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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.
Actualizacion 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 Busqueda avanzada.

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

Se actualiza el apartado Tasa.

Actualizacion del documento conforme a la nueva
versién de la aplicacion 5.11.1.

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

Actualizacion del documento conforme a la nueva
version de la aplicacion 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.

Resoluciéon. - Nuevo documento
Documentos de trabajo.
Requerimientos. 2 Nuevo requerimiento

Se elimina apartado:
e Veren Archive
Actualizacion del documento conforme a la nueva
version de la aplicacion 6.2.
Se actualiza logo del Ministerio.
Se actualizan los apartados:

e Acciones de lalista de expedientes.
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e Acciones de lalista de expedientes. 2>
Descargar Solicitud Firmada

Actualizacién del documento conforme a la nueva
version de la aplicacion 6.3.
Se actualiza el apartado:

e Acciones del Expediente.

Se eliminan los subapartados “enviar y recuperar
archivos de almacenamiento secundario”,
pertenecientes al apartado Acciones del
Expediente.
Actualizacion del documento conforme a la nueva
versién de la aplicacion 6.4.
Se actualiza el apartado:

e Notificaciones y Comunicaciones.

e Documentos.
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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 gestion 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

e Microsoft Edge 109.0 (Versién Chromium Windows).

2.1.2. Autenticacién y acceso a la aplicacién.

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

usuarios:

e Usuario y contrasefia: El sistema de autenticacion verifica si el usuario y contrasefia del
usuario ya existe en la aplicacién. Si existe, podra acceder con los datos que usted utiliza en
su Sede; si no existe se le dar4 permisos en la aplicacion con el usuario de su Sede y se le

colocard una contrasefia que usted podrd 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 contrasefa.

e Un certificado digital y estar dado de alta tanto en Acceda como en AutenticA.
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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 el nombre de usuario, en el campo contrasefia coloque

la clave del usuario y posteriormente pulse el boton Entrar.

e Sivaa entrar a través de la aplicacién AutenticA pulse sobre el botén AutenticA.

El sistema le mostrara una ventana emergente para seleccionar el certificado de su preferencia. Si no
desea continuar con el procedimiento pulse sobre el botdn Cancelar. Si por el contrario desea

continuar con la autenticacion pulse Aceptar.
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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. Autorizacién en la aplicacion.

Para entrar en la aplicacién es necesario tener autorizaciéon 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
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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 v v v
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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 sdlo 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

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

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

opciones en su menu principal:

Opciones del menu Descripcion

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.
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2.4.1. Opciones del formulario Datos de usuario.

El formulario de Datos de usuario contiene las siguientes opciones:

Opciones del formulario Descripcion

de Datos de usuario.

Nombre de usuario.

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

Ndmero de identificacion fiscal del usuario.

Nombre del usuario.

Primer apellido del usuario.

Segundo apellido del usuario.

Correo electrénico del usuario.

NuUmero de teléfono del usuario. Maximo de caracteres
16.

Numero de fax del usuario.

Casilla para marcar si desea o no recibir notificaciones.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 13



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

datos de usuario.

Si ACCEDA ha guardado correctamente los Datos del Usuario 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 / 14



2.5 Menu principal.

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

Dicho menu ofrece las siguientes opciones:

Opciones del menu Descripcion

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.
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La pantalla Bandeja de entrada se divide en la siguiente informacion:

Numero Partes de la bandeja Descripcion

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. busqueda mas detallada en cuanto a:
procedimiento, ambito y estado.

Filtro por estado de Esta opcion 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
namero 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.
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3.5.1.1. Casilla “Buscar”.

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

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

realizo.

Si el buscador no encontro resultados, puede realizar una basqueda avanzada utilizando otros

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

avanzada).

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

La Lista de expedientes contiene los siguientes campos:

Campos de la lista Descripcién

de expedientes

_ Numero de expediente.
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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 @mbito 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.

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 NuUmeros de paginas: muestra los nUmeros de paginas de la Lista de expedientes. Permite
ir a una pagina de la lista de forma rapida y automética.

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

Lista de expedientes.

Nota

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

A continuacién, se muestra la informacién del expediente seleccionado.
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3.5.1.2.1. Opciones de los Expedientes.

Un expediente contiene las siguientes opciones:

N° Opciones de
identificador los
en laimagen Expedientes

Expediente

Datos del
solicitante

Datos de la
solicitud

Acciones de la
solicitud

Secretaria General de Administracién Digital

Descripcion

Datos basicos del expediente

Numero de expediente

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

Datos completos de la solicitud.

Acciones de la solicitud

| |
| |
—

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

Partes y acciones del expediente

Partes del Pestafias en las cuales se puede ver la informacion de

expediente la solicitud relativa a: solicitud, requerimientos,
documentos, resolucion, notas, campos de tramitacion,
silencio e inactividad, interesados y representantes,
historial, notificaciones y comunicaciones, documentos
de trabajo, expedientes vinculados, tasa.

Acciones del expediente

Acciones del
expediente Volver.

Ocultar.

Mostrar.

Esquema Nacional de Interoperabilidad (disponible
solo si esta configurado en el procedimiento).

Enviar a archivado.

Vincular/Duplicar.

Recuperar custodia de expediente.

Descargar documentos comprimidos.

Descargar firma en formato XLM.

Enviar almacenamiento secundario

Recuperar de almacenamiento

secundario
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I:I Solicitud.

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

botén Solicitud.

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.
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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 botén Cancelar. Si desea continuar con el proceso

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

A continuacién, el sistema emitira el formulario de solicitud. El aspecto sera similar al siguiente:
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|:| PDF paraimpresién.

Permite descargar el formulario de solicitud en formato PDF para poder imprimirlo. Para descargar el

expediente en PDF pulse sobre el botén PDF para impresion.

A continuacién, el sistema emitira el formulario de solicitud en formato PDF para impresion. El

aspecto sera similar al siguiente:
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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 opcion. Los expedientes con justificante de
registro son aquellos que desde su creacion se les configurd (de acuerdo con las
caracteristicas propias de cada procedimiento) la opcién de registro telematico de la

solicitud.

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

con el proceso para descargar el justificante de registro, pulse sobre el boton Aceptar.
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A continuacion, el sistema emitira el formulario de solicitud. El aspecto sera similar al siguiente:

I:I 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.
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A continuacién, se muestran los datos de la solicitud que pueden ser modificadas. Una vez

completadas las modificaciones pulse sobre el botén Guardar.

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

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

modificados correctamente”.
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Seguidamente, puede ver los datos de su expediente.

# Reclamado
Reclamado.

Esta opcién es generada para la unificacién de ACCEDA con la GESAT (Gestién de las solicitudes de

acceso). Permite marcar un expediente como reclamado y consultar la situacién del mismo. Para ello

pulse sobre el botén Reclamado.

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

formulario
Reclamado

Numero de expediente. Esta informacion es
autocompletada.

Permite introducir el nimero del expediente juzgado

Campo para introducir la fecha.

Completados los datos pulse sobre el boton Enviar.

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

juzgado (n° del expediente juzgado)

J Se ha registrado correctamente el expediente reclamado: Expediente - , Expediente juzgado - x

Si un expediente ya esta reclamado puede pulsar sobre el boton Reclamado y se mostraran los datos

de este. Para cerrar los datos pulse sobre el botén Cancelar.
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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 &mbito al que pertenece el expediente.

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

Una vez completada la carga el sistema lo redirigird 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 visualizacion de los cambios de &mbito a un expediente,
dicho cambio se vera reflejado en la sesion de Documentos, “Otros documentos del

expediente”.

Para poder aplicar este tipo de configuracion debera 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.).

Importante

Solo se mostraran en el desplegable las plantillas que estén configuradas en el
procedimiento y estan correctamente asociadas al &mbito 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 realizara una comprobacidén automética
y si no plantillas (aceptadas — denegadas) las creara autométicamente. Dichas
plantillas tendran un contenido genérico que se podria editar posteriormente.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 32



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

que transita y que pueden variar entre ellos de acuerdo con los requerimientos propios

y a la configuracion 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 a la
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 daréa 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 Gnicamente 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 resolucion para que pueda pasarse al estado “Finalizado”.
. En este paso se genera el Asiento de registro de salida del expediente y la
Notificacién de la resolucién del expediente firmado con formato CSV.
. Los documentos adjuntos a la resolucion pasan a disposicién del interesado, es decir,
que ellos pueden verlos en la Sede en la seccion “Mis expedientes”.
. En el estado “Finalizado” se envia correo electrénico de confirmacion de expediente
finalizado al interesado.
o 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”.
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. 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).

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 Si no esta asociada una plantilla a la resolucion no sera posible el cambio de
estados; por tanto, cuando se crea la plantilla en el &mbito 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”.
e El expediente se pondra nuevamente en “Finalizado” si la custodia de este es recuperada (Ver

apartado Acciones del Expediente.>Recuperar archivo).

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 sera posible el cambio de estados;
por tanto, cuando se crea la plantilla en el &mbito 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

basicos del expediente y las acciones de la solicitud.

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 peticion que puede realizar el tramitador al ciudadano
solicitante y/o interesado que se indique al momento de crear dicho requerimiento, preguntandole o
solicitandole alguna informacion y/o dato necesario para su resoluciéon, de manera que estos puedan

comparecerlo para continuar con el proceso.

