salida. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Aceptar, de lo contrario
pulse Cancelar.

Ha elegido abrir:
#}] Justificante de Registro de Salida.pdf

quees: , w =
de TE W

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

) Abrir con | Adobe Reader (predeterminada) -

[} Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

| Aceptar | | concelar |

Si ha pulsado Aceptar podra ver un registro de salida con un aspecto similar al siguiente:

: tro Electronics o
[8==_ QL i g
JUSTIFICANTE DE PRESENTACION
e e mpsdv
Ofcine B [ = BRSS ai =
Pechaysarace = =
T de mguns Zats
Intoresados
Informacion ot regstic
M Tommmme = 8 S8
Y, == £ P—
Fagore:
- (o BTN
“ﬂ
Documenios
e 04 s 5 g ot R 5.0 80 . s 3 S B BB Pigea | de !
 n e 8y 5 AT T 7 P
o S— @ S v 60
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3.5.1.2.1.2.4. Notas.
Esta opcion permite ver y afiadir al expediente de una resolucién un breve escrito con el que se avisa
o se recuerda algo importante. Las notas pueden ser publicas o privadas; en caso de ser publica,
sera visible tanto en la zona de Mis Expedientes de la Sede-e, para el solicitante / interesado, como
en la zona Administrativa por el solicitante y tramitador. Por el contrario, si es privada, Unicamente

podra ser visto por el solicitante y tramitador.

Para ver si un expediente contiene notas pulse sobre la opcién Notas.

et ¢ X &% 0

A continuacion, se abre la pantalla con la informacion de las notas hechas al expediente.

{ X &% O
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Opciones de la pantalla Descripcion
notas de un expediente

Fecha y hora en la que se realiz6 la nota al expediente.
Nombre de la persona que realiz6 la nota al expediente.

Comentario o escrito hecho sobre un particular del
expediente.

EF’rivsd:} .
Prlvado
-
Publico
'EIiminsr ..
EI|m|nar

& Frivado

Privado.

Muestra si la nota hecha a un expediente es privada y no puede ser vista por todos los usuarios. Si
por el contrario la nota es publica y desea que esta sea de caracter privado pulse sobre la opcién
Puablica.

Eug:.ec-am-:‘ — ( b4 . E

v s s

ln |

=5
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Si el cambio de publica a privada se realizé correctamente el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Se ha cambiado el acceso de la nota (NUmero de la nota del expediente) a Privado.

f. F# ha camieado ¢ acoeas G |8 rotall] 8 Preasdo x

Publico.

Muestra si la nota hecha a un expediente es publica y puede ser vista por todos los usuarios. Si por el

contrario la nota esta privada y desea que esta sea de caracter publico pulse sobre la opcion Privado.

m
L =]
W
o
»
m

£ XY .

Si el cambio de privada a publica se realizé correctamente el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Se ha cambiado el acceso de la nota (NUmero de la nota del expediente) a Privado.

Fe ha cambesdo ol acossn Je |8 rote]1] & Preasdo X

i
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W Eliminar

Eliminar.

Permite eliminar una nota correspondiente a un expediente. Si desea eliminar una nota pulse sobre el
botén Eliminar.

A continuacién, el sistema confirmara si realmente desea eliminar la nota a través del siguiente

mensaje: ¢ Estd seguro de que desea borrar esta nota?

Si desea continuar con el proceso pulse sobre el botdn Aceptar, de lo contrario pulse sobre Cancelar.

¢ESt seguro de que desea borrar esta nota?

[ Aceptar]lc.mceml

A continuacién, la nota estara eliminada del expediente.
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B Nueva nota

Nueva nota.

Permite afiadir una nueva nota a un expediente. Para crear una nota pulse sobre el boton Nueva nota.

Expedisnte ( X ' f E .

A continuacion, se abre la ventana emergente con el formulario Nueva nota.

| Nuewva nota

| Afiadir nota:

Tipo de acceso

m Privade

Piiblico

Texto

Guardar
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El formulario Nueva nota contiene las siguientes opciones:

Opciones del formulario Descripcion
Nueva nota

& Frivado

Acceso exclusivo para los usuarios del ambito
del expediente.

& Piiblico

Acceso para todos los usuarios.

Permite escribir la nota (comentario o escrito) sobre un
asunto particular del expediente.

Botén para guardar y afiadir la nota al expediente.

Una vez completados los datos de la Nueva nota pulse sobre el botén Guardar.

Nueva nots
Afiadir nota:
Tipo de scceso

| Privado

Publico

Texto

Si la nota se ha creado correctamente el sistema mostrard el siguiente mensaje: Nota creada

correctamente.

I. “oll Tidde Somadantie ®

3.5.1.2.1.2.5. Campos de tramitacion.

Los campos de tramitacién son aquellos que permitirdn especificar determinados valores de interés
asociados al expediente, por ej. Codigo INE de la entidad, NUmero de personal de la institucion, etc.
Los campos de tramitacion se definen para un expediente en la configuracién del procedimiento
(Puede consultar el Manual del Administrador - Procedimientos - - Apartado >Datos) y seran

visibles a través de esta opcién (se definen por los administradores de los procedimientos).
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A continuacion, se abre la pantalla con la informacion de los campos de tramitaciéon del expediente.
Complete la informacion que se le solicita o actualice los valores del campo si este ha sufrido alguna
modificacion.
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Para guardar las modificaciones sobre los campos de tramitacion pulse el botén Guardar campos.

. 111 ( * . B

Si se realiz6 correctamente la modificacion de los campos de tramitacion el sistema le mostrara el

siguiente mensaje: Campo guardado sin errores.

> ®
; Campo gusdado Hn srones

Pero si el formulario no valida la modificacion de los datos, el sistema mostrara un mensaje similar al

siguiente:

x No se han guardado los datos por contener errores

Ermor ofL 12% costans charmciemy sich a0 non Mphapets and no dge

Brw o791 "12 ME choew net apgwet fo tet o Peae
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3.5.1.2.1.2.6. Silencio e inactividad.

Permite ver el estado del expediente teniendo en cuenta que este ha sido configurado para controlar
el silencio administrativo; en caso de que si haya sido configurado también sera posible modificar la
fecha de finalizacion del silencio por parte del tramitador. Para ver si un expediente tiene configurado

esta opcién pulse sobre la opcion Silencio e inactividad.

A continuacion, se abre la pantalla con la informacién de la opcién Silencio e inactividad del

expediente en donde puede introducir, modificar y ver el valor asociado.

En la pantalla anterior, se puede observar como ejemplo, que el expediente esta en estado revisar y
ha transcurrido 1 dia, por lo cual el contador muestra el nimero de dias que ha estado en ese estado.
El sistema también muestra la fecha en la cual se producird silencio administrativo (ej. “2022-10-26"),

segun los dias que hayan sido configurados en la zona administrativa.
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La cuenta silencio se reiniciard cuando se cambie de un ambito a otro siempre y cuando este
configurado para ello en el procedimiento del expediente (Puede consultar el Manual de
Administracién de Procedimientos apartado Silencio para un procedimiento interno).

Al realizar cualquier cambio de estado a un estado de nivel “revisar” o superior de un
expediente, la contabilizacién de los dias comienza nuevamente, tanto si son los dias que se
han puesto de manera automatica en el sistema, como si son los dias que ha puesto de
manera manual un tramitador. Los pasos que debe realizar son los siguiente:

1. Seleccione el ambito al que desea cambiar el expediente.

i

PRUESA AMBITO HX v Ten ce Fatoucee ~ . >

PRLERA ANBITO

sicne B P0F fmaxx B Jatcame te g B Mosticn e & Recenad

2. Confirmar el cambio de ambito e introducir una breve descripcion del porqué se
realiza el cambio de ambito A continuacion pulse sobre el boton Aceptar en ambas
ventanas emergentes.

demol.des-gestionaccedams.redsara.es dice

Para continuar, introduzca un comentario sobee el cambio:

PRUEBA SILENCIO ADMINISTRATIVG

=3 pr
3. A continuacion, el sistema mostrara el expediente con el ambito cambiado.
oy il € X v 4 *
i
= R A e e e

4. Pulsamos sobre la accion “Silencio e inactividad”, y se mostrara la informacion
resultante que al reiniciarse el silencio estara vacia.

< x& 0O
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Si aun no hay una fecha para la finalizacion del procedimiento ya establecida en el sistema para la
opcion de silencio e inactividad o desea modificar la existente pulse sobre la casilla Fecha y
seleccionela.

Expedianie « < m
e B X @
- - . R
> — »
' " L
amuss 13 2aren

Una vez seleccionada la fecha de finalizacion pulse sobre el boton Guardar.

':!(:—3:1:1.1-1 e, < x_ ‘ - m -
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Si se afiadié la fecha finalizaciéon del Silencio e inactividad correctamente el sistema mostrara el

siguiente mensaje: La fecha se ha almacenado correctamente.

& Importante

Si ya tuviese una fecha seleccionada por el Tramitador, y esta superase el maximo de dias
estipulados por el sistema, se iniciara un flujo distinto a inicial siendo la fecha tope la que ha sido
configurada por el Tramitador.

Ej. Si la fecha estipulada por el sistema es de 10 dias con finalizacion el
30/10/2021 y el Tramitador escribe de forma manual la fecha 10/11/2021, se
reinicia la cuenta para tener en total 20 dias antes que se cumpla el plazo
maximo para el silencio.

Si la fecha de finalizaciéon manual es igual o menor que la fecha actual, sucede lo mismo, se
contabilizard como fecha fin la estipulada por el Tramitador.

Finalmente se hace el envio de los correos de notificacion a los tramitadores y buzones
configurados en el procedimiento del expediente operado, con las fechas estipuladas para que
suceda el Silencio Administrativo.

JUAN ESPANOL

Quedan 1 dixs pars que e produscs slenco admmatrstvo

S b e € X v = &
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Para un expediente cuya fecha de silencio administrativo este proxima a cumplirse o se haya

cumplido, se pueda configurar una fecha de forma manual.

Seguidamente, se introduce la nueva fecha y a continuacién sobre el botén Guardar.

Introducir fecha manual de silencio administrativo

Lo fecha en que 5o producind silencio admiristratve para esse nxpediente rs: 2022-10-28

20221007

Si los cambios se han guardado de forma correcta, nos mostrard la fecha introducida por el

tramitador.

3.5.1.2.1.2.7. Interesados.

Permite ver y afadir personas interesadas en el expediente. Estos se afiadiran como terceros
interesados y podran visualizar el expediente en el area de “Mis expedientes” de la Sede-e y tendran

acceso a los documentos asociados pertinentes.
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Si el usuario que se va a afiadir ya existe solo hace falta introducir el campo NIF / CIF / NIE y saltar al
siguiente campo del formulario, automaticamente se completaran el resto de los datos. En caso

contrario, introduzca los datos del nuevo usuario.

Para ver los interesados en un expediente pulse sobre la opcién Interesados.

< x &% 0

A continuacién, se abre la pantalla con la informacion de la opcién Interesados en donde puede ver e

introducir interesados en el expediente.

La pantalla Interesados contiene los siguientes campos:
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Campos de la pantalla Descripcion
interesados

Nombre completo del interesado en el expediente.
Numero de identificacion fiscal del interesado.
Correo electronico del interesado.

Fechay hora del alta del interesado.

Motivo de la baja del interesado.

Perfil del interesado.

Eliminar
Crear direccion de notificacion.

X Afiadir interesado

Afadir nuevo interesado al

expediente.

Expodionts - < X . . m

c———

—— - =

[ R

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 142



] L GOBIERNG MINISTERIO
b ‘g DE ESPANA DE ARINTCS ECONOMICOS
2 2 ¥ TRANSFORMACION DIGITAL

X Afadir interesado

Anadir interesado.

