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Equipo S
01.00 21/03/2016 | Version inicial
ACCEDA /03/
Equipo
01.01 17/05/2016 | Avance
ACCEDA 105/
Elaboracion de la nueva plantilla del documento e
1.2 VRI 24/08/2017 | incorporacién de la informacidn ya existente a la
misma.
1.3 VRI 11/11/2017 | Revision general y actualizacion del documento.
1.4 MGV/VRI | 20/11/2017 | Revisiény actualizacion general del documento.
Eliminacion del r ndej ntr
L5 MGV/VRI | 11/12/2017 iminacidon del apartado de bandeja de entrada
del documento.
Asignacion de un nimero mas a la versién corresponde
4.1.5 VRI 18/12/2017 | con la versidon del Sistema. Revisién y actualizacidn
general de la informacion.
416 VRI 23/01/2018 Se e!lmlnan par?tallas de. lguardar, eliminar y mensajes
del sistema con informacién redundante.
417 MGV/VRI | 02/02/2018 Actualizacidon del documento y elaboracion de versién
entregable en PDF.
418 MGV/VRI | 13/02/2018 ,iAniteure:]llozauon del apartado Editar procedimiento
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2. Objetivo del documento

Este documento detalla el funcionamiento general del Sistema de Acceso de los
ciudadanos a expedientes de la administracion (ACCEDA), describiendo las opciones
disponibles para creacién y gestién de expedientes asociados a procedimientos, los
pardmetros y firma de los mismos y el disefio de los formularios de interacciéon con el

ciudadano que sean realizados por el Administrador.

3. Acceso al Sistema.

3.1 Requisitos previos.
Para un correcto funcionamiento de ACCEDA es necesario cumplir con los siguientes

requisitos previos:

3.1.1 Recomendaciones de navegador.

Los navegadores y versiones soportados por ACCEDA son:

e Mozilla Firefox, superior a version 47.0 (Recomendado)
e Google Chrome, superior a la versién 48.0

e Internet Explorer, superior a la versién 11.0

A Importante

ACCEDA tiene disponible una versién DEMO. Este espacio es un entorno de pruebas para

gue los interesados puedan examinar el funcionamiento de la plataforma. Para solicitar el

acceso a este entorno hagalo a través de la siguiente URL completando el formulario:
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/accedademo

Es importante que en el campo Tipo coloque: "Solicitud de acceso a acceda-demo". Para

poder acceder a este entorno es necesario que tenga conexion a la Red Sara.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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3.1.2 Autenticacion en la aplicacion.

ACCEDA utiliza dos métodos de autenticacion de usuarios:
e Usuario LDAP: el sistema de autenticacion de usuarios administradores verifica si
tiene permisos en LDAP para permitir el ingreso a la aplicaciéon con esos datos de

usuario y contrasefia.

A Importante

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

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

adelante.

3.1.3 Autorizacion en la aplicacion.

Para entrar en la aplicacidn es necesario contar con autorizacién en ACCEDA.

A Importante

Si no dispone de permisos cree una incidencia a través de la siguiente URL:

https://incidencias.seap.minhap.es/

Seleccione en la casilla Tratamiento la opcidn Peticion y escriba el titulo y asunto de

su incidencia (Ver apartado Incidencias.).

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracion de Procedimientos - v.4.1.8 7


https://incidencias.seap.minhap.es/

¥ GOBIERNO
'Y DEESPANA acceda
a sede electrénica

®
o
a

3.2 Acceso ACCEDA.

Para acceder en ACCEDA visite la URL:

https://gestorsede.seap.minhap.es/admin/

A continuacion, coloque en el campo usuario el nombre de usuario LDAP, en el campo

contraseiia coloque la clave del usuario LDAP y posteriormente pulse el botdn Entrar.

Acceso restringido

Usuario:

Contrasefia:

Autentificacion automatica mediante un
servidor remoto a través de OAuth.

Autentificacion automatica

A Importante

Para acceder en ACCEDA en otra Sede que no es la del Minhap, puede consultar el
Anexo N21 de este manual para comprobar la URL de la sede a la que pertenece y

en la que tiene permisos.