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

Importante

Cuando esta o no habilitado el sistema de documentos en ECS la opcion Requerimientos
funciona igual. Cuando se pulsa sobre la opcion del menu lateral del expediente,
Requerimientos, se muestra la pantalla relativa a dicha peticion y la opcién Nuevo
requerimiento.
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A continuacion, se muestra la pantalla con los requerimientos de un expediente.

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

Campos de lalistade | Descripcién

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 del requerimiento.
|:| Cerrar requerimiento.

I:I Notificar.
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I:I Esta opcion muestra, ademas, el estado en el

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

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.

Nuevo requerimiento.

Importante

e Solo se permite subir ficheros con extension PDF.

Si el usuario sube ficheros con una extension diferente, el sistema mostrar4d un mensaje
similar al siguiente: “Atencién sdélo se admiten 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:

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

¢ 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 boton Nuevo requerimiento.
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Nota

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

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

del nuevo requerimiento”.

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

botén Examinar y seleccione el documento a adjuntar.
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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.

¢ El nombre del fichero debe tener, como méaximo, 80 caracteres.

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

Campos de la pantalla de Descripcion
Requerimientos a Adjuntar

Casilla que permite hacer una descripcién 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 resoluciéon del expediente con visto bueno,
marcar al menos un Firmante, ademas del visto bueno en caso de
necesitarlo.

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).

. Primer firmante: Permite seleccionar cudl
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 seleccion hecha en las
opciones firmante y visto bueno.

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:
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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.

Si desea enviarlo al destinatario pulse sobre el boton Enviar requerimiento al destinario.
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A continuacion, se desplegard la lista de los destinatarios disponibles para ser seleccionados y la

informacion relativa a el que haya sido electo.

Nota

Tenga en cuenta que:

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

Cancelar, de lo contrario pulse sobre el botén Enviar requerimiento al destinatario.
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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 botdén de Enviar requerimiento al
destinatario.

Si selecciona la opcion 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 notificacion (independientemente de si es
interesado a solicitante.

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 | Descripcion

Requerimientos a Adjuntar
através de Plantillas

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

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

Permite introducir un comentario al requerimiento. 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 opcién 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
configuracion 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, notificacién, teléfono, email,
pais, tipo via, nombre via, nimero, portal, bloque, planta,
escalera, puerta, codigo postal.

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

Permite seleccionar el método de firma del requerimiento.

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 informacion sobre tipo de firmas).

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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I:I 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.

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

Opciones del formulario Descripcion

de requerimientos de un
expediente

Motivo por el cual se abrié 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
o 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 emitio el
requerimiento del expediente.

|:| PDF del Requerimiento.

| | PDF del Justificante de Salida (Lo
vera el usuario en la sede).

PDF del justificante de la

comparecencia.

Nombre del usuario a quien va dirigida la notificacion de
requerimiento.

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

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

A continuacién, 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 botén
Aceptar.
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A continuacién, el sistema le emitira el PDF del requerimiento hecho a un expediente. El aspecto

sera similar al siguiente:
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PDF del Justificante de Salida: Para descargar el PDF del justificante de

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

A continuacién, se mostrard una ventana emergente para abrir o guardar el PDF del Justificante de
Salida.

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 Salida, pulse sobre el botén Aceptar.
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A continuacién, el sistema le emitira el PDF del Justificante de Salida. El aspecto sera similar al

siguiente:

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

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

justificante de la comparecencia.
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A continuacién, se mostrara una ventana emergente para abrir o guardar (opcidon 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.

El sistema le emitira el PDF del Justificante de comparecencia, similar al siguiente:
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Descargar justificante: Como parte de las opciones del formulario de
requerimientos de un expediente estan las Notificaciones. Una notificacién es un documento que

comunica de manera formal asuntos importantes relacionados con el expediente.

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

Justificante de la comparecencia.

Nota

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

Podréan visualizar la modal Ver Detalles de requerimiento, al igual que la accién
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).
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Para comprobar el estado de la notificaciéon pulse sobre el boton Comprobar Notificacion.

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

I:I 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 boton Cerrar sin documento.

Esto permitira cerrar el requerimiento sin aportar nueva informacion.

Si se cerr6 correctamente el requerimiento el sistema mostrara el siguiente mensaje: Cambio

realizado con éxito.

Si desea adjuntar un documento que argumente o justifique el cierre del requerimiento pulse sobre el
boton Examinar y adjuntelo.
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Seleccione el documento a adjuntar y se abrird una pantalla con las siguientes opciones a completar:

Opciones del formulario Descripcion

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 electrénica parcial completa,
otros.

Tipo de documento a adjuntar: resolucién, acuerdo,
contrato, convenio, declaracion, 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 confirmaciéon del CSV.
NUmero de referencia del CSV.

Boton para guardar el documento adjunto.
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Importante

Los documentos privados o que se pueden ver sélo 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 requerird comparecencia-e.

Si estéa de acuerdo con la informacién suministrada pulse sobre el botén Guardar.

Si se guardo correctamente el documento adjunto al cierre del requerimiento el sistema mostrara 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 comprobacidon 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 opcién “Documento firmado” y adjuntar un documento firmado:
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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 ratén encima de “Firma no Valida” el sistema muestra el error que ha sido

devuelto desde Eeutils.

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

una vez que se ha dado respuesta desde Portafirmas.

Importante

Si un requerimiento adn 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 opcion Notificar.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 64



A continuacidn, se abre la pantalla de notificacién a destinatario. En la misma se muestra la lista de

destinatarios disponibles.

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

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

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

notificaciones de requerimientos a: (hombre/s de destinatario/os).
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3.5.1.2.1.2.2. Documentos.

Esta opcidn 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 informacion de
un expediente pulse sobre la opcion Documentos.

Importante

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

A continuacién, 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

- Resolucion (numero identificativo)
- Notificaciones
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- Comunicaciones: Ejemplo 1 de la informacién en las
comunicaciones:

Ejemplo 2 de la informacion en las comunicaciones (cuando
es un expediente creado por un Funcionario habilitado,
mostrando el sistema el Id de consentimiento).

- Documento adjuntado por el Tramitador
- Documentos de interés enviados por el ciudadano
solicitante o interesado.
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o0 Todos los ficheros tienen, ademas del titulo explicativo de “Nombre natural”, la especificacion para
los siguientes casos especiales:

. Certificado de representacion
. Fichero adjunto en la solicitud
. Imagen adjunta en la solicitud
o Fichero XML adjunto en la solicitud
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o Ademas de los documentos adjuntos a la solicitud, en la sede electronica a disposicion del
interesado estaran:

* Solicitud.pdf: solicitud en .pdf con un CSV incrustado para que se pueda validar en la sede.
e Contiene el id del expediente en el pie de pagina junto al cédigo CSV.

* Justificante_Registro.pdf: justificante de registro de la solicitud firmada por el solicitante en .pdf
con un CSV incrustado por registro.

¢ Incluye el id del expediente en el cuerpo (REGECO) o la cabecera (REGAGE) del
documento.

Desde el gestor también podra ver el tramitador en la seccién de Documentos:

* Solicitud_firmada.pdf: solicitud en .pdf firmada por el solicitante. Es la solicitud original que
enviamos a Registro y que debemos custodiar.

NO contiene el id del expediente ni un cédigo CSV.

o Para el caso de no tener activo Represent@, cuando se incorpora un fichero de certificado de

registro no aparece en la seccién solicitud, pero si en la seccién de Documentos.
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Nuevo documento.

Importante

e En el 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

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:

Importante

Los documentos privados o que se pueden ver sélo 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.
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Para adjuntar documentos a un expediente pulse sobre el boton Nuevo documento.

A continuacién, 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, Comunicacién 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.
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Si para el origen del documento la eleccién es “Adjunto”, tanto si es una Notificacion, Comunicacién

o Tramitacion interna, se mostrara el boton Examinar para adjuntar el documento.

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

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

sobre el boton No, de lo contrario pulse sobre el boton Si.
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El formulario para los metadatos contiene las siguientes opciones:

Opciones del formulario
Metadatos para adjuntar
documentos

Descripcion

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 electronica auténtica de documento papel,
copia electrénica parcial autentica, otros.

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

Cadigo seguro de verificacién 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
Unica de un fichero (Valor de confirmacion 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

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:

I:I Permite afiadir un metadato al documento

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

botén con el signo menosD.

Bot6n para guardar el documento adjunto.

Si esta de acuerdo con la informacion suministrada pulse sobre el botén Guardar. De lo contrario
pulse sobre el boton Cancelar.
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Si se han guardado los datos correctamente el sistema mostrara el siguiente mensaje: El fichero se

ha guardado correctamente. A continuacion, pulse sobre el botén Aceptar.

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

al siguiente:

A continuacién, se muestra nuevamente el apartado de Documentos y para completar la accién se
recomienda pulsar sobre el botéon Guardar.

Importante

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

1) 2)

Debera ponerse en contacto con el Administrador de su sede para que este abra
una incidencia al equipo técnico.
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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 resolucion del expediente con visto bueno,
marcar al menos un Firmante, ademas del visto bueno en caso de
necesitarlo.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda [/ 77



Cancelar: Permite cancelar la subida del adjunto. Para ello pulse sobre el boton Cancelar.