Permite afiadir un interesado a un expediente. Cuando se va a enviar una notificacién que tiene que

ver con expediente, el sistema notifica tanto al titular como a los destinatarios de dicho expediente.

Para afiadir un interesado pulse sobre el botdn Afiadir interesado.

Se abrird una venta emergente con aspecto similar a la siguiente:

Alsir mintesads

Anadir nuevo interesado

Ousrsa
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Opciones del formulario Descripcion
para Afiadir interesado

Numero de identificacién fiscal, cddigo de identificacion
fiscal y/o nimero de identidad de extranjero.

Correo electrénico del interesado.

Nombre completo del interesado en el expediente o de la
empresa y/o institucion interesada.

Primer apellido del interesado.

Segundo apellido del interesado.

Complete los datos del nuevo interesado y si estd seguro de la informacién suministrada pulse sobre
el boton Guardar.

afam avereyaen

Afadir nuevo interesado

Se mostrara la pantalla de Interesados con los datos afadidos.

Expuctunis 3 ¢ xe B
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Lﬁl Importante

aplicacion los selecciona por defecto.

Para que el sistema Acceda lea de manera correcta los datos y envie la notificacion
tanto al titular como a los destinatarios, No marque al titular nunca, dado que la

Ejemplo de envio de notificacion al titular.

Lrwos (0 oot Mustvh aetl b adive

D6 0 NOTINCACION © COMUNKADION 0F POVESA

Thder PEIND PLKRA PRULEA com MIT/ME 521

L M b

Mt fcackin | BD0 - 196 JUET

SNIAL A

Ejemplo de envio de natificacion al destinatario (interesado o representante).

Errno dv proshe. Nueve netilcecdn

[ 04 NOTICACION O CORMUNIEACION ST PRRSA

&. Importante

Es de suma importancia que esté configurado y activado Notifica en el procedimiento
que se requiera la notificacion tanto a titulares como destinatarios.
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Las acciones que pueden realizarse sobre los interesados en un expediente son las siguientes:
Eliminar interesado.

Permite eliminar a un interesado del expediente. Para impedir que un interesado pueda acceder a la

informacion de un expediente pulse sobre el boton Eliminar.

€ X &% 0O

A continuacion, se abre una ventana para que realice la siguiente solicitud: Indique el motivo de la
baja del interesado.

Si desea continuar con el proceso de baja pulse sobre el boton Aceptar, de lo contrario pulse sobre el
botén Cancelar.

Indique al motivo de 13 D33 del Interesado

| Aceptar | [Canoela« ]

Si el interesado fue eliminado correctamente aparecera en el campo Baja motivo de la pantalla
Interesados, la fecha, la hora y la razon de la baja del interesado y, automaticamente, el interesado

ya no podra acceder al expediente.
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Crear

direccion de
Notificacion

Crear direcciéon de Notificacion.

Permite afiadir una direccidn de notificacion postal para enviar notificaciones al interesado. Para crear

una direccion pulse sobre el boton Crear direccion de Notificacion.

t x93 6

A continuacion, se abre una ventana emergente con los siguientes datos:

Opciones del formulario

de direccion de
notificacion

Descripcion

notificacion.

notificacion.

notificacion.

notificacion.

Secretaria General de Administracion Digital

Pais de residencia del interesado al que llegard la

Provincia de residencia del interesado al que llegaréa la

Municipio de residencia del interesado al que llegara la

Cdédigo postal asociado a la provincia y municipio de

residencia del interesado al que llegara la notificacion.

Direccion de la residencia del interesado al que llegara la
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Dirsccion de nobbicacion de = S =

Si no esta de acuerdo con los datos suministrados en la direccién de notificacion pulse sobre el
recuadro de la parte superior derecha de la ventana emergente. Por el contrario, si esta de acuerdo

con los datos suministrados en la direccion de naotificacion pulse sobre el botéon Guardar.

Direccion de notiicacion de = = D

Si la direccién de notificacién ha sido guardada correctamente el sistema mostrara el siguiente

mensaje: La direccién ha sido guardada correctamente.

I L W Coidn hid SHO QLA ITa 03 DO 00 el Nl L

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 148



| GOBERNG  MINISTERIO
DE ESPANA DEASINTOS ECONOMICOS
? ¥ TRANSFORMACION DIGITAL

3.5.1.2.1.2.8. Historial.

Permite ver el historial del expediente y las acciones que se han realizado sobre él. Para ver las
acciones realizadas en un expediente pulse sobre el botdén Historial.

E fp—r:\iltl"\f_r‘ X ( X . B

8117 poy v B w2

A continuacion, se muestra la pantalla historial.

$ X2 R

@ Comarrge A7
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La pantalla historial contiene los siguientes campos:

Campos de la pantalla Descripcion

Historial

Fecha y hora en que se ha realizado una accion sobre el
expediente.

Nombre del usuario que ha realizado la accion sobre el
expediente.

Estado en el que se encuentra un expediente en el
momento que se realiza la accién sobre él.

Resolucion hecha al expediente.

Comentario a la accion hecha sobre el expediente.

Fecha de actualizacion del expediente original (Si ain no
se ha realizado ninguna actualizacion sélo dira expediente
original).

Numero del expediente.

Numero de modificaciones de la informacién que ha tenido
el expediente segun las revisiones del mismo.

Numero de veces que han sido actualizados los items
gue conforman el formulario del expediente (Actualmente
esta opcion esté en desarrollo)

Desde donde se ha introducido el expediente:
Backend: Plataforma de tramitacion del sistema.

Frontend: Plataforma de interaccién con el usuario.

Web Service (WS)): Permite el intercambio automatico de
datos entre aplicaciones. Indica que la peticion de
expediente se realiz6 desde un servidor fuera de
ACCEDA.

Vinculacidon/Duplicacion: Indica que una peticion de
expediente se realizé a partir de otro expediente el cual fue
duplicado y/o vinculado.
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& Descargar PDF
Descargar PDF.
Permite descargar el historial en un documento en formato .pdf. Si desea descargar el historial en este

formato pulse sobre el boton Descargar PDF.

Expedianie

sx v .0

A continuacién, se muestra una ventana emergente para abrir o guardar (opcion recomendada) el
historial en formato .pdf. Si desea continuar con el proceso pulse sobre la opcion Aceptar, de lo

contrario pulse Cancelar.

Ha elegido abrir:

que es: Adobe Acrobat Document (99,3 KB)

de: » -

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

’)

Abrir con | Adobe Reader (predeterminada)

@ Guardar archivo
[7] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

[ Aceptar ] I Cancelar I
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Se descargard un documento en formato .pdf del historial. El aspecto sera similar al siguiente:

- - A
S TEIL LR MAC SN ol TR
¥ AT THACIMNE S

s

Matored el avpedants

= = | T Jrn  josseses ]

"rewYTY

3.5.1.2.1.2.9.  Notificaciones y Comunicaciones.

Permite llevar un seguimiento de las notificaciones enviadas a las personas relacionadas con el
expediente y ver si los documentos ya estan comparecidos o no; ademas, muestra las fechas tanto de
emision y firma como de caducidad. Para ver estos documentos pulse sobre el boton Notificaciones

y Comunicaciones.
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A continuacion, se muestra la pantalla de Notificaciones y Comunicaciones.

Expediants
L D T 2

< B x v %% O £

fiwesargs Miens (Rasey| ar o™ T 3 wrthiese  Lwer Arsassnuriers: Secssze

v o Pormn o e — Nostonts o satee —LIPTITND - Moo ol »

La pantalla de Notificaciones y Comunicaciones contiene los siguientes campos:

Campos de la pantalla Descripcién
Notificaciones y

Comunicaciones

Nombre de la persona (destinatario) a la que se envio6 la
notificacién y/o comunicacion.

Nombre del fichero de notificacion y/o comunicacién
realizada.

Fecha en que se emitid la notificacién o comunicacion.

Fecha y hora en que se firma la notificacion o
comunicacion (si esta firmada).

Fecha y hora en que caduca la notificacion o
comunicacion. Esta opcion es configurable desde la opcion
Procedimientos del mend principal. (Puede consultar el
Manual del Administrador - Procedimientos -
->Apartado Datos—>Expiracion de documentos).
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Muestra el estado en el que esta la notificacién o
comunicacion hecha al expediente de envios desde
Notific@.

Para el caso de que existan notificaciones/comunicaciones
gue cambiaron su estado en Notific@ y que no llegan a
actualizarse en Acceda, este campo también muestra el

icono de actualizar @ que, al ser pulsado, actualizara el
estado de la notificacion que se le ha hecho al expediente
segln el estado en el que esté en Notific@

f_,-|,-~‘v_‘ onte
B Ravwts w10

EpT— . e @

En el caso que falle el servicio de Notific@ al actualizar el dato de estado, el sistema mostrard la
informacion en la cabecera de pagina con el siguiente mensaje: “El servicio de notifica esta

caido”.

O inrncio de NoSCR sith caido.

D Nota

El sistema Acceda muestra las notificaciones de resoluciones a los usuarios solicitantes, a
quienes se les envian resoluciones y posteriormente ellos las registran, en la seccién de
expedientes de la aplicacion del ciudadano.
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3.5.1.2.1.2.10. Documentos de trabajo.

Permite adjuntar ficheros a los que solo los tramitadores tendran acceso; estos documentos no
formaran parte del expediente en ningln momento y no seran accesibles por el solicitante ni los
interesados.

Si es usted tramitador y quiere ver los documentos de trabajo pulse sobre la opcion Documentos de

trabajo.
Expediente < X% 0O
T T T

A continuacién, se muestra la pantalla de Documentos de trabajo.

¢ X% DO
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Para afiadir documentos de trabajo pulse sobre el botén Examinar y seleccione el mismo.

(]

D Nota

Las extensiones permitidas para los documentos de trabajo a adjuntar son las siguientes: .txt,
.zip, .rar, .tar, .jpeg, .jpg, .gif, .tiff, .png, .eps, .pdf, .ods, .odt, .doc, .docx, .xls, .xIsx, .csv, .xsig,
.xades.

El tamafio méximo permitido para los ficheros a subir sera el configurado para su sede. De
excederse en el limite configurado el sistema le mostrard un mensaje similar al siguiente:

acceda.local dice

El archuvo no es valido. El fichero excede el tamadio

maximo de subida

El nombre del fichero debe tener como maximo 80 caracteres.

Si el documento de trabajo ha sido guardado correctamente, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

El documento se ha guardado correctamente.
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A continuacion, pulse Aceptar para continuar.

El documento se ha guardado correctamente

A continuacién, se muestran los datos del documento de trabajo que contiene los siguientes campos:

Campos de la pantalla Descripcién

Documentos de trabajo

_ Nombre del documento de trabajo.

Fecha en que se adjunté el documento de trabajo.

Tamano del documento de trabajo.

Eliminar

Eliminar documento de trabajo.

Descargar

Descargar documento de trabajo

Eliminar

Eliminar documento de trabajo.

Permite eliminar un documento de trabajo del tramitador asociado a un expediente especifico. Para

eliminar un documento de trabajo pulse sobre el botén Eliminar.

L-;vv-:t-A-"l- ( x_ . a .

i o =
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D Nota

Para que el sistema muestre que el documento se eliminé correctamente, se debe salir
de la pagina de resolucién e ingresar nuevamente.

Descargar

Descargar Documento de trabajo.

Permite descargar un documento de trabajo del tramitador asociado a un expediente especifico. Para

descargar un documento de trabajo pulse sobre el botén Descargar.