3.3 Tipos de usuarios.

Los usuarios ACCEDA son todos aquellos a quienes se les hayan conferido permisos. De

acuerdo al perfil las acciones permitidas son las siguientes:

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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¢ Rol de SuperAdmin

A Importante

El Rol SuperAdmin es aquel que permite al usuario gestionar cualquier tipo de
accién en el sistema ACCEDA y/o sus Sedes. Sin embargo, hay dos tipos de
SuperAdmin dependiendo los permisos que le hayan sido otorgados. Para
poder diferenciar ambos (a nivel de este manual ya que en el sistema es sin
distinciéon SuperAdmin) se definirdn como: "SuperAdmin de sede" y
"SuperAdmin de instancia". Un “SuperAdmin de sede” puede realizar
cualquier accién sobre su sede. Un “SuperAdmin de instancia” puede realizar
acciones sobre todas las sedes instaladas en dicha instancia (esto es, si es una

instancia multisede podrd sobre todas las sedes alojadas en la instancia de

multisede).

Acceso para ver la bandeja de entrada. v
Acceso a todos los expedientes.

Acceso sélo a los expedientes de su Sede. v

Acceso sélo a los expedientes de su ambito.
Gestion de procedimientos.

Gestion de procedimientos de su Sede.
Gestion de procedimientos de su ambito.
Firmar todos los expedientes.

Firmar los expedientes de su Sede. v
Firmar los expedientes de su ambito.

AN

ANANRNENANENENENANEN
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e Gestion de contenidos:
®  Gestor de contenidos
e  Footer v v
e Méodulos v
e  Gestor de documentos v v
®  Avisos v v
v
Configuracion:
e  Global v v
L] Gestion de usuarios / /
e Sede
. v
®  Multisedes
v
Ayuda v v
e Rol de Administradores.
Acceso para ver la bandeja de entrada. v v

Acceso a todos los expedientes.

Acceso sélo a los expedientes de su Sede.
Acceso solo a los expedientes de su dmbito. v v
Gestion de procedimientos.

Gestion de procedimientos de su Sede.
Gestion de procedimientos de su ambito. v v

Firmar todos los expedientes.
Firmar los expedientes de su Sede.
Firmar los expedientes de su ambito. v

Gestidon de contenidos:
. Footer
e Modulos
e  Gestor de documentos

®  Avisos
°
Configuracion:
e  Global

e  Gestion e usuarios

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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e Sede

®  Multisedes

Ayuda v v

e Rol de Tramitadores.

Acceso para ver la bandeja de entrada. v v

Acceso a todos los expedientes.
Acceso sélo a los expedientes de su Sede.

Acceso sélo a los expedientes de su

A v v
ambito.

Finalizar un expediente. v

Gestion de procedimientos.

Gestion de procedimientos de su Sede.
Gestion de procedimientos de su ambito. v v
Firmar todos los expedientes.

Firmar los expedientes de su Sede.
Firmar los expedientes de su ambito.

Gestion de contenidos:
. Footer
e  Moddulos
e  Gestor de documentos

®  Avisos
Configuracién:
e  Global
e  Gestion e usuarios
e Sede
®  MultiSedes
Ayuda v v

e Roles de Firmante y Lector.

Acceso para ver la bandeja de entrada. v v

Acceso a todos los expedientes.
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Acceso solo a los expedientes de su v

Sede.

Acceso solo a los expedientes de su v v
ambito.

Gestion de procedimientos.

Gestion de procedimientos de su Sede.
Gestion de procedimientos de su
ambito.

Firmar todos los expedientes.

Firmar los expedientes de su Sede. v
Firmar los expedientes de su ambito. v
Gestion de contenidos:

° Footer

. Maddulos

e  Gestor de documentos

®  Avisos
Configuracion:

e  Global

e  Gestion e usuarios

e Sede

®  Multisedes
Ayuda v v

Nota

Los usuarios sélo con rol Firmante pueden acceder Unicamente a expedientes que

estén en estado Firmar y Notificar. Los usuarios con rol Lector Unicamente
pueden leer los expedientes de los procedimientos en los que tenga permisos,

pero no realizar ninguna accidn sobre ellos.

3.4  Solicitud de baja.

En el <caso de que desee solicitar la baja de ACCEDA como
Administrador/Admin_ambito/SuperAdmin Sede puede realizar una peticiéon mediante
el formulario descrito en el apartado Incidencias, bajo el tratamiento Peticidn y escriba en

la casilla asunto o titulo la descripcidn de su incidencia.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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3.5 Datos del usuario.

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

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

Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas

F: S ML LN Sede electronica ] Salic

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido + Configuracién Ayuda

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

opciones en su menu principal:

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

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

3.5.1 Opciones del formulario Datos de usuario.

Datos del usuario L4
Ust

‘Gotener aztos = Uskarn

L8 €ontrassina ss sctusizans 518l CH MDD N6 8618 V0.
Lo c2mpos marcz00s oon () Son CORGENS.