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

o Tramitacion interna, se mostraran las siguientes opciones:

Campos de la pantalla de Descripcion

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 informacion 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 opcién 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: Fecha actual, nombre del solicitante, id
expediente (expediente), representado (nombre),
representado (apellidol), representado (apellido2),
representado (email), direccion de naotificacion completa:
nombre, apellido 1, apellido 2, notificacion, teléfono, email,
pais, tipo via, nombre via, nimero, portal, bloque, planta,
escalera, puerta, codigo postal.

Muestra el nimero total de palabras que se escribieron en el
comentario.
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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 Administraciéon — Configuracién de Procedimientos que se
encuentra disponible en la URL:

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

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.

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 regresard a la pagina principal de Documentos.

Registrar y enviar.

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

Nota

La opcion Registrar y enviar hasta unidad solo esta disponible para aquellas Sedes
gue 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 boton

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 deberd cumplimentar
los datos del DIR3 de destino y Asunto. Completados los datos necesarios pulse sobre el botén

Enviar.

Finalmente, se genera el resumen de los envios.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 82



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.

Nota

Si desea ver previamente los documentos que se van a registrar y enviar puede hacerlo

pulsando sobre la opcién Ver, ubicada al final del nombre del documento.

Seleccionada la unidad, el sistema le enviara el siguiente mensaje de confirmacion: Ha
seleccionado el ambito (nimero DIR3 y nombre de la unidad). A continuacién, pulse sobre el

botén Aceptar.
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Una vez confirmada la unidad/DIR3 seleccionado pulse sobre el botdén Enviar.

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

unidad: (nimero de la unidad).

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 la lista de Descripcion

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.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 84



Consultar estado.

Esta opcién permite ver la informacién, 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 botdn

Consultar estado.

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

de registro): (Estado del registro).

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 subérgano
(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.
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Nota

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

Justificante.

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

A continuacién, 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 boton Cancelar. Si desea continuar con el
proceso pulse sobre el boton Aceptar.
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A continuacién, el sistema le emitira el PDF del justificante de registro y envio hasta unidad. El

aspecto sera similar al siguiente:

Para verificar la informacién de Eeutils, una vez dentro de la seccién de Documentos, se tienen las

siguientes posibilidades:

e No marca la opcion “Documento firmado”.
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El sistema directamente lo procesard 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)”.

Nota

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

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

caducado”.
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e Marcar la opcidn “Documento firmado” y adjuntar un documento con firma no valida. El
sistema mostrara el mensaje de firma errénea.

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.

Importante

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

Importante

e En el caso de que se desea afiadir un documento de resolucion al expediente, 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 no tiene configurado Notific@ y la resolucién va “firmada”, el
sistema NO permitira ficheros con extensiones .zip

e Sj el procedimiento tiene configurado Notific@ y la resolucion NO va “firmada”, el
sistema permitira 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 Resolucién. Tenga en cuenta que toda resolucién va acompafiada de una notificacion.

A continuacidn, 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 resoluciéon al mismo, son las

siguientes:
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Opciones de laresolucion del Descripcion

expediente

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

Importante: Es indispensable asociar una plantilla a la
resolucion del expediente aun cuando la resolucién 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 resolucion 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 resoluciéon
(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 Resolucion de expediente: Seleccione en el desplegable Tipo de resolucidn la plantilla de

resolucién que desee.

Nota

Este paso es sumamente importante para que los procesos que siguen a
continuacion se ejecuten correctamente.
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A continuacioén, 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 opcién que utilizara
marque la casilla “El adjunto es en si la resolucion administrativa al expediente”, de lo
contrario déjela en blanco.

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

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

dicho fichero y el sistema le mostrara un mensaje similar al siguiente:
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Seguidamente, pulse sobre el botéon Adjuntar resolucién.

El sistema le mostrara una ventana emergente para adjuntar la resolucion del expediente.
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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 resolucién no va firmado o su firma no es valida, el sistema muestra el
error que se ha devuelto desde Eeutils.

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

Si No se marca la opcion “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 validacién es
correcta.

A continuacién, pulse sobre el boton Seleccionar archivo y adjuntelo.
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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 resoluciéon del expediente
debe, obligatoriamente, llevar una firma valida.

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

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

pulse sobre el boton Aceptar.
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A continuacion, el sistema muestra el documento de resolucion adjuntado correctamente en el

expediente.

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

Aceptar.

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

ha cambiado al estado [Nombre del estado].”
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iATENCION!

Recuerde que para los casos donde la resolucidn 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:

e Plantillade 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 resolucion de expediente, antes de firmar y notificar

la resolucion del mismo, pulse sobre el botén Editar Notificacion.
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A continuacion, se abre la pantalla con el formulario para editar la notificacion de la

resolucion del expediente.

El formulario para editar la notificacion de la resolucién del expediente contiene las

siguientes opciones:

Opciones del formulario Descripcion
de edicion de la

notificacion del
expediente

Titulo que tendra el registro de salida de la notificacion de
la resolucion.

Permite escribir el texto de la notificacion de resolucion
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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Para el caso de que sélo se tenga una plantilla, se debe
usar el botobn Cambiar idioma plantilla:

A continuacion, se selecciona el idioma de esa plantilla o
se cancela la seleccion 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 boton Guardar Notificacion. El texto de la
notificacién habra sido modificado.
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e Documentos adjuntos alaresolucion: Permite adjuntar el documento de resolucion u otros

documentos anexos a ella.

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

Opciones de los Descripcion

documentos adjuntos ala
resolucion.

Descripcion del documento de resolucion que se
adjuntara 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
Resolucidon. > Método de la firma de la resolucion —>
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 la resolucion Descripcion

de un expediente

Nombre del fichero que se adjunto al expediente.

Descripcion del documento de resolucién que se adjunt6
al expediente.

Tamarfio del documento en MB o KB.

Fecha y hora en la que se insert6 la resolucién de un
expediente.

Nombre del usuario que realiz6 la resolucion.

UL
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I:I Firmar documento adjunto de la resolucién del expediente.

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

a Documentos adjuntos a la resolucion.

A continuacién, se abrira la pantalla con la informacién del documento adjunto y las opciones para

firmarlo.
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Si no desea continuar con el proceso y quiere regresar a la pagina principal de la Resolucion pulse
sobre el botdn Volver.

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

Nota

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

Se desplegara en la parte inferior los nombres de los firmantes disponibles para seleccionar el que

firmara el documento adjunto a la resolucion del expediente.

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 aplicaciéon con la que se firmara el
documento adjunto a la resolucién 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 aplicacién diferente a

AutoFirma pulse sobre el boton Elegir y seleccione la aplicacion de su preferencia.

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

A continuacién, se muestra la pantalla de la aplicacion AutoFirma.
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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 botén

Aceptar.

Una vez firmada la resolucién del expediente se muestra, nuevamente, la pagina principal de la opcion

resolucion.

Si desea eliminar la firma del documento adjunto al expediente pulse sobre el botén Eliminar.
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A continuacién, se muestran, nuevamente, las acciones a ejecutar en el documento adjunto a la

resolucién 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 resolucion, 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 accién que se ejecute. Para ello debe pulsar en la opcién Resolucién

del men lateral del expediente seleccionado.

Si la notificacion esta firmada el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Segun lo seleccionado, el sistema le mostrara un documento similar al siguiente, resultado de la

notificacién firmada:

De igual forma, el sistema mostrara un documento similar al siguiente, resultado de la notificacién CSV:
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I:I CSV del documento adjunto de la resoluciéon del expediente.

El Codigo 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 cédigo seguro de verificacion pulse sobre el

botén CSV ubicado en el campo acciones del formato de resolucion.

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 resolucién con CSV, se muestra nuevamente

la pagina principal de la opcidon Resolucion.

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

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

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

resolucién del expediente.

|:| Eliminar documento adjunto de la resolucién del expediente.

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

ubicado en el campo acciones del formato de resolucion.
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A continuacion, el sistema mostrara la siguiente pregunta de confirmacion: ¢ Esta seguro de que
desea borrar este fichero (nombre del fichero)?

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

Estado Portafirmas.

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

Importante

Esta accion esta disponible anicamente 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.
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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 botén Aceptar.

Nota

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

e Meétodo de firma de laresolucion: Permite seleccionar el método de firma de la resolucion.

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 confirmacién el sistema mostrara el siguiente mensaje: jAtenciéon! Se va a cambiar el
estado del expediente a Firmar. Compruebe antes que laresolucién 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 boton Cancelar.
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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.

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 opcién Portafirmas.

Seleccionado este método se mostraran las siguientes opciones:

Opciones del método de firma Descripcion

Portafirmas

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

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

Cada vez que se realiza algun cambio ya sea en tipo de firma, orden de los firmantes, el sistema

muestra la pantalla de carga.
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A continuacion, 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 notificacion; si no desea continuar con el

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

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

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

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

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.

¢ Informacioén sobre la resolucién del expediente: Permite ver los datos de la resolucién del

expediente previo a pasar al estado de Firmar.

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

Opciones de la Descripcion
informacioén sobre la

resolucién de un
expediente

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

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

Notificacion con CSV.