< X% B

=1

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

r oy

Ha elegrdo abnn
‘ % 2 e -

gor vt Adobe Acrobat Document (375 KB)

[ L e
Que deberia hacer Firefor con este archive!
Abmw cgn | Adobe Resder (predeterminada) -
® Guardar srchovo

Hpcer esto automaticamente paes e208 srchovis & partir de aheea

|

A continuacion, se descargara el documento de trabajo que ha sido adjuntado para uso del tramitador.
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55.1.1.1.1.1. Expedientes Vinculados.

Permite ver los expedientes que estan duplicados y/o vinculados. Un documento duplicado es copia

de otro expediente, y, por tanto, tiene exactamente los mismos campos.

Por otra parte, un expediente vinculado es un expediente relacionado, l6gicamente, con otro por el
motivo que haya establecido el tramitador.

Para ver estos documentos pulse sobre la opcion Expedientes Vinculados.

< B X9 8

A continuacién, se muestra la pantalla de Expedientes duplicados y vinculados.

< B x & 0]

Para vincular o duplicar un documento debera pulsar la opcién Vincular/Duplicar ubicada en el menu

superior de la pantalla del Expediente.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 159



o % GORERNG  MINSTERIO
b ‘Q DE ESPANA DEASUNTOS ECONOMICOS
1 2 ¥ TRANSFORMACIGN DIGITAL

D Nota

Los documentos que son el resultado de una duplicacién/vinculaciéon no se pueden
volver a vincular, porque ya los estan con el documento original.

& Importante

Se pueden duplicar aquellos expedientes que tengan asociados pagos (tasas) y se ha
de mantener el mismo NRC asociado. Quedara reflejado el NRC en la pestafia de
“Tasas” del expediente (con la misma fecha que se hizo la operacion del pago original,
no con la de creacion del nuevo expediente duplicado).

A continuacidn, se muestra una ventana emergente con el formulario para indicar si se va a duplicar o
vincular un expediente.

Si desea Duplicar un expediente seleccione la opcion Duplicado.
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Los datos del formulario de Duplicado de un expediente son los siguientes:

Datos del formulario Descripcién

Duplicacion/vinculacion

Si esta de acuerdo con los datos que introdujo en el formulario pulse sobre el boton Duplicar/Vincular.

Tipo de vinculacién que tendra el expediente (en este caso
sera Duplicado).

Ambito de destino de las diferentes instituciones,
entidades, comunidades y/o unidades.

Permite marcar una casilla para indicar si el expediente
estara oculto o no para todos los usuarios, es decir, que
Unicamente podra ser visto por su tramitador. Un
expediente puede colocarse oculto, por ejemplo, cuando se
esta configurando de manera correcta.

Permite crear un vinculo entre el expediente raiz y el nuevo
expediente al realizar la duplicacion de este.

El sistema valida el motivo por el cual se requiere la
duplicacion de un expediente.

Duplicacion/Vinculacién del expedients nimerc T

Tipo de vinculacion: Izl |
Ambito destine Izl |
Oculto [l
Crear vinculo al duplicar. D

Meotive de la
vinculacien/duplicacion

Duplicar/Vincular

Si se duplic6 correctamente el expediente el sistema mostrara el siguiente mensaje: Expediente

duplicado correctamente, id del nuevo expediente: (Nimero del nuevo expediente).

f Fapedssmes dupcads Coremanems il g8l puts) opsfunne ]
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Si desea Vincular un expediente debe seleccionar la opcién Vinculado.

Tuplicacion\Vin cuBOOn (s sxpedeiile fumens

Tioo 0 wincus Vinculass v

Los datos del Formulario de Vinculado son los siguientes:

Datos del formulario Descripcion

Duplicacion/vinculacion

Tipo de vinculacién que tendra el expediente (en este caso
sera Vinculado).

Esta casilla le permite introducir el nUmero de expediente a
vincular. Actualmente pueden introducirse un total de 8
nameros. El sistema valida esta informacién, por lo que es
obligatorio introducirla.

El sistema valida el motivo por el cual se requiere vincular
un expediente.

E] Nota

Si en la casilla numero de expediente inserta el numero del expediente actual, el sistema le mostrara
el siguiente mensaje: Los expedientes a vincular son los mismos.

it sapachaming § nouler son ke s n
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Si esta de acuerdo con los datos que introdujo en el formulario pulse sobre el boton Duplicar/Vincular.

[+ WO e e -

Wacutado v
Comarwiagey v
1000002

FRUEBA WNCILADO

Si se vinculé correctamente el expediente el sistema mostrara el siguiente mensaje: Se ha vinculado

con el expediente: (Nimero del expediente).

1‘.’ =& ha vinmisdc oon el sxpedisnis

Una vez hecho esto, se puede ver en la pantalla de Expedientes Duplicados y Vinculados los datos de

la vinculacién hecha al expediente.

Expedientes vinculados

Expediente Criginal Expediente Vinculado Accion

Desvincular

Los datos de la pantalla Expedientes vinculados son los siguientes:

Datos de la pantalla Descripcién

Expedientes vinculados

Numero del expediente original.

Numero del expediente vinculado al original.

Desvincular

Desvincular expediente.
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Desvincular expediente.

Permite desvincular un expediente del original. Para desvincular un expediente pulse sobre el

botén Desvincular.

Expedientes vinculados

Expediente Criginal Expedients Vinculado

Si se ha desvinculado correctamente un expediente de otro el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Se ha eliminado la vinculacién con el expediente (niumero del expediente).

55.1.1.1.1.2. Tasa.

Muestra la tasa que se paga en un procedimiento y permite comprobar el nUmero de referencia

completo (NRC) emitido por el banco de los pagos realizados.

lii Importante

Debe configurarse previamente, para un procedimiento la integracion con la Pasarela de Pago
y el importe a pagar, tal y como puede consultar en el Manual del Administrador -
Procedimientos, apartado ePago

Inicio del expediente por el ciudadano en la sede
Dependiendo de cdmo se haya configurado ePago en el procedimiento, el ciudadano en la sede podra
aportar el pago de tasas por alguna o varias de estas opciones:
1. Realizando el pago en la Pasarela de Pagos con CCC o con tarjeta.
2. Introduciendo manualmente el NRC correspondiente al pago.

3. Adjuntando un fichero con el justificante del pago.
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El ciudadano podra realizar el pago desde la sede a través de una pantalla similar a la siguiente,

seleccionando la opcion de pago de entre las configuradas en procedimiento:

Sede eloctronica

[

T WAL T vty THY N HITETY M Ty o pervie oy pewy (180 (W ——

B s e

A) Silasolicitud se envia sin errores

1. Elsistema le mostrard este mensaje:
“Su solicitud ha sido registrada con éxito”.

I' N L L ey

tedas e P e iamerte

2. Se crea el expediente.

B) Silasolicitud no se envia correctamente por errores en las validaciones de los

campos de la solicitud o al intentar realizar el pago.

1. Elusuario recibird un mensaje en pantalla informandole del error.
2. Debera crear una nueva solicitud con los datos correctos.
3. No se crea expediente.
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& Importante

En estos casos, NO se guardan los datos de una “Solicitud Fallida” para reintentar su
envio

El sistema puede devolver los siguientes errores al intentar realizar el pago:

Descripcién

Error de comunicacién con la EE.FF

Error técnico

Esta entidad no atiende la solicitud de cargo por esta via en este rango horario
Descripcion no disponible

Peticion duplicada. Utilice la opcion de consulta

El formato del NIF no es correcto

NRC incorrecto

S O O

1T DRG0 AWM R R BT B

x « S€ Prooujo un error & quardar & pago. NRC incorrecto
O se ha podido tramitar 5u socitud. Si desea continuar con su ramde debe nicAr nuevamente ef proceso
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C) Silasolicitud no se crea por motivos externos, pero el pago ha sido correcto

1. Elusuario recibirda un mensaje en pantalla informandole del error por

Por ejemplo, un fallo de Geiser:

Sede electronica
Secretarta 00 Evtado de Advnmyaciones Putacas

Focra de imteren
Faena we e
Fecas e interes: ¢
Poeha 0 iMerme 1700

Focha oo imtannc |
Fotna e et |
Facra me e

Foera de rmiermn 1740000
Fecaa oe Inteonc 1208
Ferne ow imteete: 1340
FeiTa ae imarm
Forea e etermy

2. Si el mismo usuario intenta entrar de nuevo en el procedimiento y &mbito aparecerd una

nueva caja de advertencia para avisar al ciudadano de la situacion de sus intentos de
creacion de solicitudes previas con pago correcto permitiéndoseles Reintentar el envio de
la solicitud o Eliminarla.

3. Sila solicitud ademas de fallida tenia un pago asociado, este aparecera indicado con su
NRC concreto.

4. Una solicitud con un pago a traveés de justificante adjunto, no puede mostrar el NRC pero
se considera que el pago ha sido admitido con la solicitud, por lo que, en la practica, es el

Unico caso que puede devolver mensajes de reintento de este tipo:

MR ASLALE A BlLLL AL E PR TWVVTANVEAN VD = TR P s (W= R R
« Fecha de Intento: 12-05-2023 00 22 Rententar Elrmnar
« Fecha de intento: 12-05-2023 1016 Remtentar Elmenar
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5. No se crea el expediente.
Si el usuario regresa a la pantalla de introducir la solicitud y tuviese solicitudes retenida,

el sistema le mostrara una pantalla similar a la siguiente:

[ * e Sede electronica

Tiene solicitudes fallidas

C e e e -

i

13
£3

Soliciiug con Representa (SIA; 202084)

Con las solicitudes fallidas, se pueden realizar las siguientes acciones:

e Eliminar: Si pulsa sobre esta opcion se eliminara el mensaje de solicitud fallida y debera
realizar nuevamente, de ser necesario, el proceso de pago.
e Reintentar:
¢ Intenta de nuevo reenviar el expediente a registro, sin tener que pasar por Autofirma o
Firma servidor dado que estos datos ya estdn almacenados.
e Sitambién tiene un pago con su NRC, tampoco pasa de nuevo por ePago.
o Si, por ejemplo, fue un error de comunicacion a registro, esto podria enviar el
expediente, pero si el error depende de, por ejemplo, ficheros demasiado grandes o
mas elementos subformularios de los permitidos, un pasaporte de mas de 17
caracteres, u otros propios de la integracion con Registro, el reintento fallara
igualmente.
o No obstante, en el caso de los pagos realizados que tengan NRC, al ser mostrado en
la lista de solicitudes fallidas, se puede realizar una nueva solicitud desde cero que

corrija el problema en registro.
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lih Importante

Por favor, es importante tomar en cuenta el mensaje que muestra el sistema si tiene solicitudes
fallidas: “En caso de sucesivos reintentos fallidos, por favor, péngase en contacto con
los administradores de su sede. Si el pago se realizé con éxito, no olvidé anotar su NRC.”

Tlene solicitudes fallidas

A ot 10eeet . Yo oTa o vare tucdey w Iupiw

+ Fachs de Imanto %20 Lol wotr fuxt x)u MRC: MO0 WA TEETOOCHMOM Fevteertar | wmma
« Fotha e imanto
» Fache de imento: *7.( 0 <9 Serwris
* Fotha de imeste
» Focha oe imanso Retoentye Eara

* Pocha te imasso: 7205 2 4 tun Sotd b wn pagn NIRC: D000 SUIMERASTIY Hesslortr & e
« Focha o iImensg X ' 2 Soct tenie w1 PG NRC
*« Facha de (mente 2009 1100, Eale st Sere us 50 NRC: D0O0MSINL

« Fotha o0 imento: * ) 1.4 B0 A et s MRS W

* Fochs te imtenso X Saet ottt [ugn WINIC: 90K

+ Fatha e Imento % 2023 00 4Z 553 30MA00 hetve W Dagn WIRC: SO0 2NN Feesvrant
¥ ’ ' ' .