Guzndar caios o8 wmath
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El formulario de Datos de usuario contiene las siguientes opciones:

Usuario UID Nombre de usuario.

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

SuperAdmin Casilla para marcar si un usuario tendra permisos de
SuperAdmin o no (Unicamente para usuarios con rol de
SuperAdmin).

NIF Numero de identificacion fiscal del usuario.

Nombre Nombre del usuario.

Apellido 1 Primer apellido del usuario.

Apellido 2 Segundo apellido del usuario.

Email Correo electrénico del usuario.

Teléfono Numero de teléfono del usuario.

Fax Numero de fax del usuario.

Recibir notificaciones por Casilla para marcar si desea o no recibir notificaciones.

email

Contraseia Contrasefa con la que el usuario ingresara a ACCEDA.

Repita la contraseiia Casilla que permite indicar nuevamente la contrasena
con la que el usuario ingresara a ACCEDA.

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

datos de usuario.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Datos ce i

Obtonercatos s Usuaro

[ ———

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

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

' Se ha modificado el usuario con éxito. x

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

DETE]S del usuario
Usuario >

oos ce A

PEp———,

uartar s o= v
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El formulario Datos de la firma permite introducir datos del certificado y de la firma digital

del usuario. Para ingresar estos datos en el formulario pulse sobre la opcidn Datos de

firma.

Datos del usuario

Usuario veronica.rodriguez

empartar datos ce i certifcade

cargo

Imagen con la firma(ipg, gif, png)

Aaturs Maxima ds magsn: 120px
50 P2y FINGUNE 30N G31ga03 S0RImente

Actusltzar cargo

oiver

El formulario de Datos de firma e informacién de certificado contiene las siguientes

opciones:

NIF Numero de identificacién fiscal del usuario.
Nombre Nombre del usuario.

Apellido 1 Primer apellido del usuario.

Apellido 2 Segundo apellido del usuario.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Tipo de certificado

Tipo de certificado que posee el usuario para poder
firmar.

Desde

Fecha desde que inicia la validez del certificado.

Hasta

Fecha en la que culmina la validez del certificado.

NuUmero de serie

Numero de serie del certificado.

Importar datos de mi
certificado

Botdn para importar los datos del certificado de un
usuario.

Cargo

Cargo del usuario.

Actualizar cargo

Botén para actualizar el cargo del usuario.

Imagen con la firma

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

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

usuario quedaran registrados.

A continuacidn, pulse sobre el botdn Guardar datos de usuario.

Datos del usuario

L0 G3MOS MSIC300S oM [7) 507 COIGENGE

GuBrar 0m0s 08 UsKEND

L contrasana es actusizar sl o C3MpD N0 8518 Va0,

‘omener oz o Usaano
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Si ACCEDA ha guardado correctamente los Datos del Usuario el sistema mostrara el

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

’ Se ha modificade el usuario con éxito.

Si desea volver a la pdgina principal de las Sede Electrénica de ACCEDA pulse sobre el
boton Volver.

Datos del usuario (

Usuario veronica.rodriguez

Voiver

Diztos o umarh

Datos de firma e informacion de certificado

emporiar dzios o2 i certificaco

Cargo
ACREIZAN Cargo

Imagen con la firma(jpg, gif, png)

Artura Maxime ts imagen: 120px
o Ry Minguna Iagen cargata schuEimente

—_—
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3.6  Menu principal.

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

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandsja de entrada Procedimientos Contenido + Configuracién Ayuda

F,;g-r_.____ A e Sede electrénica

Dicho menu ofrece las siguientes opciones:

Bandeja de entrada Permite ver todos los expedientes remitidos, que estdn
asociados a un ambito y sede al que pertenezca el
usuario.

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

Contenido Permite realizar la gestidn de los contenidos, médulos,
documentos y avisos que seran vistos en la Sede-e de
ACCEDA.

Configuracion Permite realizar la configuracidn global de ACCEDA; tanto
de los usuarios como de la sede y MultiSede.

Ayuda Permite ver los manuales de ayuda de la aplicacién.

Este manual se centra exclusivamente en la opcion de Procedimientos del Sistema
ACCEDA. Si desea informacion sobre las demds opciones puede consultar tanto el Manual
del Tramitador como el Manual del Administrador del sistema ACCEDA — Configuracién

de ACCEDA.
3.6.1 Procedimientos.

Permite crear, ver y configurar los procedimientos disponibles en la sede. Si desea ver los

procedimientos pulse en el menu principal la opciéon Procedimientos.