Notificacion firmada.

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 informacién de los
documentos adjuntos al expediente

Ver documento a firmar.

Permite ver el documento adjunto a la resolucién que se va a firmar. Si desea ver el documento

pulse sobre el boton Ver documento a firmar.
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A continuacioén, se muestra una ventana emergente para abrir o guardar (opcién recomendada) el
documento. Si no desea abrir el documento pulse sobre el botén Cancelar. De lo contrario pulse

Aceptar.

A continuacién, el sistema muestra un documento con aspecto similar al siguiente:
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Comprobar el estado de la solicitud de firma

en portafirmas.

Esta opcién esté 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 comprobacién del
estado en el que esta la solicitud de firma pulse sobre el boton 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 boton Aceptar.

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 resolucién del expediente es importante cambiar el
mismo al estado Firmar. Para ello, pulse el botén Firmar de la barra de estado o sobre el botén

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

A continuacién, el sistema mostrara el justificante de firma o visto bueno. El aspecto ser& similar al

siguiente:
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Una vez Firmado y con el estado Finalizado, el documento de resolucién 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.

Notificacion con CSV.

| | Notificacion firmada.

| | Registro de salida.

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

Notificacion con CSV.

Esta opcién permite descargar la notificacién de la resolucién con CSV. Si desea descargarse el
documento de notificacién con el codigo seguro de verificacién, pulse sobre el boton Notificacién con
Csv.
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A continuacion, se abre una ventana emergente en la que puede abrir o guardar (opcién recomendada)
la notificacién con CSV. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Aceptar, en caso

contrario pulse Cancelar.

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

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

notificacién pulse sobre el botén Notificacién firmada.

A continuacion, 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 botén Aceptar, en caso contrario pulse

Cancelar.
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Si ha pulsado Aceptar podra ver una Notificacion firmada similar al siguiente:

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.
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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 botdn Aceptar, de lo contrario

pulse Cancelar.

Si ha pulsado Aceptar podra ver un registro de salida con un aspecto similar al siguiente:
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3.5.1.2.1.2.4. Notas.
Esta opcion permite ver y afiadir al expediente de una resolucion 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.

A continuacién, se abre la pantalla con la informacién de las notas hechas al expediente.
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La pantalla de notas a un expediente contiene las siguientes opciones:

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.

I:I Privado
C eabico
[ ]

Eliminar

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 opcion

Publica.
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Si el cambio de publica a privada se realiz6 correctamente el sistema mostrara el siguiente mensaje:

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

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 opcién Privado.

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

Se ha cambiado el acceso de la nota (Nimero de la nota del expediente) a Privado.
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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: ¢Esta seguro de que desea borrar esta nota?

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

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

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

A continuacién, se abre la ventana emergente con el formulario Nueva nota.
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El formulario Nueva nota contiene las siguientes opciones:

Opciones del formulario Descripcion

Nueva nota

Acceso exclusivo para los usuarios del ambito
del expediente.

Acceso para todos los usuarios.

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

Boton para guardar y afiadir la nota al expediente.

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

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

correctamente.

3.5.1.2.1.2.5. Campos de tramitacion.

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

visibles a través de esta opcion (se definen por los administradores de los procedimientos).
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Para ver los campos de tramitacién de un expediente pulse sobre la opcién Campos de tramitacion.

A continuacion, se abre la pantalla con la informacion de los campos de tramitacion del expediente.
Complete la informacién que se le solicita o actualice los valores del campo si este ha sufrido alguna

modificacién.
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Para guardar las modificaciones sobre los campos de tramitacion pulse el botén Guardar campos.

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

siguiente mensaje: Campo guardado sin errores.

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

siguiente:
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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 finalizacién 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 informacion 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 producira silencio administrativo (ej. “2022-10-26"),

seguln los dias que hayan sido configurados en la zona administrativa.
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Importante

La cuenta silencio se reiniciar4 cuando se cambie de un a&mbito 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.

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

3. A continuacién, el sistema mostrara el expediente con el ambito cambiado.

4. Pulsamos sobre la accion “Silencio e inactividad”, y se mostrara la informacion
resultante que al reiniciarse el silencio estara vacia.
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Si aun no hay una fecha para la finalizacién del procedimiento ya establecida en el sistema para la
opcioén de silencio e inactividad o desea modificar la existente pulse sobre la casilla Fecha y

selecciénela.

Una vez seleccionada la fecha de finalizacién pulse sobre el botén Guardar.
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Si se afiadi6é la fecha finalizacién 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 finalizacién 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 finalizacién manual es igual o menor que la fecha actual, sucede lo mismo, se
contabilizar4 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.
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Para un expediente cuya fecha de silencio administrativo este préxima a cumplirse o se haya

cumplido, se pueda configurar una fecha de forma manual.

Seguidamente, se introduce la nueva fecha y a continuacion sobre el boton Guardar.

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 afiadir personas interesadas en el expediente. Estos se afiadirdn 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 opcion Interesados.

A continuacién, se abre la pantalla con la informacién de la opcion 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.

Fecha y hora del alta del interesado.

Motivo de la baja del interesado.

Perfil del interesado.

Eliminar
Crear direccién de notificacion.

Afadir nuevo interesado al

expediente.
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Anadir interesado.

Permite afiadir un interesado a un expediente. Cuando se va a enviar una notificacion 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 botén Afiadir interesado.

Se abrird una venta emergente con aspecto similar a la siguiente:
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Opciones del formulario Descripcion

para Afiadir interesado

Numero de identificacién fiscal, codigo 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 esta seguro de la informacién suministrada pulse sobre

el botén Guardar.

Se mostrara la pantalla de Interesados con los datos afiadidos.
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Importante

Para que el sistema Acceda lea de manera correcta los datos y envie la notificacién
tanto al titular como a los destinatarios, No marque al titular nunca, dado que la
aplicacion los selecciona por defecto.

Ejemplo de envio de naotificacidn al titular.

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

Importante

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

I:I 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 botén Eliminar.

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 botdon Aceptar, de lo contrario pulse sobre el
boton Cancelar.

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 direcciéon de Notificacion.

Permite afiadir una direccién de notificacién postal para enviar notificaciones al interesado. Para crear

una direccidn pulse sobre el boton Crear direccion de Notificacion.

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

Opciones del formulario Descripcién

de direccion de
notificacion

Pais de residencia del interesado al que llegara la
notificacion.

Provincia de residencia del interesado al que llegara la
notificacion.

Municipio de residencia del interesado al que llegara la
notificacion.

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
notificacion.
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Si no esta de acuerdo con los datos suministrados en la direccién de notificacién 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 notificaciéon pulse sobre el boton Guardar.

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

mensaje: La direccion ha sido guardada correctamente.
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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 botén Historial.

A continuacidn, se muestra la pantalla historial.
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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 accién sobre el
expediente.

Nombre del usuario que ha realizado la accién 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 soélo 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 esta 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.

Vinculacién/Duplicaciéon: Indica que una peticién de
expediente se realizo a partir de otro expediente el cual fue
duplicado y/o vinculado.
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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.

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

contrario pulse Cancelar.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 153



Se descargard un documento en formato .pdf del historial. El aspecto sera similar al siguiente:
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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 de
emision, firma/estado y caducidad. Para ver estos documentos pulse sobre el botén Notificaciones y

Comunicaciones.

A continuacién, se muestra la pantalla de Notificaciones y Comunicaciones.
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Nota

De no existir Notificaciones y/o Comunicaciones el sistema mostrara, en el apartado
correspondiente, el mensaje: “No existen notificaciones/comunicaciones”.

La pantalla de Notificaciones y Comunicaciones contiene los siguientes campos:

Campos de la Descripcion
pantalla

Muestra el nombre de la/s persona/s destinatario/s (solicitante, representante e
interesados) a la que se envid la notificacion y/o comunicacion.
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Campos de la Descripcion

pantalla

Muestra el nombre del fichero de notificacion y/o comunicacién que se ha
realizado.

Si pulsa sobre su nombre tiene un enlace directo al fichero para que pueda
visualizarse. Asimismo, para poder ver el nombre completo del fichero puede
posicionarse sobre él y el sistema le mostrara dicho nombre de manera extensa.

Cuando una notificacion se crea correctamente en Notific@, el sistema mostrara el
ID de notificacion (en caso de que exista).

ATENCION: Si la notificacién no se pudo enviar por algin problema:
e Se mostrara el mensaje del fallo en este campo similar a:
“La notificacién no se pudo crear.
Error: [Descripcidn especifica del fallo]”.

En estos casos el sistema tampoco mostrara el ID de Notific@.
o Elestado sera “fallo_envio” (ver mas adelante)

Muestra la fecha (aaaa-mm-dd) y hora (hh:mm:ss) en que se emitio la notificacion
y/o comunicacion.
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Campos de la Descripcion
pantalla

Muestra la fecha (aaaa-mm-dd) y hora (hh:mm:ss) en que caduca una notificacién.
Si una notificacion ha fallado, no se mostrara.

Esta opcion es configurable desde la opcién Procedimientos del menu principal.
(Puede consultar el Manual del Administrador — Procedimientos - Apartado
Datos = Expiracion de documentos).