Tramitacién del expediente en el gestor

& Importante

Solo se creara el expediente asociado, si el pago o la verificacion del NRC tuvo éxito para los
casos de pago con:

e pago teleméatico con CCC o tarjeta
¢ verificacion del NRC introducido.

No se creara el expediente en estos casos, si no tuvo éxito.

También se creara el expediente para los casos de pago a través de un justificante adjunto,
guedando en manos del gestor su validacién manual.
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Para comprobar los pagos realizados y el importe establecido es importante ingresar a la zona de
gestion de la aplicacion, buscar el nimero de expediente en el que se realizé el pago desde la zona
del ciudadano y pulsar sobre la opcion Tasa.

< 8 x% @O

En los casos de pago a través de justificante, si desea realizar la comprobacién del pago, el sistema

mostrara una pantalla similar a la siguiente:

La pantalla Tasa muestra los siguientes campos de informacion:
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Campos de informacién de Descripcion
la pantalla Tasa

Numero identificador del modelo de la tasa.
Numero de cédigo de la tasa.
Numero de identificacion del organismo al que se le paga la tasa.

Cantidad total del importe de la tasa.

Nombre de la entidad bancaria desde la que se realiz6 el pago de la tasa.

Cabdigo o nimero de referencia emitido por el banco que indica que se realizé
el pago.
Fecha en que se realizé el pago. Este dato es de caracter obligatorio.

Nombre del pagador.

Documento nacional de identidad del pagador.

Para comprobar el nimero de referencia emitido por el banco que indica que se ha realizado el pago,

introduzca los datos solicitados en comprobar NRC y pulse sobre el botén Comprobar.

l':h Importante

El resultado de esa verificacion modifica el resultado de la validacion anterior siempre y
cuando la comprobacion sea correcta y se guarde.

2. Para realizar la verificacion se envian a la pasarela de pagos el nombre, apellidos y NIF
del solicitante, el NRC (que debe tener una longitud de 22 caracteres como maximo), el
cadigo del banco y el importe de la tasa del expediente en tramitacion.

3. Esta verificacién manual sélo es valida para los bancos que estén en la Pasarela de Pagos,
e incluso en estos casos, los pagos en ventanilla pueden no verse reflejados de manera
inmediata.

4. Un expediente no puede tener un mismo NRC.

Si el sistema, desde la aplicacién del ciudadano, detecta que el NRC introducido ya esta en
uso, se mostrara el siguiente mensaje “genérico”:

x « Se progujo un erfor al guardar €l paga EI NRC Indicado ya se ha utizaos en olra soscitud

Si el sistema, desde la zona de gestién de la sede, detecta que el NRC introducido ya esta en
uso, se mostrara un mensaje similar al siguiente:

NRC en uso en lo(s) siguiente(s) expediente(s). 451-1000170; 451-1000191;
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Si el pago se ha realizado correctamente aparecera, en el historial, los datos de este y la indicacion

del pago exitoso.

—— - - ——— -

- - N — - -

Si se requiere realizar la comprobacién del pago a través de un NRC se deben introducir los datos que

el sistema solicita y, a continuacion, pulsar sobre el boton Comprobar.
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Si la comprobacion es rechazada ya sea porque el NRC introducido no sea correcto, porque falten
datos o sea un NRC en uso, el sistema rechazard la comprobacién y aparecera archivado
autométicamente en el historial.

= —— = ——— -]

4

Si se introduce un NRC valido, el sistema devuelve el siguiente mensaje: “Si desea guardar el

resultado de la comprobacion pulse en el botén Guardar resultado de NRC
D 0.000.000.900096600604¢04
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Puede elegir entre guardar o no guardar el resultado de la comprobacion del NRC valido. Si no lo hace,
esta informacién no quedard archivada en el historial y la proxima vez que se acceda al expediente no

sera visible, por lo que puede realizar la comprobaciéon nuevamente.

Si se pulsa sobre el boton Guardar, quedaran inhabilitados los campos de formulario y el boton
guedara modificado por uno no funcional advirtiendo que debe esperar mientras se termina de realizar
el proceso de guardado.

Resultado dal pago Fecha NRC Cogigo de emor Descripcion del emror Ongen de emror
Comprobacion del adjunto 2023-05-19 11:30.44

Pago realizado con exito 2023-05-19 115140 29900368380551YSFONIMS29

Una vez el sistema ha realizado todo el proceso la comprobacion de manera correcta, quedara
guardado el NRC en el historial y mostrara el mensaje de Guardado.
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Después de realizado este proceso, si cualquier tramitador volviera a entrar en este expediente en un
momento posterior ya no podra vincular ni comprobar ningiin NRC (las opciones no seran mostradas

nuevamente). Este cambio es por tanto PERMANENTE.

< B X v 9 9

5.5.1.1.1.1.3. Enviar a remision.

Permite enviar un expediente de ACCEDA a remision en la nube (Administracion de Justicia u otros
organismos). El protocolo de Remision en la Nube pretende ser un estandar para el intercambio de
expedientes electronicos en formato ENI entre dos administraciones publicas cualesquiera, sean estas
administrativas o judiciales.

Para enviar a remisién en la nube pulse sobre “Enviar a Remision”.
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A continuacion, se muestra el formulario con los datos a cumplimentar:

Datos del formulario Descripcion
para enviar a
remisién

Cdédigo DIR3 del organismo desde donde se remite el expediente a la
nube.

Cddigo DIR3 del organismo a donde se envia el expediente a la nube.

D Nota

En el caso del destino, se autocompleta a medida que se teclea.

Si esta de acuerdo con los datos que ha introducido pulse sobre el botén Enviar a remision.

Expediente < . X v .
e RNTY. A R
womnl  Vemsw Dt Olotad  Dwscagt Pews Jhases o
-
P . = »
.
ou
—
—
.....
-
{ euszt g e
T
rirdterutl de srvvimn & e
fY—
Wat:zomms g Cors s
OW) Dewms [ (SN Camgs AYCA Twats
wrermz  Tishas
fonteres Vosas

En el caso de seleccionar un DIR3 de la Administracion de Justicia, se muestran los campos de datos
especificos para este organismo:
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Datos del formulario Descripcion
para enviar a
remision ala
administracién de
Justicia

Cdédigo DIR3 del organismo desde donde se remite el expediente a la
nube.

Cddigo DIR3 del organismo a donde se envia el expediente a la nube.

Numero de identificacion general de Justicia.
Cdédigo o nombre de la clase jurisdiccional.
Afo de inicio del procedimiento.

Numero de identificacion del procedimiento.

Explicacion detallada de la remisién del expediente.

ﬁi Importante

Los datos especificos para la remision de expedientes a la Administracién de Justicia que
deben ser cumplimentados en el formulario, vienen incluidos en el oficio o requerimiento
judicial que se ha hecho llegar desde algun Juzgado o Tribunal y que identifica el
expediente judicial al que va asociado el expediente administrativo que se quiere remitir.

< B X989 »
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Si esta de acuerdo con los datos que ha introducido pulse sobre el botén Enviar a remisién.

<€ B X9 $

Una vez completados los datos y remitido el formulario, la informacién se traslada a InSide, donde se
recupera el expediente y se envia al cargador de Justicia. Si esto se realiza correctamente el sistema

mostrara el siguiente mensaje: Este expediente ha sido enviado a remisién en la nube.

Expediente ( . X " i

Vodver Viec ular Duplcar Ocumtas 20 Recugwrat EMI

I W 510 expedenie b 3000 erwid0 & Remmdn M it I

La Administracion de Justicia ird informando del estado del expediente a la aplicacion InSide y esta, a
su vez, lo comunicara a ACCEDA.

Una vez recibida la informaciéon en ACCEDA por parte de InSide, se mostrara el estado de la remision

del expediente en el Historial de envios de remisidn, el cual muestra los siguientes datos:

Datos del Historial de Descripcion

envios aremision

Codigo DIR3 del organismo al que se envié un expediente a través de
remision en la nube.

Fechay hora en que se ha realizado la peticion de remisién a la nube de
un expediente por parte de ACCEDA.

Fecha y hora en que un expediente ha sido entregado a remisién en la
nube para su posterior envio al organismo destino.
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Cddigo de envio que el cargador de justicia devuelve cuando se remite
por primera vez un expediente (Su formato es similar al siguiente:
ATEA201600003034).

Estado en que se encuentra la remisién a la nube del expediente:

Envio completado con éxito.

[
e Se esperaba objeto peticion.
e Falta peticion.
e Error interno.
Expecente < B x#®
@ 1 Semm— N e S | S— 0 —
4 3 = ?
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Cuando el organismo destino confirma el ingreso del expediente, se guarda el justificante del ingreso
en la opcion Documentos del menu lateral del expediente.

O Aqpartar docummny [ Hoguar y eenads Rast) wwdad

5.5.1.1.1.2.  Acciones del Expediente.

Las acciones son aquellas que se pueden realizar desde un expediente en particular. Las acciones

dependeran del tipo de procedimiento al que esta asociado un expediente.

<||[X]|[~][®][ B D@ 7 J[®

Walwer Oiculiar Wigsrirar EHI Enviar a archibado Vincular/Duplicar

Descage Frma | Xadies) facuperar Archivo

. 3 \ 4

Enviar Aimacenamiento Secundarlo Recuperar de Almacenamlento Secundario

<

“alver | \olver.

Permite regresar a la Lista de expedientes. Si desea regresar a la lista de expedientes pulse sobre el
bot6n Volver.
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Cepodiann

A continuacion, se verd la lista general de todos los expedientes.

Expedernet
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Dewltzr | Qcultar.

Permite ocultar un expediente. El expediente Unicamente estara oculto para el solicitante, pero podra

tramitarse. Si desea ocultar el expediente pulse sobre el botén Ocultar.

Expadient 4 B E‘ & 0O

A continuacién, se abre una ventana emergente con la siguiente pregunta de confirmacion: ¢ Esta
seguro de que desea ocultar el expediente? El expediente se ocultara al solicitante, pero se
podré tramitar.

Si desea continuar con el proceso, pulse sobre el botén Aceptar, de lo contrario pulse sobre
Cancelar.

¢Es1a seguro de que cesea ocultar el expediente?
El expedients se ocultard 3l solictante, pero se podra tramitar,

| Aceptar | | Cancetar |
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En la lista general de todos los expedientes aparecera el expediente oculto sombreado.

Mostrar.

Permite mostrar un expediente que se habia marcado como oculto (tal como se describe en la
opcién anterior). Si desea que el solicitante pueda ver de nuevo el expediente pulse sobre el botén

Mostrar.

Como en el caso anterior, el sistema le mostrara una ventana emergente para que confirme o no la

realizacion de esta accion.

Si se realiz6 correctamente el proceso para que el solicitante vea el expediente, se mostrara la

pantalla expediente con la opcién ocultar visible.
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v

EHI

Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Permite realizar el traslado de custodia de un expediente de forma individual. Para que esto pueda ser
realizado correctamente dicho expediente debe estar en estado Finalizado y su 6rgano de INSIDE esta

configurado correctamente.

Si quiere realizar el traslado de custodia pulse sobre el boton ENI.

"

ey

El sistema mostrara la pantalla Traslado de expediente y cumplimentar los campos de manera

correcta.

lraslado de expediente (

sor frmada en ka pantalta sigulente

10 Contleva Lria responsablicad y una deckamcon do intenck

Baja dol chonto v

Si los datos introducidos son validos, el sistema permitird pulsar el boton Descargar ENI y trasladar

custodia.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 184



o % GOBERNG  MINSTERIO
) ‘q DE ESPANA DEASUINTOS ECONOMICOS
y § 2 ¥ TRANSFORMACION DIGITAL

En caso de ser valido el sistema mostrara la pantalla de Firma de declaracién responsable de la

solicitud donde el usuario debe dar su consentimiento y firmar.