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

F iR Cabnisacon oo Sede electrénica

Bandeja de entrada Procedimientos Ayuda

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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3.6.1.1 Opciones de la lista de procedimientos.

La Lista de procedimientos puede verla segun las siguientes opciones:
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Internos Permite ver la lista de todos los procedimientos que
son gestionados en su totalidad por el sistema
ACCEDA.

Externos Permite ver la lista de todos los procedimientos que

son de caracter externo, es decir, que se gestionan
desde un sistema externo a ACCEDA y sélo son
enlazados desde ACCEDA.

Pracedimienlos > Listado

Procedimientos

W Hombre

Ed
Ed
Ea
Ed
Editar Elin
Ed
Ed
=
Ed

Eitar Eliminar Expona
Editar Eliminar Exporta

Edstar Elminar Expartar

4568

3.6.1.2 Procedimientos Internos.

Es la opcidon por defecto de la lista de procedimientos y muestra de manera completa la

lista de procedimientos internos a los que se asocia los expedientes. Para ver la lista de

procedimientos internos pulse sobre la opcidon Internos.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Procedimientos > Listado

Internos Externos.

Ne Hombre

Procedimientos

v O

Importar  Nuevo  Exportar Procedimientos

Moexpedientes  Certificade  Registro | Aclivado Visible | Acciones
Editar Eiminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eiminar Exportar
Edtar Elminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Elminar Exportar
Edtar Elminar Exportar
Editar Elminar Exportar
Edtar Elminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar

Editar Eliminar Exportar

Irale pég 12345678

3.6.1.2.1 Lista de procedimientos internos.

La pantalla de la Lista de procedimientos contiene los siguientes campos:

Ne

Numero de procedimiento del expediente.

Nombre

Nombre del procedimiento.

N2 de expediente

Numero de expedientes asociados a ese procedimiento.

Certificado Si el procedimiento tiene certificado o no.
Registro Si el procedimiento esta registrado o no.
Activado Activado

Visible Visible

Acciones

—| Permite editar el procedimiento.

Permite exportar el procedimiento para

después importarlo y poder usarlo como base para crear

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracion de Procedimientos - v.4.1.8

21



& ¥  GOBIERNO
'Y DEESPANA acceda
a sede electrénica

®
o
a

uno nuevo con esos datos.

Permite eliminar el procedimiento.

Activado

Procedimiento interno activado.
Muestra si el procedimiento interno esta activado o no para poder ser utilizado por los
usuarios desde la Sede Frontal del sistema ACCEDA. Podria estar, por ejemplo, activado

Unicamente durante un periodo de tiempo concreto. Si desea cambiar de procedimiento

activado a desactivado pulse sobre la opcién Activado.

Procedimientos > Listado

Procedimientos

Importar Nuevo Exportar Procedimientos
Internos Externos
N Nombre N° expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones
e Visible Eliminar Exportar
fisible Eliminar Exportar
Visible Eliminar Exportar

Vieible  Editar Eliminar Exportar
isible  Editar Eliminar Exportar
Visible  Editar Eliminar Exportar

Vieible  Editar Eliminar Exportar

Visible  Editar Eliminar Exportar

Activado Visible  Editar Eliminar Exportar
Desactvado  Oculto  Editar Eliminar Exportar
Desactivads  Ocults  Editar Eliminar Exportar
Aciivado Ocults  Editar Eliminar Exportar
Activado Visible  Editar Eliminar Exportar
Activado Visible  Editar Eliminar Exportar

12245678

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

e El procedimiento debe tener asignado al menos un ambito.

e El procedimiento debe tener categorias asociadas.

e El procedimiento debe tener formularios asociados.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Nota

Para que un procedimiento se active correctamente es necesario comprobar si

hace falta alguna configuracién. Para ello coloque el cursor sobre la palabra
Desactivado y se mostrard un mensaje con los datos que hacen falta.
Comprueba la informaciéon y una vez realizadas las peticiones se podra activar el

procedimiento. coloque

Procedimiento interno desactivado.

Muestra si el procedimiento esta desactivado y no puede ser gestionado - tramitado por
los usuarios desde la Sede Frontal del sistema ACCEDA. Si desea cambiar de

procedimiento desactivado a activado pulse sobre la opcion Desactivado.