ATENCION: Las comunicaciones no caducan.
Muestra el estado en el que esta una notificacién y/o comunicacion.

La puesta a disposicion de una notificacion puede ser:
e através de la DEHU
e 0 por correo Postal
O através de un CIE
0 o con configuracién en Notific@ y Acceda como Correo Postal Externo

Los estados de las notificaciones hechas al expediente de envios desde Notific@,
son los siguientes:
e Pendiente
Pendiente_sede (DEHU y correo postal externo)
Pendiente_cie (CIE)
Notificada
Rehusada
Expirada (DEHU)
Error
Anulada

Ademas, para notificaciones postales:
e Enviado_ci

Entregado_op,

Sin informacién (sdélo CIE)

Ausente

Desconocido

Direccidn incorrecta

Fallecido

Extraviada

expirada_teu

(Para mas informacidon en cuanto a los estados de las notificaciones puede
consultar el Manual de usuario de la aplicacion web de la Plataforma Notifica
disponible en la siguiente url https:/administracionelectronica.qob.es/ctt/notifica/descargas =
Area de descargas = Organismo Emisor)
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Campos de la Descripcion
pantalla

Aquellas notificaciones que no se hayan podido enviar debido a la generacion de
un error, mostraran el siguiente estado que es propio de Acceda: “fallo_envio”.

Estas notificaciones con fallo tampoco se mostraran en la sede al ciudadano.

Los estados de las comunicaciones sélo pueden ser:
Enviada
Leida
No leida
fallo_envio
Muestra la fecha (aaaa-mm-dd) y hora (hh:mm:ss) de:
e Comparecencia de la notificacion
e Cambio de estado de la notificacion
e Notificacidn rehusada
e Notificacion anulada
Muestra el boton de las diferentes acciones que pueden ejercerse sobre una
notificacion. Para poder visualizar las opciones disponibles en una notificacion

especifica pulse sobre el boton de acciones

De acuerdo con el estado en el que se encuentre dicha notificacién y a los permisos
del usuario, las opciones disponibles pueden ser las siguientes:

e Actualizar estado Notific@

e Anular notificacién

e Cambiar estado correo externo

e Obtener certificado

NOTA: Estas opciones se describirdan a continuacion.

Importante

La lista de Comunicaciones muestra unicamente campos informativos por lo que no es
necesaria una descripcion detallada de la misma.

Comunicaciones
Destintariols Fichero Fecha emision Estado
= JUAN ESPANDL ESPANOL COM_JPG_20387.pdf (20387) 2024-06-20 13:17:28 leido
Nota

El sistema Acceda muestra las notificaciones enviadas a los destinatarios en la sede electrénica,
donde las pueden comparecer en la seccion de Expedientes o de Notificaciones.
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En funcién de las diferentes estados en los que se encuentre la notificacion, el sistema

mostrara los siguientes botones de opciones:

e Actualizar estado Notific@: permite actualizar el estado de una notificacion que esta en
Notific@ de manera manual.

Importante

Esta opcién sélo estara disponible para usuarios con perfil de Administrador
de Sede.

Actualizaciones automaticas del estado Notific@
De manera automatica y continua, Acceda y Notific@ sincronizan los estados de notificaciones
y comunicaciones a través del Adviser. Notific@ llega a realizar hasta cinco intentos para que

dicho estado se actualice automaticamente.

Desde Notific@ en los estados de notificada, rehusada y expirada se actualiza primero el
estado y datado y con una diferencia de unos 30 minutos (salvo causas técnicas) se envia y
actualiza el certificado de la DEHU.

Actualizacion manual del estado Notific@

Como opcidn de backup, cuyo uso esta muy restringido en Notific@, en los casos en los que
esta actualizacion automatica fallase, un administrador de sede podria pulsar este botén para
realizarlo manualmente.

Nota

Las actualizaciones de estado, fecha y por el fichero de certificados puede no llegar de
manera inmediata a la sede. Dependiendo del tipo de estado y otros motivos ajenos a
Acceda puede tardar hasta un (1) dia.
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e Anular notificacion: permite anular una notificacion.

- Se podra anular s6lo en los siguientes estados: pendiente, pendiente_sede y
pendiente_cie. En otros estados el sistema mostrara el siguiente aviso: “No es posible

solicitar la anulacién en este estado”.

Importante

Si una notificacién es anulada el ciudadano no podréa verla en la sede electrénica.

Sdlo el tramitador podré verla como anulada en el gestor.

Si requiere anular una notificacion pulse sobre el botén Anular notificaciony, a

continuacion, el sistema le mostrara un campo obligatorio para afiadir el motivo de la anulacion.

Si no afiade un motivo de la anulacién, el sistema le mostrara el siguiente mensaje: “Ocurrié
un error al cambiar el estado de notificar. Error: EIl campo motivo es requerido cuando se anula

un envio”.

Una vez afiadido el motivo pulse sobre el boton Anular.
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A continuacion, el sistema le mostrara una ventana de confirmacion preguntando si esta
seguro de que desea cambiar el estado de la notificacion. De no querer continuar con el proceso pulse
Cancelar, de lo contrario pulse sobre el botén Aceptar.

Una vez anulada la notificacién se vera dicho estado en la lista de notificaciones.

Importante

Las notificaciones anuladas o erroneas de un expediente (con Notific@), dejaran
de verse en la aplicacién del ciudadano.

e Cambiar estado correo externo: permite modificar el estado de una notificacion
postal (para envios postales sin uso de un CIE) si:
- El procedimiento esta configurado para permitir el envio postal
(Puede consultar el Manual del Administrador — Procedimientos = Apartado
Notificaciones = Tipo de envio).
- La sede esta configurada en Notific@ con la opcion de Correo Postal Externo activada.

- La sede esta configurada en Acceda con la opcién correo_postal_externo.
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Nota

Si el procedimiento tiene configurada la opcién de correo postal externo en Notific@, el
Administrador de sede debera informarlo a Acceda a través de incidencia para realizar
las configuraciones necesarias en el fichero notifica.ini.

Si la naotificacion es de tipo postal, Notific@ sdélo permite tener un destinatario, de lo
contrario esta opcidn fallara y no permitira realizar el cambio de estado.

Si desea cambiar el estado de una notificacién pulse sobre el botén Cambiar estado

correo externo.

A continuacién, podra seleccionar en el siguiente desplegable, el nuevo estado de entre los

disponibles:
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Una vez seleccionado el estado puede introducir una descripcion opcional al cambio.

A continuacion, pulse sobre el boton Guardar.

Si el cambio se ha realizado de manera correcta el sistema mostrard un mensaje similar al

siguiente: “El estado de la notificacién cambi6é a [nombre del nuevo estado]”.

El nuevo estado de la notificacion se vera reflejado en el campo de estado del listado de
Notificaciones.
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e Obtener certificado: permite descargar el certificado de la notificacion en los estados

notificada, rehusada o expirada.

Una vez pulsado sobre dicho botén se descargara el certificado sin necesidad de ir a
buscarlo en la seccién de “Documentos” (Para més informacion puede consultar el Apartado

Documentos de este mismo Manual).

Nota: Nomenclatura Certificados

Para identificar cual es el enlace del Justificante de la notificacién se vera reflejado en el
nombre del fichero el prefijo JUSNOT.

A continuacion, si el documento fue generado por la Sede tendrd el prefijo SEDE; si el
documento fue generado por DEHU y llegé mediante el Adviser/infoEnvioLigero tendra el
prefijo DEHd.

Si se trata de un certificado proveniente de un estado de envio postal tendra el prefijo POSTAL.

Nota

Cuando desde Notific@ esté en proceso de envio el certificado de una notificacion a
Acceda (aun cuando el estado haya cambiado), el sistema mostrard un mensaje similar al
siguiente: “Certificado aln no recibido de la DEHU. Inténtelo de nuevo,
aproximadamente en 30 minutos”.

Importante

e Sise comparece en la sede ACCEDA, el certificado tendra el formato de ACCEDA y
NO estara disponible a través de la DEHLU.

e Sise comparece en la DEHU, el certificado tendra el formato de la DEHG y Si estara
disponible en ACCEDA (aunque con un pequefio decalaje como se indico arriba.
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En ACCEDA aun puede tener el formato de un justificante de Registro como hasta

ahora o uno nuevo como el siguiente:
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ATENCION

A modo general, es importante mencionar que todos los cambios que se realicen en una
notificacién podran ser visto posteriormente en la seccion Historial del menu lateral del expediente.

Si requiere mayor detalle puede consultar el apartado Historial descrito en este Manual.
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Comparecencia de un reqguerimiento
1. Actuaciones en la sede:

Cuando dentro de un expediente se realiza una notificacion, el ciudadano podra comparecerla en
la sede electronica pulsando sobre el enlace disponible en el expediente denominado
“Comparecer requerimiento [fecha del requerimiento] antes del [fechay ahora de caducidad

del requerimiento]”.

Para descargar la documentacion y el justificante de la notificacion pulse sobre el enlace de la
notificacién. A continuaciéon, el sistema le mostrard los ficheros disponibles para poder ser

descargados.

Una vez que se ha comparecido el requerimiento, en la sede electronica, aparecera el enlace

para poder Contestar al requerimiento.
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2. Actuaciones en el gestor:

Mientras una notificacién no esté comparecida su estado sera “pendiente” en el gestor.