The hm 00 4e 18 ey $3 R 4w et b e ey a4 P s Sreewige

Una vez realizada la firma el sistema descargara automaticamente el expediente ENI y actualizara el

estado a “En traslado”.

Finalmente, podran ser descargados los documentos correspondientes a la solicitud del traslado.

Declaracion responsable de la solicitud <

B 1A reallsngo ks IR COTTECTATeNtE.

Descargar documento femado Derstargar compeobante 02 tenclucnsn

Para rechazar el traslado de un expediente especifico, es necesario que se encuentre en estado “En

traslado”.

€ X 9| X
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En caso de rechazo, el sistema mostrara la vista de firma y posteriormente podran ser descargados

los documentos asociados al rechazo de la custodia y la resolucion.

Finalmente, el expediente volvera a estado “Finalizado”.

Ermviar a archilvado

Enviar a archivado.

Permite solicitar el cambio de custodia para Archive de un expediente especifico, siempre y cuando
esté en estado configurado anteriormente o que los procedimientos tengan configurados los datos de
INSIDE, que esta opcion esté configurada en el procedimiento y el expediente esté en estado
“Finalizado”. De igual forma, a través de esta opcion se puede realizar la devolucion de la misma en

un periodo de 60 dias.

Si desea enviar el expediente a Archive pulse sobre el boton Enviar a archivado.

Expediente < B b4 i & 0] | L

Comunidates v Araptints

Al pulsar en el boton Enviar a Archivado se muestra en la pantalla Cambio de Custodia, donde se

deberan introducir los datos para realizar el tramite.

Cambio de Custodia (

CENTRO_ARCHIVO_ACCEDA

Seleccione e molv v

£00113102

Los campos del formulario Cambio de custodia son:

Muestra el nombre de su Centro de Archivado
en Archive.
Permite seleccionar en el desplegable el
motivo de traslado de custodia:
Puede ser:

e Centro de archivado

e Bajadel cliente
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e Migracion a otra sede

e Otro: Si selecciona esta opcién
deber4d  introducir una  breve
descripcion.

_ Muestra el DIR3 del organismo que ha sido
configurado previamente.

& Importante

Los datos deben estar cumplimentados de manera correcta para que se
hagan efectivas las validaciones.

A continuacion, pulse sobre el botdn Enviar.

Cambio de Custodia <

CENTRO_ARCHIVO_ACCEDA

- Seleccione & Mot v

£00113102

ﬁ‘.’t Importante

el sistema mostrara los siguientes errores.

En el caso de enviar el formulario sin que se hayan configurado los datos en el procedimiento,

x 1 procecemvnso 10 Sere CONfigurado o “Orpanc” en ks (0us o INSIDE

Por cada documento debe realizarse la Firma de consentimientof/firma bésica (firma no

criptografica) Se debe realizar una implementacién del componente asociado a la firma béasica (firma

no criptogréfica).

La firma se registrara en el campo “firma” de base de datos y de igual modo el campo “firma solicitud

pasaria a contener el valor “firmado”.

Cualquier firma debe pasar por registro, por lo que Acceda hace una llamada a servicios web ya sea

REGECO, REGAGE o REC.

La firma se habilitard una vez el sistema compruebe que el documento es correcto.
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Si los datos introducidos son validos, el sistema mostrara la pantalla de Firma de declaracion

responsable de la solicitud donde el usuario debe dar su consentimiento y firmar.

DI

Si la firma se ha realizado correctamente el sistema muestra la pantalla de Cambio de Custodia de
un expediente. En dicha pantalla se tiene la opcién de descargar el documento firmado, descargar el

comprobante de resolucion y el boton “Enviar a Archive”.

Se ha reaizado iz firma coreciamente

Descargar documento firmado Descargar comprobanie de resolucion Enviar 3 Archive

Si pulsa sobre el boton “Enviar a Archive” y se hace el envio de manera correcta el sistema mostrara

el siguiente mensaje: “Expediente enviado a centro de archivo, pendiente de archivado”.

Realizada la firma, se utilizara una entidad como cola a través de un cron. Esta entidad registra los

siguientes campos:
- Hash referente a la entidad anterior
- Nimero de intentos
- Estado: 0 = “pendiente”, 1 = “finalizado”

- Error (solo se guardara el contenido si Archive nos devuelve algin tipo de error

asociado al expediente que se envia o bien si no tiene configurado Inside).

Afadido el documento se puede hacer lo siguiente:
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- Leer el fichero CSV para obtener todos los IDs de expedientes.

- Generar ENI para cada uno de los expedientes (solo se genera si tiene la configuracién de

Inside, si no la tiene guarda en el atributo error un error descriptivo)

- Enviar cada expediente a Archive (solo seran enviados los que tengan estado Finalizado

dentro del fichero)

En este paso también debemos actualizar la base de datos para cambiar en la entidad inicial el “estado”

a valor finalizado.

Una vez finalizado el proceso el estado del expediente en ACCEDA pasa a “Pendiente de Archivado”

D Nota

Si desea ver los expedientes que han sido enviados a Archive puede consultar la opcién
Enviado a Archive disponible en el menu lateral izquierdo de la Bandeja de entrada de su
sede. En dicha opcién se mostraran Unicamente los expedientes que han sido enviados a
Archive pero que aun no han sido archivados.

®
3 ooEGcoe@ o 088

& Importante

Bloqueo de expedientes

En la integraciéon con Archive hay que distinguir entre los estados:

a. De Acceda: revisar, firmar, notificado, finalizado y archivado
b. De Archive: pendiente, enviado, archivado y devuelto
Se bloquearan todas las acciones sobre un expediente en estado:

e Estado del expediente Finalizado y en ARCHIVE en estado pendiente.
e Estado del expediente Finalizado y en ARCHIVE en estado enviado.
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o Estado del expediente Archivado (correspondiente en ARCHIVE con estado
de archivado)

NOTA: En Acceda, con estado Finalizado y de Archive como Enviado, se muestra
como “En Archive”.

Acciones que no se pueden realizar cuando un expediente esta en custodia de
ARCHIVE en el GESTOR:

Editar datos personas expediente

Enviar a almacenamiento secundario

Ocultar expediente

Cambiar de ambito

Cambiar de tipo de resolucién (no se permitia desde el estado Finalizado aun sin envio a
ARCHIVE)
Se bloquean todas las acciones disponibles sobre una notificacion:
e  Firmar PDF con certificado personal, botén “Firmar”
e Insertar CSV en PDF, boton “CSV”
e Eliminar fichero, botén “Eliminar”
e  Comprobar la firma del archivo, botdn “Estado Portafirmas"
Se bloquea el botdn “Enviar a Archivado”

Modificar datos del expediente

No se muestra el boton “Reclamado”

Creacién de Requerimientos nuevos

En los Documentos se bloquean los botones:
e Nuevo documento
e  Registrar y Enviar, Enviar hasta unidad
e Metadatos
e  Eliminar
Creacién de nuevas Notas y botones Privado y Eliminar

Rellenar campos de tramitacion

Seleccionar fecha del Silencio e inactividad

Introducir Interesados / Representante

Modificar o Eliminar direcciones de Notificacion

Editar metadatos

Afadir y eliminar documentos de trabajo

Vincular/ Duplicar expedientes y Desvincularlos

Introducir tasas

Se bloquean los cambios de estado en la barra de Estados cuando el expediente se envia a
Archive (sélo es posible y de modo automatico el paso a Archivado)

Acciones que no se pueden realizar cuando un expediente esta en custodia de
ARCHIVE en la SEDE:

En la seccién Mis expedientes, todo lo que conlleve un cambio en el expediente en :
e Comunicaciones
e Requerimientos
e Resolucién
e Aportacion de documentos
En la seccién Mis notificaciones, todo lo que conlleve un cambio en el expediente en :
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e Firmar
e Rechazar

De igual modo, se bloquearan todos los WS que modifican el expediente. Para
mas informacion consultar el documento “ACC_Manual_Servicio_Web”

SI ARCHIVE RECHAZA UN EXPEDIENTE

Si ARCHIVE rechaza un expediente que ha sido enviado para que sea custodiado por dicho servicio,

ACCEDA procedera de la siguiente forma:
1. Devolvera el expediente al estado “Finalizado” en Acceda

2. Se mostrara con el siguiente mensaje en la cabecera del expediente: “El expediente ha sido

devuelto de Archive”.

3. Se afiade al historial el siguiente mensaje: “El expediente [niumero identificador del

expediente, por ejemplo: 20233] se ha rechazado en Archive”.

4. Se enviara a los tramitadores designados para el procedimiento y el &mbito del expediente
(que tengan configurada la opcién de naotificar) un correo de notificacién informando que se ha

rechazado el expediente. Dicho correo incluira la siguiente informacion:

e Un asunto similar a: “Expediente [numero identificador del expediente, por ejemplo: 20233] —
Rechazado en Archive”,

e un mensaje inicial sencillo y claro indicando que el expediente [nimero identificador del
expediente, por ejemplo: 20233] pasa del estado “Pendiente de Archivado” a “Finalizado” por
haber sido rechazado o devuelto en Archive,

e vy, ademas, se indica al tramitador que debe contactar con los responsables del Archivo de su
organismo para conocer la causa por la que lo han rechazado, dado que esta informacion no

es posible obtenerla a través de los WS de integraciéon con Archive.

.& Importante

Para que se envie el mail de notificacion de rechazo de custodia de un expediente en
ARCHIVE es necesario que el Administrador de sede solicite la creacion de una plantilla
asociada.

Si la plantilla no esta creada el sistema le mostrarad un mensaje similar al siguiente: “La
sede no tiene configurada la plantilla “Expediente rechazado por Archive”. Debe
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crear una plantilla para emails y asociarla. Por favor, contacten con sus
administradores de sede para abrir una incidencia técnica”.

L0 S030 1) B0 CONMKRIAM 1 PANTI “Expedients racnazagg por Ashve” Detsr C/aar Una JAsntis Diea WIS y A5008. POr Lver, COMMINN Con SUS BATHMSEAGOIS (16 5600 Dala ADIY WA x

Finalmente, si un expediente rechazado en Acceda vuelve al estado “Finalizado”, que es desde el

Unico estado que se puede enviar nuevamente a Archive.

9

fepemi il Recuperar archivo.

Para recuperar la custodia de un expediente desde Archive, pulse sobre el boton Recuperar
Archivo.
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Recuperada la custodia el expediente pasara, nuevamente, al estado “Finalizado” y el sistema
mostrara el siguiente mensaje en la parte superior del expediente: Este expediente ha sido devuelto
de Archive.

En la opcién “Documentos” aparecera un nuevo directorio denominado “Devolucidon”, donde se

guarda el justificante de acta de devolucion del expediente desde Archive.

< a2 X &% D

ﬁ Importante

Los documentos han sido restaurados en la NAS de Acceda y ya estan de nuevo
disponibles para su descarga.
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Vincular/Duplicar

Duplicar y Vincular.

Permite duplicar o vincular un expediente. Si desea duplicar y/o vincular un expediente pulse sobre el
botén Vincular/Duplicar (Ver apartado Expedientes Vinculados.

ﬁ Importante

Esta opcién estara disponible siempre y cuando la opcion Duplicar expedientes esté
configurada.

(Il x® 0

v

251 ZIP.

Permite descargar en una carpeta comprimida todos los documentos que contiene un expediente.

Para descarga la carpeta o archivo Zip con los documentos pulse sobre el boton ZIP.

<xE|0
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A continuacion, se muestra una ventana emergente para abrir o guardar (opcién recomendada) la
carpeta en formato comprimido de los documentos que contiene un expediente. Si desea continuar

con el proceso pulse sobre la opcién Aceptar, de lo contrario pulse Cancelar.