Una vez comparecida la notificacion cambiara su estado en el gestor de la aplicacion de
pendiente a “notificada” y se mostrara el botdn de Obtener certificado, que permite descargar

el justificante o certificado de comparecencia.

En el gestor, también estara disponible en el apartado Documentos del menu lateral del
expediente, en la seccion correspondiente segun si se trata de un requerimiento, una resolucién o
una notificacién/comunicacion.

Si requiere mayor detalle puede consultar el apartado Documentos descrito en este Manual.
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Expiracion de una notificacion

Una notificacion expira cuando concluye el plazo indicado en la columna Fecha caducidad
(generado de acuerdo con lo configurado en el procedimiento), independientemente de su estado

anterior, pasando al estado “expirada”.

En la sede electronica el interesado podra visualizar, en la descripcion del enlace, si la
notificacién esta expirada. El sistema lo describe de la siguiente manera: Notificaciéon Expirada:

[Nombre de la notificacién].

Para descargar el justificante de la notificacion expirada desde la sede, pulse sobre el enlace de
la notificacién. A continuacién, el sistema le mostrara los ficheros disponibles para poder ser

descargados, tanto la notificacion como el certificado de la expiracion.
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El sistema le mostrara el justificante o certificado de expiracion de la notificacion, que es un

documento similar al siguiente:

Una vez el documento haya sido visualizado desde la aplicacion del ciudadano, cambiara el

estado en el gestor a Expirada.

expirad

En el gestor, para generar el certificado de expiracion, deberé realizarse pulsando el boton de
Obtener certificado.

Nota

Puede que en algun caso aparezca aln el literal “caducada” en lugar de “expirada”
derivado de versiones anteriores de ACCEDA.
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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.

A continuacidn, se muestra la pantalla de Documentos de trabajo.
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Para afiadir documentos de trabajo pulse sobre el botén Examinar y seleccione el mismo.

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, .xlsx, .csv, .xsig,
xades.

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

El nombre del fichero debe tener como maximo 80 caracteres.

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

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

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

Campos de la pantalla Descripcion

Documentos de trabajo

Nombre del documento de trabajo.
Fecha en que se adjunt6 el documento de trabajo.

Tamario del documento de trabajo.

Eliminar documento de trabajo.

Descargar documento de trabajo

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 boton Eliminar.
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Nota

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

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 boton Descargar.

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

Cancelar.

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 opcién Expedientes Vinculados.

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

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

superior de la pantalla del Expediente.
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Nota

Los documentos que son el resultado de una duplicacion/vinculacién 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 operacién 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 opcién Duplicado.
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Los datos del formulario de Duplicado de un expediente son los siguientes:

Datos del formulario Descripcion

Duplicacién/vinculacién

Si esté de acuerdo con los datos que introdujo en el formulario pulse sobre el botén 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.

Si se duplico correctamente el expediente el sistema mostrara el siguiente mensaje: Expediente
duplicado correctamente, id del nuevo expediente: (Namero del nuevo expediente).
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Si desea Vincular un expediente debe seleccionar la opcion Vinculado.

Los datos del Formulario de Vinculado son los siguientes:

Datos del formulario Descripcién

Duplicacion/vinculacion

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

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

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

Nota

Si en la casilla nUmero de expediente inserta el nimero del expediente actual, el sistema le mostrara
el siguiente mensaje: Los expedientes a vincular son los mismos.
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Si esta de acuerdo con los datos que introdujo en el formulario pulse sobre el botén Duplicar/Vincular.

Si se vincul6 correctamente el expediente el sistema mostrara el siguiente mensaje: Se ha vinculado
con el expediente: (Namero del expediente).

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

la vinculacion hecha al expediente.

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 expediente.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 180



Desvincular expediente.

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

botén Desvincular.

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).

5511112  Tasa.

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

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

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 cémo 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.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 181



El ciudadano podra realizar el pago desde la sede a través de una pantalla similar a la siguiente,

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

A) Silasolicitud se envia sin errores

1. El sistema le mostrara este mensaje:
“Su solicitud ha sido registrada con éxito”.

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. El usuario recibira 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:

Sistema Descripcion

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 opcién de consulta

El formato del NIF no es correcto

NRC incorrecto
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C) Silasolicitud no se crea por motivos externos, pero el pago ha sido correcto

1. El usuario recibira un mensaje en pantalla informandole del error por

Por ejemplo, un fallo de Geiser:

2. Si el mismo usuario intenta entrar de nuevo en el procedimiento y &mbito aparecera 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 través 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:
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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:

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

e Eliminar: Si pulsa sobre esta opcién se eliminara el mensaje de solicitud fallida y debera
realizar nuevamente, de ser necesario, el proceso de pago.
¢ Reintentar:
e Intenta de nuevo reenviar el expediente a registro, sin tener que pasar por Autofirma o
Firma servidor dado que estos datos ya estan almacenados.
e Sitambién tiene un pago con su NRC, tampoco pasa de nuevo por ePago.
o Si, por ejemplo, fue un error de comunicacién 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 integraciébn con Registro, el reintento fallara
igualmente.
o0 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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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, pdngase en contacto con
los administradores de su sede. Si el pago se realiz6 con éxito, no olvidé anotar su NRC.”

Tramitacion del expediente en el gestor

Importante

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

e pago telematico con CCC o tarjeta
o verificacién del NRC introducido.

No se creard 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,
gquedando 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 aplicacién, buscar el nimero de expediente en el que se realiz6 el pago desde la zona

del ciudadano y pulsar sobre la opcién Tasa.

En los casos de pago a través de justificante, si desea realizar la comprobacion 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 informacion 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.

Caédigo o numero de referencia emitido por el banco que indica que se realizé
el pago.

Fecha en que se realiz6 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 boton Comprobar.

Importante

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

2. Para realizar la verificaciéon 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
cédigo del banco y el importe de la tasa del expediente en tramitacion.

3. Esta verificaciébn 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 aplicacion del ciudadano, detecta que el NRC introducido ya esta en
uso, se mostrara el siguiente mensaje “genérico”;

Si el sistema, desde la zona de gestion de la sede, detecta que el NRC introducido ya esta en
uso, se mostrara un mensaje similar al siguiente:
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Si el pago se ha realizado correctamente aparecera, en el historial, los datos de este y la indicaciéon

del pago exitoso.

Si se requiere realizar la comprobacion del pago a través de un NRC se deben introducir los datos que
el sistema solicita y, a continuacion, pulsar sobre el botén 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 rechazara la comprobacion y aparecera archivado

automaticamente en el historial.

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
)0 00.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.90.0.0000.6
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Puede elegir entre guardar o no guardar el resultado de la comprobacion del NRC vdlido. Si no lo hace,
esta informacién no quedara archivada en el historial y la préxima vez que se acceda al expediente no

sera visible, por lo que puede realizar la comprobacién nuevamente.

Si se pulsa sobre el boton Guardar, quedaran inhabilitados los campos de formulario y el botdn
guedara modificado por uno no funcional advirtiendo que debe esperar mientras se termina de realizar

el proceso de guardado.

Una vez el sistema ha realizado todo el proceso la comprobaciéon 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 ningn NRC (las opciones no seran mostradas

nuevamente). Este cambio es por tanto PERMANENTE.

5.5.1.1.1.1.3. Enviar a remision.

Permite enviar un expediente de ACCEDA a remisién en la nube (Administracién de Justicia u otros
organismos). El protocolo de Remisién en la Nube pretende ser un estandar para el intercambio de
expedientes electréonicos en formato ENI entre dos administraciones publicas cualesquiera, sean estas

administrativas o judiciales.

Para enviar a remisién en la nube pulse sobre “Enviar a Remisién”.
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A continuacién, se muestra el formulario con los datos a cumplimentar:

Datos del formulario Descripcion

para enviar a
remision

Cdédigo DIR3 del organismo desde donde se remite el expediente a la
nube.

Cédigo DIR3 del organismo a donde se envia el expediente a la nube.

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 boton Enviar a remisién.

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
administracion de
Justicia

Cdédigo DIR3 del organismo desde donde se remite el expediente a la
nube.

Cédigo DIR3 del organismo a donde se envia el expediente a la nube.

Numero de identificacion general de Justicia.

Cdbdigo o nombre de la clase jurisdiccional.
Afio de inicio del procedimiento.

Numero de identificacion del procedimiento.

Explicacion detallada de la remision del expediente.

Importante

Los datos especificos para la remision de expedientes a la Administracion de Justicia que
deben ser cumplimentados en el formulario, vienen incluidos en el oficio o requerimiento
judicial que se ha hecho llegar desde algin Juzgado o Tribunal y que identifica el
expediente judicial al que va asociado el expediente administrativo que se quiere remitir.
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Si esta de acuerdo con los datos que ha introducido pulse sobre el boton Enviar a remision.

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 remision en la nube.

La Administracién de Justicia ird4 informando del estado del expediente a la aplicacién InSide y esta, a

su vez, lo comunicard a ACCEDA.

Una vez recibida la informacién en ACCEDA por parte de InSide, se mostrara el estado de la remision

del expediente en el Historial de envios de remisién, el cual muestra los siguientes datos:

Datos del Historial de Descripcion

envios aremision

Caodigo DIR3 del organismo al que se envié un expediente a través de
remision en la nube.