Ha slagdo sbnn

| Expedenmte 0 W0 sip
que i Compeessad (2pped) Folder 0133 X2)
de: hitpey/ gestorsede ) prespp seap minhap. es

(Qué debetis hacer Frefox con ete archivol

Ab cpn | Explonades de Wind

@ [Gyardar archne

Hacer esto automaticamente pars estos achees 1 parte de ahore

Para finalizar se descargard la carpeta con los documentos del expediente.

v

beeimeimel] pescarga firma (Xades).

Esta opcién permite descargar el respaldo de la firma que se ha realizado al expediente, en formato

XLM. Para descargar la firma pulse sobre el boton Descarga firma (Xades).

Expediente < b 4

Bttt WAF punmpnste B aittaste b guns [ M s
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A continuacion, se descargara un documento similar al siguiente:
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Enviar Aimacenamiento Secundario

Enviar Almacenamiento Secundario.

Esta opcion permite enviar los ficheros .zip a almacenamiento secundario. Esta accion implica que si
se envian a este almacenamiento se borran del servidor de Acceda y ya no estan disponibles para ser
descargados.

Para realizar esta accion pulse sobre el botén Enviar Almacenamiento Secundario.

;ln(-dllllllb_ e

I B A TV s S ] € o
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Si se realiz6 de manera correcta el enviado a almacenamiento secundario el sistema mostrara un

mensaje similar al siguiente: Se han enviado correctamente los ficheros al ECS.

| JF S fan ervisdo comeciareis fos ficherss of TS X

D Nota

Si los ficheros fueron enviado a almacenamiento secundario e intenta descargarlos

desde el botdn ' no se descargaran. Para ello debera recuperarlos del
almacenamiento secundario, de lo contrario el sistema le mostrard un mensaje similar al
siguiente: Este expediente tiene los documentos en Almacenamiento Secundario.
Debe recuperarlos si quiere descargarlos.

IRecuperar de almacenamiento secundario

Permite recuperar los ficheros que han sido enviados al ECS y por tanto, que vuelvan a estar
disponibles en el servidor para ser descargados.

Para realizar esta accion pulse sobre el boton Recuperar de Almacenamiento Secundario.
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Si se realiz6 de manera correcta el enviado a almacenamiento secundario el sistema mostrara un

mensaje similar al siguiente: Se han recuperado correctamente los ficheros en la NAS.

J S Pt PiSapii DTk 2 0 W PO P L A

5.5.1.1.2. Opciones del filtro de la lista de expedientes.
Permite filtrar los expedientes segun el procedimiento, el ambito y el estado en el que se encuentren

los mismos.

El filtro de la lista de expedientes contiene las siguientes opciones:

Opciones del filtro de la Descripcién

lista de expedientes

Permite seleccionar el procedimiento sobre el cual se
quieren buscar los expedientes. Es necesario seleccionar
un procedimiento para seguir filtrando por el resto de los
campos que se describen a continuacion.

Permite seleccionar el ambito sobre el cual se quieren
buscar los expedientes.

Permite seleccionar el Estado sobre el cual se quieren
buscar los expedientes.

D Nota

En la parte inferior del filtro se muestra el siguiente icono:

| [ Expedientes ccultos |

El mismo indica que los expedientes que estén ocultos para los solicitantes se
veran en la Lista de Expedientes sombreados en color rosa (Ver apartado
Acciones del Expediente.-> Ocultar).
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Si seleccioné las opciones de filtro para aplicar la bisqueda de expedientes en concreto pulse sobre

el boton Filtrar. Si desea borrar las opciones de filtro pulse sobre el botén Limpiar.

En la bandeja de entrada dispone, ademas, de otra opcién para filtrar expedientes en el menu
lateral izquierdo. Esta seccidn permite seleccionar los expedientes que desee ver segun el estado en

el que estén.

Asimismo, permite realizar la carga de contadores para que el sistema muestra la cantidad total de

expedientes que se encuentran en cada uno de los estados.

®_

Para poder visualizar el nimero de contadores por cada estado (o criterio de seleccion del filtro) pulse

sobre el icono ce cargar contadores @ Una vez pulsado dicho botén, este empezara a girar para dar

feedback al usuario de que esta realizando la operacion.

D Nota

Mientras el boton esté girando, aunque se pulse nuevamente, no intentara
recargar los contadores de forma concurrente.
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Una vez termine, el botdn dejara de girar y mostrara los contadores.

Para usar esta opcién, seleccione de dicho menu el estado de los expedientes que desee consultar

(Por ejemplo, “Con requerimientos pendientes”).

@hﬂIICI

eo000|0 e:oﬂ

Una vez seleccionado el estado de los expedientes que desea consultar se cargaran en la lista de

expedientes de la Bandeja de Entrada.
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5.5.1.1.3. Acciones de la lista de expedientes.
En la parte superior derecha de la Bandeja de entrada, la Lista de expedientes presenta una serie de

acciones que pueden realizarse sobre los expedientes.

Expocianmes . . P a a m
S . . S —— S——g5 W, (90

St — -

Acciones de la lista de Descripcién
expedientes

Vistanermal| \fista normal.

Ve semaiva | \/ista alternativa.

teem 2t Descargar Excel.
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ez vz | Bsqueda avanzada.
&

fwen | Jmportar para archive

(Opcién temporalmente desactivada)

menntr IDescargar ENIs
(Opcion temporalmente desactivada)

m

™~ |Eliminar

Vista normal

Vista normal.

Es la vista predeterminada de la lista de expedientes. Sin embargo, si esta en la vista alternativa de la
lista de expedientes y desea volver a la predeterminada por el sistema pulse sobre el botén Vista
Normal.

La Vista Normal se diferencia de la Vista Alternativa en que muestra las opciones de filtro segun
estado en el men lateral izquierdo.

E.fpc:co?{es . ﬂ ,O

249 Srecotrmns |0 (v

a »
. eira chtsiw TSR VTS TR -
mresgcey wan
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A continuacion, se muestra la vista normal de la lista de expedientes.

i,'n;'.g‘..r“h-'. . n IC

Vista alternativa V|Sta alternatlva

La vista alternativa permite ver la lista de expedientes sin el filtro de la lista de estados. Para ver la

lista de expedientes en su opcidn alternativa pulse sobre el boton Vista alternativa.

Edgedinntes . n ,(—.’
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A continuacion, se muestra la vista alternativa de la lista de expedientes.

bescaeer&efl] Descargar Excel.

ﬁi Importante

Los Administradores de Sede, deben configurar desde el ficherosede.ini la cantidad de
ficheros a descargar en el Excel, dado que, si este parametro no esta definido o es “0”, intentara
descargar todos los expedientes y dara un error de descarga (Ej. sede.excel_max = 100).

También se puede filtrar los expedientes de salida del Excel mediante el procedimiento, el
ambito y/o el estado.
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Permite descargar en un documento Excel de la Lista de expedientes. Si desea descargar la lista de

expedientes pulse sobre el botdon Descargar Excel.

ﬁ Importante

Al descargar expedientes en formato Excel desde la bandeja de entrada, se muestra
el nombre del representante (en caso de existir) en lugar del solicitante. Si el
expediente no cuenta con representante se muestra el nombre del solicitante.

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

pulse Cancelar.

Asrecds st ils o
n
' Mo megads aber
[ A enovtan
e
e -
(Qurt dutuna bacer Fawhor con wete srches)
s cgn | WRoel OMace Excel (petdetermnade) =
@ Gunsde vty
Mo ot autrmdticaovente pats pitis axleest 3 pans de shars
[Leowe ]
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Se descargard un documento Excel de la lista de expedientes similar al siguiente:

s - 111 | N - .~
P —————— g — ~
o s Tl T — b g g e E e—ar g
L AP TEVESS, T VA SRR BE Y W wmuA v At s b v b e & -——
.,. - »
i o v — . ware  seab  eehaiee 1|
- = _ A
— i gl

& Importante
De igual forma, esta opcion esta disponible desde la vista alternativa de la Bandeja
de entrada.
ped . 2 £1 o / Kj @
Jv
[ -
O

7’
Bisquedasvanzads | Bjsqueda avanzada.

La busqueda avanzada permite realizar bUsquedas de expedientes segun datos: procedimiento
(campos de tramitacion, &mbito, resolucidn, estado, segun configuracion previa), datos del solicitante
(nombre, primer apellido, segundo apellido, nif), datos de un expediente, intervalos de fechas, entre

otros.

Seleccionando un expediente, se pueden filtrar por campos anidados para obtener los expedientes
relacionados con los filtros aplicados. Para buscar un expediente pulse sobre el boton Busqueda

avanzada.
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&. Importante

La busqueda avanzada estéa disponible para cualquier tipo de perfil.

Cuando se realice una busqueda avanzada, es posible que el sistema muestre diferentes
campos; esto se debe a las diferentes configuraciones hechas cuando se cre6 el
procedimiento por el cual se realiza dicha busqueda.

c 00000000!

A continuacion, se muestra la pantalla del Buscador avanzado de expedientes.

Catas tet ssmtane

e

Cutss t0t zomes

El Buscador avanzado de expedientes contienen las siguientes opciones:
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Opciones del Descripcién
buscador avanzado
de expedientes.

Nombre del solicitante.
Primer apellido del solicitante.
Segundo apellido del solicitante.

Numero de identificacion fiscal del solicitante.

Ndmero del expediente a buscar.

Procedimiento del expediente a buscar.
Cuando se selecciona el procedimiento del expediente a buscar
se expanden las siguientes casillas, lo que permitira realizar la
busqueda también por dichos campos:

e Ambito

e Campos de tramitacion (si los tuviese configurados) y

valor del campo de tramitacion.
e Estado
e Resolucién

No es obligatorio completar todas las opciones para realizar la
blusqueda avanzada.

Rt oo <

el

L45¢ Je st a.

Ll M iy

Lirmare v v e N eTRTE T

Fecha aproximada desde la que se tramit6 el expediente.
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Fecha aproximada hasta la que se tramit6 el expediente.

Nombre del documento.

Si desea borrar la informacion introducida en el Buscador avanzado de expedientes pulse sobre el
boton Limpiar. Por el contrario, si desea continuar con el proceso de blsqueda de un expediente pulse
sobre el botén Buscar.

Iz > Busizader

Buscador <
Busgueds svanzads de sxpadientes
Voiver

Datos del soficitante

Moo

Primer Aoefitdo (
Segurdo Apelitio

N

Datos del expediente

Normeto

Procodmezms v

Airtato ]
~

[ Iretisr b vt hijos de promes

Campos Trarnitason v Vo
Exmaic v

Ressiurio v

Focha desde =

Fectua tmats E

Datos del documiento

N

Bisqueds en ef contenido de los expedientas

El formuiario ssociade al procedimento ro conbiene carpos.

.
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Una vez que el sistema empieza a realizar la busqueda se muestra en la pantalla un indicador de carga
para saber que la aplicacién esta consultando datos:

e

1)

Si no se obtiene ningun resultado de la busqueda del expediente indicado, el sistema mostrara un
mensaje similar al siguiente: Resultados: 0. No se han encontrado resultados.

Buscar Urnpear

Busqueda expodentes del procodimiento 393
Resultacos: 0

Facha dEriicator Expedients Nombee ded solcitante NIF Ambito Estad Re=aluch Accione:
I No 22 ha encontrago resultados I

Si la busqueda arroja resultados, el sistema mostrara los resultados de la blsqueda en la misma
pantalla.

T S
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& JATENCION!

Para poder hacer un envio masivo de expedientes para Archive se requiere que el usuario con
rol administrador de sede pueda elegir qué expedientes concretos se van a archivar.

s 0 > S— - 01 0 > S —

El resultado de la Busqueda avanzada de expedientes contiene las siguientes opciones:

Opciones del Descripcién
resultado de la

busqueda
avanzada de
expedientes.

Fecha y hora en la que se tramit6 el expediente.

Numero de procedimiento y de expediente.
Nombre completo del solicitante del expediente.

Numero de identificacion fiscal del solicitante.
Ambito del expediente.
Estado en el que esta el expediente.

Resolucion dada al expediente.
.
Ver Expediente.

| Descargar en Excel | .
Descargar en Excel. Permite descargar los resultados
a un documento en formato xls.

Arthivg  SEa W besertar  Pormado  Extliod  Mele  De2O4  Merremientas  Verdane Agtls
H-w-a-limg S+F- 384 Gy =-T- AL Ik
Uerstionse = 6+ NKS A-C. ESEE &0 “==W-%7240 O
HTML tabiles e feX-= W bpetiens

n C n i F e " ) .
Pocha e - e i e S svade

BRI RSN ANAELLEAMSAMAINE ik Py taw e
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Si la busqueda avanzada se desea restringir por la opcién “Campos de tramitacion” que puede
tener diferentes valores, el sistema mostrara dicho valor dependiendo del campo de tramitacion
seleccionado en el desplegable para la busqueda.

Si el campo de tramitacién seleccionado tiene una validacion distinta a fecha o combo
selector, el campo de blsqueda es un campo de texto normal.

Nomtre sectados v doan

Selecoon estado v

SeAeCOONs 1R v

=

Si, por el contrario, el campo de tramitacién es un combo selector, el sistema mostrara un
selector desplegable para que se seleccione uno de los valores que componen el combo del campo
de tramitacion.

SO0

Opoon a procesm v Aceptar v

Selectiona estado v

SelecCiona resoluc v

Secretaria General de Administracion Digital Acceda [/ 212



Focha terviacon v j

Selccona mitak v
TARICKNA MUY v

Datos tel documento

Ver Expediente.

Permite ver los detalles de un expediente resultado de la busqueda. Si desea ver los detalles del

expediente pulse sobre el boton Ver Expediente.

DBaaqenta 02 oxgedecee con Qerfificedoc
[T FESSY

Fecra Beeiicadr Exgedentia burdire Sei scbetants " Artte Eslnn Nesuuod Accones

Cwacargar en eom

A continuacion, se abre el expediente (Ver apartado Opciones de los Expedientes.).

Expediant < § x&% 0O

wemdt . BI0F sy mpreenr @ e g
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Descargar en Excel

Descargar en Excel.

Permite descargar en un documento con formato xIs los datos del expediente resultado de la
basqueda. Para ello pulse sobre el botdn Descargar en Excel.

Doaqenta 08 oxgedeces Con Qerhificedec
(LR PESS

Feca Beetilcadyr Expedestia Nurtire Sei scdetants " Artec Ealnn Ties st Ol Accontes

Se mostrara la ventana emergente para abrir o guardar (opcidon recomendada) el documento Excel. Si
no desea continuar con el proceso pulse sobre la opcion Cancelar. Si desea continuar con el proceso
pulse sobre el botén Aceptar.

Ha elegido abnr:
H) e=———a

que es:
de:

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrircgn | Mi ft Office Excel (pred

©  Gyardar archivo

["] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

I Aceptar l I Cancelar ]

A continuacion, se descargara un documento Excel con los datos de los expedientes buscados, similar

al siguiente:
> - - S — —— o e R S — - > s
N Sagt Tewee - 'h g 3 =33 l:. oM
SEAY MRS fieaeroe W SN ity me e e U0 o )
- - = . = |
~— ==
425 — - [ —
- o St
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Si desea volver a la Lista de expedientes pulse sobre el botén Volver.

[<]

Importar para Archive.

iATENCION!

Esta opcién queda temporalmente deshabilitada. En cuanto vuelva a estar
disponible se quitard este mensaje de la documentacién de usuarios.

Permite solicitar el cambio de custodia para Archive de varios expedientes. De igual forma, a través

de esta opcidn se puede realizar la devolucion de la misma en un periodo de 60 dias.

& Importante

Los expedientes deben cumplir con el siguiente requisito: estar en estado
configurado anteriormente o que los procedimientos tengan configurados
los datos de INSIDE.
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En el listado de expedientes, pulse sobre el botén Importar para Archive.

] aonooaa:i

Al pulsar en el boton Importar listado para Archive se muestra en la pantalla donde el usuario debe

indicar el archivo CSV que contiene los expedientes seleccionados para archivar.

Envio masivo a Archive

Selecrionar archivo | Ningin archive selecoonac: ® Valdas ficher

Seleccione un matt v

S| posee Un COMGO de Verlicacion y Guiere COMEIODAI SU e300 « Comprobas

Para solicitar el cambio de custodia de uno o varios expedientes es necesario adjuntar en el campo

Fichero a importar un documento en formato .csv.

&. Importante

. El documento .csv puede ser obtenido del buscador avanzado donde todos
los expedientes incluidos se encuentren en estado finalizado.

. Aquellos procedimientos correspondientes a cada expediente deben tener un
organismo de INSIDE configurado adecuadamente y no sera posible adjuntar
expedientes en proceso de traslado.

. Adicionalmente, si existen expedientes duplicados en el mismo documento
no sera posible continuar con el proceso y sera necesario empezar de nuevo.
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Una vez adjuntado un documento .csv valido, es necesario introducir la sede de destino, el motivo

del cambio de custodia y el cédigo dir3 del organismo.

D Nota

De no adjuntar un archivo, seleccionar un motivo o dejar algun campo vacio
el sistema no permitira continuar con el proceso.

8

g OF

Descargas ENIs.

i ATENCION!

Esta opcién queda temporalmente deshabilitada. En cuanto vuelva a estar
disponible se quitard este mensaje de la documentacion de usuarios.

Permite solicitar el cambio de custodia de uno o varios expedientes. De igual forma, a través de esta
opcion se puede realizar la devolucion de la misma en un periodo de 60 dias.

En el listado de expedientes, pulse sobre el botén Descargar ENls.

0eo0D ¢ 6¢

Secretaria General de Administracion Digital Acceda [/ 217



o % GORERNG  MINSTERIO
b2 ‘Q DE ESPANA DEASUNTOS ECONOMICOS
1 2 ¥ TRANSFORMACIGN DIGITAL

A continuacion, el sistema mostrara una pantalla de Conversion masiva para expedientes ENI.

D Nota

Esta pantalla controlara el nimero total de expedientes que se podran
introducir. Este dato estara indicado en el “storage.ini”’. También se controlara
gue los expedientes cumplan los requisitos como, por ejemplo, que sus
procedimientos tengan configurados los datos de INSIDE.

Sewcire ativ

Norrtem nevdw

EOSOA TeSAT

Para solicitar el cambio de custodia de uno o varios expedientes es necesario adjuntar en el campo
Fichero a importar un documento en formato .csv.

& Importante

e El documento .csv puede ser obtenido del buscador avanzado donde todos los
expedientes incluidos se encuentren en estado finalizado.

e Aquellos procedimientos correspondientes a cada expediente deben tener un
organismo de INSIDE configurado adecuadamente y no sera posible adjuntar

expedientes en proceso de traslado.

o Adicionalmente, si existen expedientes duplicados en el mismo documento no

sera posible continuar con el proceso y sera necesario empezar de nuevo.
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Una vez adjuntado un documento .csv valido, es necesario introducir la sede de destino, el motivo

del cambio de custodia y el cédigo dir3 del organismo.

D Nota

De no adjuntar un archivo, seleccionar un motivo o dejar algun campo vacio
el sistema no permitira continuar con el proceso.

De completarse todos los datos correctamente, el sistema mostrar4 la pantalla Firma dela
declaracion responsable de la solicitud, para continuar con el proceso de firma. En esta vista el

usuario debe dar su consentimiento para continuar con el proceso de traslado de custodia.

LS S |t e O Lo SRl et Aatiid 4 BV Su s baie kg

I

Una vez dado el consentimiento se procede a la firma y para ello debera pulsar sobre el botén Firma.
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Después de haber firmado, el sistema mostrara las siguientes opciones para descargar dicho

documento.

Si se pulsa sobre el boton Descargar documento firmado, el sistema descargara el documento

firmado correspondiente a la solicitud con un texto similar al siguiente:

[Nombre de wusuario] con DNI XXXXXXXXY como
Administrador de la sede [Nombre de la sede] realiza la
operacion que ocasiona la descarga de los expedientes por él
seleccionados, con fecha DD-MM-YYYY, para la que ha sido
debidamente autorizado y justifica la necesidad de dicha
operacion por introducir motivo lo que origina el traslado de la
custodia de los expedientes afectados al organismo al que
representa y exime a la Secretaria General de la Administracién
Digital, de toda responsabilidad sobre la custodia y cualquier

operativa técnica de los mismos.

Asi mismo, manifiesta que reconoce que en caso de que
cometa un error, tiene un plazo de 2 meses para rechazar el
traslado de la custodia de UN expediente concreto, siendo su

responsabilidad ejecutar la funcionalidad de devolucion.

Finalmente asume que mediante esta operacion los

expedientes afectados:

*Quedaran “en traslado”, bloqueados para cualquier uso

posterior por ningln otro usuario de ACCEDA.

*Que, transcurrido el plazo concedido para la
devolucion, el expediente pasara a estado “Trasladado”
y la documentacion relacionada con el mismo sera
suprimida de los sistemas de la SGAD sin posibilidad

alguna de recuperacion.

Puede comprobar el estado de los expedientes adjuntados con

el siguiente identificador: cédigo de solicitud
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Si se pulsa sobre el botén Descargar comprobante de resolucion, el sistema descargara el

comprobante de resolucion, en formato .pdf, similar al siguiente:
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Al pulsar sobre la opcion Visualizar el estado de los expedientes mostrara la siguiente pantalla:

Comprobacion del estado de ta solicitud <
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Contiene los expedientes asociados a una solicitud de traslado de custodia y se divide en dos

secciones:

Los expedientes contenidos en esta tabla
pueden encontrarse en dos estados
diferentes:

e Pendiente de conversion: Dado que la
generacion de multitud de expedientes ENI
puede suponer una sobrecarga para el
sistema, se ha implementado una cola de

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 221



GOBIERNG MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS.
¥ TRANSFORMACION DIGITAL

peticiones que genera expedientes de
forma automatica en un instante de tiempo
determinado. Esto provoca que todos los
expedientes ENI no se encuentren
disponibles para descargar cuando se
visualiza la solicitud. Se ha establecido
ademas un limite en el tamafio de descarga
por lo que solo sera posible seleccionar y
descargar un numero limitado de
expedientes, en la imagen se muestra un
ejemplo con 10 Mb.

e Listo para descargar: El sistema ya ha
procesado la peticion y el expediente se
encuentra preparado para ser descargado.

Los expedientes contenidos en esta tabla

pueden encontrarse en tres estados

diferentes:

e En traslado: el expediente ya ha sido
descargado en formato ENI y se encuentra
en proceso de traslado.

e Trasladado: el periodo de 60 dias ha
vencido y el expediente ya no se encuentra
bajo la custodia de la sede.

e Rechazado: el traslado de custodia ha sido
rechazado.

Una vez seleccionado el expediente a descargar y haber pulsado la opcion Descargar Expedientes
ENI seleccionados y trasladar custodia, se descargara el expediente ENI en formato .zip y pasara
a estado En traslado.

Pendientes de conversion y listos para descargar
Descamga ENL N Espodernis Eswaro
2NO-207 8500 Punderme e cotversdn

511. 200504 LIStO Darn cescaIgw

m [ Descamye @epedummes ENI siectioraios y Dasialan caanis I

Para rechazar el traslado de custodia es necesario seleccionar uno o varios expedientes e introducir
el motivo en el selector. Si el motivo seleccionado es Otro, sera necesario aportar informacion
adicional.

o vaslady y rasladados
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A continuacion, el usuario debe dar su consentimiento para continuar con el proceso de rechazo de

traslado y pulsar sobre el boton Firmar.