Fecha y hora en que se ha realizado la peticién 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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Cadigo 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 remision a la nube del expediente:

Envio completado con éxito.
Se esperaba objeto peticion.
Falta peticion.

Error interno.
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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.

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.
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Volver.

Permite regresar a la Lista de expedientes. Este botdn esta visible de manera continua en la

aplicacién. Si desea regresar a la lista de expedientes pulse sobre el botén Volver.

A continuacion, se vera la lista general de todos los expedientes.
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Ocultar.

Permite ocultar un expediente. El expediente Unicamente estara oculto para el solicitante, pero podra
tramitarse. Este botdn esta visible mientras no esté disponible el botén “Mostrar” y si el expediente
no esta en estado “Archivado”.

Si desea ocultar el expediente pulse sobre el boton Ocultar.

A continuacion, 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 botéon Aceptar, de lo contrario pulse sobre
Cancelar.
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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 “Ocultar™). Este botdn esta visible mientras no esté disponible el botdn “ Ocultar” y si el
expediente no esta en estado “Archivado”.

Si desea que el solicitante pueda ver de nuevo el expediente pulse sobre el boton 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 opcion ocultar visible.
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Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Permite descargar un documento en formato .zip con los datos ENI del expediente y de los documentos
asociados al mismo en formato xml. Para que esto pueda ser realizado correctamente dicho
expediente debe estar en estado “Finalizado” y su 6rgano de INSIDE esta configurado correctamente
(Puede consultar el Manual del Administrador de Procedimientos=> Procedimientos —>Pestafia
INSIDE).

Si quiere realizar el traslado de custodia pulse sobre el botén ENI.

El sistema mostrara la pantalla Traslado de expediente y cumplimentar los campos de manera

correcta.

Si los datos introducidos son validos, el sistema permitird pulsar el botén Descargar ENI y trasladar

custodia.

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.
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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.

Para rechazar el traslado de un expediente especifico, es necesario que se encuentre en estado “En

traslado”.

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”.

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 opcién esté configurada en el procedimiento y el expediente esté en estado
“Finalizado”. De igual forma, a través de esta opcion se puede realizar la devolucién de la misma en

un periodo de 60 dias.
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Si desea enviar el expediente a Archive pulse sobre el botdn Enviar a archivado.

Al pulsar en el botén Enviar a Archivado se muestra en la pantalla Cambio de Custodia, donde se

deberan introducir los datos para realizar el tramite.

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
e Migracién a otra sede
e Otro: Si selecciona esta opcion
debera introducir una  breve
descripcién.
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.
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A continuacién, pulse sobre el boton Enviar.

Importante

En el caso de enviar el formulario sin que se hayan configurado los datos en el procedimiento,
el sistema mostrara los siguientes errores.

Por cada documento debe realizarse la Firma de consentimiento/firma basica (firma no
criptografica) Se debe realizar una implementacion del componente asociado a la firma basica (firma

no criptografica).

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 o REGAGE.

La firma se habilitar4 una vez el sistema compruebe que el documento es correcto.

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.
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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 resolucién y el botdén “Enviar a Archive”.

Si pulsa sobre el botén “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
- Namero de intentos
- Estado: 0 = “pendiente”, 1 = “finalizado”

- Error (solo se guardara el contenido si Archive nos devuelve algun tipo de error

asociado al expediente que se envia o bien si no tiene configurado Inside).

Afiadido el documento se puede hacer lo siguiente:
- 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 configuraciéon 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”

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 205



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 opcidn se mostraran Unicamente los expedientes que han sido enviados a
Archive pero que aun no han sido archivados.

Importante

Bloqueo de expedientes
En la integracion 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 bloquearéan 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.

e 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 dmbito
Cambiar de tipo de resolucion (no se permitia desde el estado Finalizado aun sin envio a

ARCHIVE)
Se bloguean todas las acciones disponibles sobre una notificacion:
e  Firmar PDF con certificado personal, botén “Firmar”
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e Insertar CSV en PDF, botén “CSV”

e Eliminar fichero, botén “Eliminar”

e Comprobar la firma del archivo, botén “Estado Portafirmas"
Se bloquea el botén “Enviar a Archivado”

Modificar datos del expediente

No se muestra el boton “Reclamado”

Creacion de Requerimientos nuevos

En los Documentos se bloquean los botones:
e Nuevo documento
e Registrar y Enviar, Enviar hasta unidad
e Metadatos
Eliminar
Creacion de nuevas Notas y botones Privado y Eliminar

Rellenar campos de tramitacién

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 bloguean 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 seccion Mis expedientes, todo lo que conlleve un cambio en el expediente en :
e Comunicaciones
e Requerimientos
e Resolucién
e  Aportacion de documentos

En la seccion Mis notificaciones, todo lo que conlleve un cambio en el expediente en :
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”.
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3. Se afiade al historial el siguiente mensaje: “El expediente [nGmero identificador del

expediente, por ejemplo: 20233] se ha rechazado en Archive”.

4. Se enviara a los tramitadores designados para el procedimiento y el ambito del expediente
(que tengan configurada la opcion de notificar) un correo de notificacion informando que se ha

rechazado el expediente. Dicho correo incluird la siguiente informacién:

e Un asunto similar a: “Expediente [niUmero 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 informacién no

es posible obtenerla a través de los WS de integracion 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 creacién de una plantilla
asociada.

Si la plantilla no esta creada el sistema le mostrara un mensaje similar al siguiente: “La
sede no tiene configurada la plantilla “Expediente rechazado por Archive”. Debe
crear una plantilla para emails y asociarla. Por favor, contacten con sus
administradores de sede para abrir una incidencia técnica”.

Finalmente, si un expediente rechazado en Acceda vuelve al estado “Finalizado”, que es desde el

Unico estado que se puede enviar nuevamente a Archive.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 208



Recuperar archivo.

Para recuperar la custodia de un expediente desde Archive, pulse sobre el boton Recuperar

Archivo.

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.
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En la opcién “Documentos” aparecera un nuevo directorio denominado “Devoluciéon”, donde se

guarda el justificante de acta de devolucién del expediente desde Archive.

Importante

Los documentos han sido restaurados en la NAS de Acceda y ya estan de nuevo
disponibles para su descarga.

Duplicar y Vincular.

Permite duplicar o vincular un expediente. El sistema como duplicar/vincular si el expediente esta sin

vincular ni duplicar; si un expediente ya esta vinculado, mostrara solo el texto duplicar.

Si desea duplicar y/o vincular un expediente pulse sobre el botén Vincular/Duplicar (Ver apartado

Expedientes Vinculados.

Importante

Esta opcién estara disponible siempre y cuando la opcion Duplicar expedientes esté
configurada en el procedimiento (Puede consultar el Manual del Administrador de
Procedimientos = Procedimientos - Pestafia Datos).

No se visualiza si el estado es “Archivado”.
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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 botén ZIP.

A continuacioén, 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.
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Para finalizar se descargara la carpeta con los documentos del expediente.

Descargar solicitud Firmada

Esta opcién permite descargar el respaldo (fichero .pdf de la solicitud firmada) de la firma que se ha
realizado al expediente en su creacién, en formato XLM. Para descargar la firma pulse sobre el botén

Descarga firma (Xades).
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A continuacion, se descargara un documento similar al siguiente:

5.5.1.1.2. Opciones del filtro de la lista de expedientes.
Permite filtrar los expedientes segun el procedimiento, el &mbito 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 Descripcion

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.

Nota

En la parte inferior del filtro se muestra el siguiente icono:

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 selecciond las opciones de filtro para aplicar la busqueda de expedientes en concreto pulse sobre

el botdn Filtrar. Si desea borrar las opciones de filtro pulse sobre el botdn Limpiar.

En la bandeja de entrada dispone, ademas, de otra opcién para filtrar expedientes en el menu
lateral izquierdo. Esta seccién 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 nUmero de contadores por cada estado (o criterio de seleccion del filtro) pulse

sobre el icono ce cargar contadores . Una vez pulsado dicho boton, este empezara a girar para dar

feedback al usuario de que esta realizando la operacion.

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 botén 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”).

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.

Acciones de la lista de Descripcion
expedientes

Vista normal.

Vista alternativa.

Descargar Excel.
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Busqueda avanzada.

memmeeie | Jmportar para archive
(Opcién temporalmente desactivada)

et [Descargar ENls
(Opcion temporalmente desactivada)

m . .
s JEliminar

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 segin

estado en el mend lateral izquierdo.
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A continuacion, se muestra la vista normal de la lista de expedientes.

Vista alternativa.

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.
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A continuacion, se muestra la vista alternativa de la lista de expedientes.

Descargar Excel.

Importante

Los Administradores de Sede, deben configurar desde el ficherosede.ini la cantidad de
ficheros a descargar en el Excel, dado que, si este pardmetro 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 botén Descargar Excel.

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

pulse Cancelar.
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Se descargara un documento Excel de la lista de expedientes similar al siguiente:

Importante

De igual forma, esta opcién esta disponible desde la vista alternativa de la Bandeja
de entrada.

Busqueda avanzada.

La busqueda avanzada permite realizar blUsquedas de expedientes segun datos: procedimiento
(campos de tramitacion, ambito, resolucién, 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.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 221



Importante

La busqueda avanzada esté 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 creé el
procedimiento por el cual se realiza dicha busqueda.

A continuacién, se muestra la pantalla del Buscador avanzado de expedientes.

El Buscador avanzado de expedientes contienen las siguientes opciones:
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Opciones del Descripcion

buscador avanzado
de expedientes.

Nombre del solicitante.
Primer apellido del solicitante.
Segundo apellido del solicitante.

Numero de identificacion fiscal del solicitante.

Numero 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
bldsqueda también por dichos campos:
. Ambito
e Campos de tramitacion (si los tuviese configurados) y
valor del campo de tramitacion.
e Estado
Resolucion

No es obligatorio completar todas las opciones para realizar la
blusqueda avanzada.

Fecha aproximada desde la que se tramit6 el expediente.
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Fecha aproximada hasta la que se tramité el expediente.

Nombre del documento.

Si desea borrar la informacién introducida en el Buscador avanzado de expedientes pulse sobre el
botén Limpiar. Por el contrario, si desea continuar con el proceso de busqueda de un expediente pulse
sobre el botén Buscar.
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Una vez que el sistema empieza a realizar la blisqueda se muestra en la pantalla un indicador de carga

para saber que la aplicacion esta consultando datos:

Si no se obtiene ningln resultado de la busqueda del expediente indicado, el sistema mostrara un

mensaje similar al siguiente: Resultados: 0. No se han encontrado resultados.

Si la basqueda arroja resultados, el sistema mostrara los resultados de la busqueda en la misma

pantalla.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 225



{ATENCION!

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.

El resultado de la Busqueda avanzada de expedientes contiene las siguientes opciones:

Opciones del Descripcion
resultado de la

blisqueda
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.

I:I Ver Expediente.

| | Descargar en Excel. Permite descargar los resultados
a un documento en formato xls.
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Si la bisqueda avanzada se desea restringir por la opcion “Campos de tramitacion” que puede
tener diferentes valores, el sistema mostrard dicho valor dependiendo del campo de tramitacion
seleccionado en el desplegable para la bisqueda.

Si el campo de tramitacién seleccionado tiene una validacién distinta a fecha o combo
selector, el campo de busqueda es un campo de texto normal.

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.
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Si el campo de tramitacion es de tipo fecha, el sistema mostrara un valor calendario.

I:I 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.

A continuacién, se abre el expediente (Ver apartado Opciones de los Expedientes.).
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Descargar en Excel.

Permite descargar en un documento con formato xIs los datos del expediente resultado de la

basqueda. Para ello pulse sobre el botén Descargar en Excel.

Se mostrara la ventana emergente para abrir o guardar (opcion 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 boton Aceptar.

A continuacion, se descargara un documento Excel con los datos de los expedientes buscados, similar

al siguiente:
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Si desea volver a la Lista de expedientes pulse sobre el botén Volver.

b

Importar para Archive

Importar para Archive.

i ATENCION!

Esta opcién queda temporalmente deshabilitada. En cuanto vuelva a estar
disponible se quitara 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 devolucién 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 boton Importar para Archive.

Al pulsar en el botén Importar listado para Archive se muestra en la pantalla donde el usuario debe

indicar el archivo CSV que contiene los expedientes seleccionados para archivar.

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 serd 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 custodiay el cddigo dir3 del organismo.

Nota

De no adjuntar un archivo, seleccionar un motivo o dejar algiin campo vacio
el sistema no permitira continuar con el proceso.

Descargar ENls

Descargas ENIs.

i ATENCION!

Esta opcién queda temporalmente deshabilitada. En cuanto vuelva a estar
disponible se quitara 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 boton Descargar ENIs.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 232



A continuacion, el sistema mostrara una pantalla de Conversidon masiva para expedientes ENI.

Nota

Esta pantalla controlard 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.

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.

e 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 custodiay el cddigo dir3 del organismo.

Nota

De no adjuntar un archivo, seleccionar un motivo o dejar algiin campo vacio
el sistema no permitira continuar con el proceso.

De completarse todos los datos correctamente, el sistema mostrara la pantalla Firma dela
declaracidn 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.

Una vez dado el consentimiento se procede a la firma y para ello deberéa pulsar sobre el boton Firma.
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Después de haber firmado, el sistema mostrard las siguientes opciones para descargar dicho
documento.

Si se pulsa sobre el botén 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
operacién 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 Administracion
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 devolucién.

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
devolucién, 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: c6digo 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:

Al pulsar sobre la opcion Visualizar el estado de los expedientes mostrard la siguiente pantalla:

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
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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 ndmero 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 opcidon Descargar Expedientes
ENI seleccionados y trasladar custodia, se descargara el expediente ENI en formato .zip y pasara

a estado En traslado.

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.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 237



A continuacidn, el usuario debe dar su consentimiento para continuar con el proceso de rechazo de

traslado y pulsar sobre el botén Firmar.

Tras haber firmado, el sistema mostrara las siguientes opciones para descargar el documento firmado:

Si se pulsa sobre el botdon 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
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 y 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.

Si se pulsa sobre el botdon Descargar comprobante de resolucién, el sistema descargara el

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 cédigo de solicitud en la vista el siguiente campo de la pantalla Conversion masiva a ENI

y pulsar sobre el botén Ver estado de la solicitud:

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 boton Nuevo.

A continuacion, 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 boton

Mostrar todos los procedimientos.

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 atras en la lista de procedimientos
disponibles.
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A continuacion, pulse sobre el botén Afiadir del procedimiento sobre el que desea crear el nuevo

expediente.

Si el procedimiento esta asociado a varios ambitos se abre la pantalla de Seleccién de ambito.

Seleccione el &mbito 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 esti activo para un procedimiento el sistema mostrara el siguiente

mensaje: El &mbito no est4 habilitado para recibir solicitudes.
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A continuacion, se mostrara el formulario correspondiente al procedimiento seleccionado para

introducir los datos del nuevo expediente.

Aungue 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 Descripcion

Crear nuevo expediente

Nombre del procedimiento al que se afiadird 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).

Numero de identificacion del solicitante.

Correo electronico del solicitante.
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Nombre de la solicitud

Descripcién del contenido del expediente.

Nota

Los datos de la solicitud de un nuevo expediente pueden variar de acuerdo con el
procedimiento seleccionado.

Importante

Si se introduce un cédigo CCC errneo 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 validacion se realiza de forma correcta:

A continuacién, complete los datos del formulario Crear nuevo expediente y pulse sobre el boton

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 direccidon postal del solicitante como se
muestra en la siguiente imagen.

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 afade la direccion del solicitante (Pais, Provincia, Municipio, Cédigo postal y
Direccién - Calle), cumplimentado el resto de los campos del formulario y habiendo pulsado
sobre el botén enviar, se muestra la informacién 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 electronicos en el formulario”, no es posible recuperar los
datos de direccion postal correspondiente al solicitante puesto que la aplicacion 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 esta activo el servicio de Represent@ (integracién con

Represent@) muestra un boton 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 documentacion necesaria y se contindia 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 representacién o
subir el certificado de representaciéon”.
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Importante
Cuando se va a crear un expediente con Representacion de interesado, el sistema permitird
seleccionar el combo Colectivo requerido.

e Registro electrénico de apoderamientos

e Registro de funcionarios habilitados

En el caso de que Representa dé de alta nuevos colectivos, el desplegable incluira 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 creacion, se muestran los siguientes datos del nuevo expediente creado:

Namero de identificador del expediente creado.

Nombre de la solicitud

Descripcion del contenido del expediente.
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Si desea ir al expediente creado pulse sobre el nUmero de identificador.

Si desea volver a la Lista de expedientes pulse sobre el botén Volver.

Nota

Para aportar un fichero de registro hay que desmarcar la casilla “ Se registra el
expediente”.

Esta opcién es por si el expediente ya esta registrado previamente se debe adjuntar el
justificante de registro.
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Importante

Para expedientes a los que tengan que ser afiadido algin fichero como
“Certificados de representacion” se informa lo siguiente:
e Eltamafio méximo 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.

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 opciéon Procedimientos.

Nota

Con relacién a la configuracién 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 Descripcion

procedimientos

Namero 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 esta registrado o no.
Muestra si el procedimiento esta activado o desactivado.

Muestra si el procedimiento es o no visible en la Sede.

Importante

Aungue en la columna de Acciones aparece la opcion 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.

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

botén Ayuda del mena principal.

A continuacién, se muestra la pantalla Ayuda que contiene los siguientes campos:

Campos de la pantalla Descripcion

Ayuda

Nombre del documento de ayuda que desea consultar.
Descripcion béasica del documento de ayuda a consultar.

Fecha y hora de subida del documento de ayuda.

Secretaria General de Administracién Digital Acceda / 249



Para descargar un documento de ayuda del Sistema ACCEDA pulse sobre el manual o guia que

desee.

A continuacién, se muestra la ventana emergente para abrir o guardar (opcién recomendada) el
documento de ayuda. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre la opcién Cancelar, de lo

contrario sobre el boton Aceptar.

A continuacién, 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).

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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