Tras haber firmado, el sistema mostrara las siguientes opciones para descargar el documento firmado:

Si se pulsa sobre el boton Descargar documento firmado, el sistema descargara el documento

firmado correspondiente a la solicitud con un texto similar al siguiente:

[Nombre de usuario], con

DNI

XXXXXXXXY, como

Si se pulsa sobre el botéon Descargar comprobante de resolucion, el sistema descargara el

Administrador de la Sede [Nombre de la sede] realiza la
operacion que ocasiona la anulacion del proceso de traslado de
la custodia para el expediente XXXXXX con fecha DD-MM-
YYYY, para la que ha sido debidamente autorizado vy justifica la
necesidad de dicha operacién por motivo rechazo lo que origina
que dicho expediente recupere el estado en el que fue
bloqueado y quede disponible para su uso convencional a
través de ACCEDA y al amparo de la custodia de la Secretaria
General de la Administracion Digital.

comprobante de resolucién del rechazo de traslado, en formato .pdf, similar al siguiente:
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Si ya ha realizado una solicitud de traslado de custodia y desea consultar el estado de esta, puede
introducir el codigo de solicitud en la vista el siguiente campo de la pantalla Conversion masiva a ENI
y pulsar sobre el boton Ver estado de la solicitud:

GADADESINMTRAICTIEIMe5ee0690329 l Ver ostado de la solicitud I

5.5.1.1.4. Nuevo Expediente.

Crear nuevo expediente.

Permite crear un nuevo expediente asociado a un procedimiento. Para crear un nuevo expediente
pulse sobre el botén Nuevo.

53 Seantumnt swied

A continuacién, se despliega la lista de los procedimientos, en los que usted tiene permisos, a los que
puede ir asociado un expediente.
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Pulse sobre el procedimiento sobre el que desea crear el nuevo expediente. En el caso que la lista
desplegable no contenga el procedimiento al que desea asociar su expediente, pulse sobre el botdn
Mostrar todos los procedimientos.

D Nota

Si usted tiene permisos en varios procedimientos se muestra solo una lista
parcial de los mismos.

A continuacion, se abre una ventana con la lista todos los procedimientos disponibles. La lista de
procedimientos contiene las siguientes opciones:

Opciones de la lista de Descripcion
procedimientos a afiadir a

un nuevo expediente

Numero y nombre del procedimiento.

Accion que permite afiadir un nuevo expediente
correspondiente a dicho procedimiento.

Permite ir adelante y atrés en la lista de procedimientos
disponibles.
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A continuacién, pulse sobre el boton Afiadir del procedimiento sobre el que desea crear el nuevo
expediente.

=y

Si el procedimiento est4 asociado a varios ambitos se abre la pantalla de Seleccion de ambito.
Seleccione el ambito al que pertenece el expediente.

En determinados casos hay ambitos que no estan habilitados para algunos procedimientos, de
acuerdo con la configuracion previa que los usuarios administradores le hayan conferido al mismo
(Puede consultar Manual de Administrador de ACCEDA).

Si el &mbito seleccionado no esta activo para un procedimiento el sistema mostrara el siguiente

mensaje: El &mbito no estéa habilitado para recibir solicitudes.

Elamidz fu cald Patdleds pa'e reche acicdudes ®
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A continuacién, se mostrara el formulario correspondiente al procedimiento seleccionado para

introducir los datos del nuevo expediente.

Crear mieva axpadienis (

Farmsteric de prustiss

Aunque los datos especificos del formulario dependen del procedimiento concreto seleccionado,

existen unos campos comunes a todos los formularios, que son los que se describiran aqui.

Asi, el Formulario Crear nuevo expediente contiene las siguientes opciones:

Opciones del Formulario Descripcién

Crear nuevo expediente

Nombre del procedimiento al que se afiadira un nuevo
expediente.

Casilla para marcar si se registra el expediente.

Nombre del solicitante.
Primer apellido del solicitante.

Segundo apellido del solicitante.

Tipo de documento del solicitante (NIF, NIE, CIF, otros).

NuUmero de identificacion del solicitante.

_ Correo electronico del solicitante.
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Nombre de la solicitud

Descripcion del contenido del expediente.

D Nota

Los datos de la solicitud de un nuevo expediente pueden variar de acuerdo con el
procedimiento seleccionado.

l/.lh Importante

Si se introduce un cédigo CCC erréoneo el sistema le mostrara un mensaje similar al

siguiente: “Debe rellenar este campo. El C.C.C introducido no es valido”
<

Si se introduce un cédigo de cuenta corriente similar a la del ejemplo (Ej.
00491500051234567892), la validacién se realiza de forma correcta:

Datos de In solicitud

9o Cuernta Clente * 0049150005123456789:

A continuacién, complete los datos del formulario Crear nuevo expediente y pulse sobre el botén

Enviar.
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.& Importante

Si se selecciona la casilla de Si desea comunicarse por medios no electrénicos en el
formulario, se aflade un formulario para indicar la direccion postal del solicitante como se
muestra en la siguiente imagen.

ol -

SORANER PN -

- Sewcooee Vaky v

ATENCION: Los campos Provincia y Municipio se mostraran si el pais seleccionado es
Espafia; para otros paises aparece un campo Municipio/Poblacion. Ambos campos son
obligatorios para ambos casos.

Una vez que se afiade la direccion del solicitante (Pais, Provincia, Municipio, Codigo postal y
Direccidn - Calle), cumplimentado el resto de los campos del formulario y habiendo pulsado
sobre el botdn enviar, se muestra la informacion del envio como en la siguiente imagen.

<

A tener en cuenta: En las solicitudes previas a esta funcionalidad en las cuales se haya marcado la
casilla “Si desea comunicarse por medios no electrénicos en el formulario”, no es posible recuperar los
datos de direccion postal correspondiente al solicitante puesto que la aplicacién de ACCEDA no tenia
en cuenta estos valores y no se almacenaban.
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.& Importante

Cuando se va a crear un expediente con Representacion de interesado, pueden mostrarse los
siguientes mensajes de acuerdo con la informacién suministrada:
1. Para el caso en el que esti activo el servicio de Represent@ (integracion con

Represent@) muestra un botén para Comprobar Representacién; si se pulsa sobre
dicho botén y el sistema verifica que los datos son correctos, mostrara el siguiente
mensaje: “La representacion se ha comprobado correctamente mediante
Represent@”.

2. Si por el contrario no se puede realizar la comprobacién porque no conste en el
sistema la documentacién, se mostrara el siguiente mensaje: “No consta en el
sistema acreditacion suficiente para actuar en nombre y representacion de
[Numero de documento]. Puede acreditar su representacion aportando
documentacion”.

3. Sino se aportara la documentacidén necesaria y se continlia con el proceso, el
sistema le mostrara el siguiente mensaje y no le dejara continuar con la creacion del
expediente: “Hay errores en el formulario. Debe comprobar representacion o
subir el certificado de representacion”.
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Cuando se va a crear un expediente con Representacion de interesado, el sistema permitira
seleccionar el combo Colectivo requerido.

e Registro electrénico de apoderamientos

¢ Registro de funcionarios habilitados

. ~r v

I S CRCKTNCO B RGO BrREN0 v l

Leprrta Swprerar

En el caso de que Representa dé de alta nuevos colectivos, el desplegable incluird los nuevos
colectivos en el listado.

Si el expediente fue creado correctamente el sistema mostrara el siguiente mensaje: Envio correcto.

Sus datos han sido guardados correctamente.

Ademas, en el mensaje de creacién, se muestran los siguientes datos del nuevo expediente creado:

Numero de identificador del expediente creado.

Nombre de la solicitud

Descripcion del contenido del expediente.

Envio corrécto

Expodintite creadn con identificador 0

[ress dwl pepediomie
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Si desea ir al expediente creado pulse sobre el nimero de identificador.

Expedignte creado con idantificador

Si desea volver a la Lista de expedientes pulse sobre el botén Volver.

n iantilicador

D Nota

Para aportar un fichero de registro hay que desmarcar la casilla “Se registra el

expediente”.
Esta opcibn es por si el expediente ya esté registrado previamente se debe adjuntar el

justificante de registro.

Sewerionw et |
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& Importante

Para expedientes a los que tengan que ser afiadido algun fichero como
“Certificados de representaciéon” se informa lo siguiente:
o Eltamafio maximo de subida del fichero es de 2Mb.
e Los formatos permitidos
son: .txt, .zip, .rar, .tar, .jpeg, .jpg, .gif, .tiff, .png, .eps, .pdf, .ods, .odt, .do
¢, .docx, .xls, .xlsx, .csv, .xsig, .xades.

Aegresermoy

it -

- CONEIOnN Fepeaentscon

Sekccona WTTWO | N

5.5.2. Procedimientos.

Permite Gnicamente ver la lista de los procedimientos a los que estan asociados los expedientes de

un Tramitador. Si desea ver los procedimientos pulse en el menu principal la opcion Procedimientos.

Secretaria de Extado de Adminisiaciones Fubicas

Fi L v— Sede electronica .

D Nota

Con relacién a la configuracion de Procedimientos puede consultar el Manual de
Administracion —configuracion de Procedimientos- del sistema ACCEDA.

A continuacion, se abre la pantalla Lista de procedimientos internos que contiene los siguientes

campos:

Campos de la Lista de Descripcién

procedimientos

_ Numero de procedimiento del expediente.

Nombre del procedimiento.
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Numero de expedientes asociados a ese procedimiento.
Muestra si el procedimiento tiene certificado o no.
Muestra si el procedimiento est4 registrado o no.

Muestra si el procedimiento esté activado o desactivado.

_ Muestra si el procedimiento es o no visible en la Sede.

l’.lh Importante

Aungue en la columna de Acciones aparece la opcidn Editar los Tramitadores no cuentan con los
permisos para realizar esta opcion; por lo cual, si pulsa sobre el botdn Editar el sistema mostrara el
siguiente mensaje: No tienes permisos para ejecutar esa accion, contacta con el
administrador.

i Diwr P B i i et ol il @ECHR, CONLEELE G al adee 6l

5.5.3. Ayuda.

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

boton Ayuda del menu principal.

§ L e— Sede electronica

Secretaria do Extado de Admnisiaciones Fubicas

A continuacion, se muestra la pantalla Ayuda que contiene los siguientes campos:

Campos de la pantalla Descripcién
Ayuda

Nombre del documento de ayuda que desea consultar.
Descripcién basica del documento de ayuda a consultar.

Fecha y hora de subida del documento de ayuda.
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> Apade

Ayuda

ot che manusies OO mpudn e A apdcacs

Para descargar un documento de ayuda del Sistema ACCEDA pulse sobre el manual o guia que
desee.

Apste

Ayuda ‘

A continuacién, se muestra la ventana emergente para abrir o guardar (opcidon recomendada) el
documento de ayuda. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre la opcién Cancelar, de lo
contrario sobre el boton Aceptar.

Ha elegido abrir:

T e - o
que es: Adobe Acrobat Document (1,2 MB)
de [(Fe = = = = =

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir cgn | Adobe Reader (predeterminada) -

©  Gyardar archivo

__| Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

|

A continuacion, se abre el documento de ayuda seleccionado.
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3. Salir.

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

[&mrﬁ ——— Sede electréonica -

Sacretaria de Estado de Administraciones Piblicas

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

la informacion.

4. Incidencias.

En el caso de algun problema, error, consulta o sugerencia puede crear una incidencia.

Para conocer el procedimiento puede consultar la Guia rapida de apertura de incidencias para usuarios
disponible en la URL:

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