Procedimientos > Listado

Procedimientos 9 o

Importar  Nuevo  Exportar Procedimientos

Internos  Externos
N*  Nombre Neexpedientes  Cerlificado  Registo  Activado Visible | Acciones
Activado sible  Ediar Eliminar Exportar
Visible  Editar Eliminar Exportar
Activado Visible Editar Eliminar Exportar
Activado Visible  Editar Eliminar Exportar
Activado Visible  Editar Eliminar Exportar
Activado Visible Editar Eliminar Exportar
Activado Visible  Editar Eliminar Exportar
Activado Visible  Editar Eliminar Exportar

Visible Editar Eliminar Exportar

Activ Visible Editar Eliminar Exportar

Desactivado  Oculto  Editar Eliminar Exportar

Desactivado  Oculto  Editar Eliminar Exportar

Activado Oculto Editar Eliminar Exportar

Activado Visible  Editar Eliminar Exportar

Activado Visible  Editar Eliminar Exportar
Irala pag 12345673

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Muestra si el procedimiento esta visible en la Sede. Si desea cambiar de procedimiento

visible a oculto pulse sobre la opcion Visible.

Procedimientos = Listado

Procedimientos

Internos. Externos

Ne Nombre N expedientes Centificado

Registro

Ira la pag.

N

Importar

Activado

Activado

Desactivado

Activado

Activado

Activado

Activado

Activado

Activado

Activado

Activado

Desactivado

Desactivado

Activado

Activado

Activado

Visible

Visi

Visiole

Visible

Visible

Visiole

Visible

Visible

Visible

Visible

Oculta

Oculto

Oculta

Visiole

Visible

© O

Nueve  Exportar Procedimientos

Acciones

Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar

Editar Eliminar Exportar

Qculto « . .
- Procedimiento interno oculto.

Muestra si el procedimiento esta oculto en la Sede. Si desea cambiar de procedimiento

oculto a visible pulse sobre la opcién Oculto.

Procedimientos > Listado

Procedimientos

Intemos  Bxternos

N Nombre Neexpedientss  Certificado  Registro

Iraa pag

¥ O

Importar  Nuevo

Activado Visible
Activado

Desacivado  Visible
Activado

Activado visible
Activado visible
Activado visible
Activado Visible
Activado visible
Activado Visible
Activado

Desacli

Activado

Activado

Activado

vad

Desacivad

Oculto

Oculto

visible

visible

Acciones

Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar
Editar Eliminar Exportar

Editar Eliminar Exportar

Exportar Procedimientos

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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3.6.1.2.1.1  Editar procedimiento interno.

Permite editar un procedimiento. Para editar un procedimiento pulse sobre el botdn

Editar situado en las acciones del procedimiento seleccionado.

Procedimientos > Listado

Procedimientos i

N Nombre N°expedientes  Cerfificado  Registro | Activado Visible

Edtar Elminar Exportar
Editar Elminar Exportar

Egitar Elminar Exportar

A continuacion se abre la pantalla para editar el procedimiento.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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El procedimiento puede ser editado a través de:
e Formulario Editar Procedimiento.
Para introducir/modificar los datos del procedimiento en el formulario pulse sobre el

botén Editar ubicado en la parte superior derecho de la pantalla Datos.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento = B ,O <

i Log Ver Expedientes Volver

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

Descripcion & Editar

A continuacién se abre el formulario de Edicion de procedimientos que contiene las

siguientes opciones:

Nombre Nombre del procedimiento.

Nombre en catalan, gallego | Nombre del procedimiento en los diferentes idiomas
euskera, inglés y francés. y co-idiomas oficiales (Una casilla por cada idioma).
Descripcién Descripcidn del procedimiento.

Descripcion en catalan, | Descripcion del procedimiento en los diferentes
gallego euskera, inglés y | jdiomas y co-idiomas oficiales (Una casilla por cada

francés. idioma).

URL de ayuda URL de documentaciéon de ayuda del procedimiento
o incidencias.

Categoria Permite seleccionar la categoria a la que pertenece

el procedimiento.

Requiere firma Permite seleccionar si la comparecencia de un
procedimiento requiere de firma.
Certificado personal Permite seleccionar si la comparecencia de un

procedimiento requiere de certificado personal.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Cl@ve firma

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

Firma Servidor

Certificado personal

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

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

Cl@ve firma

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

Firma en servidor

Permite seleccionar si se utilizard la Firma en

servidor para firmar en el frontal.

Permitir cambiar de ambito

Permite seleccionar si se permitird al procedimiento
cambiar de ambito.

Procedimiento colaborador

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

Permisos de colaboracion

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

Permitir guardar el

borrador del formulario

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

Plantilla pre acceso

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

entre finalizado y archivado

Permitir envio de PDF de | Permite enviar automaticamente al finalizar un

resolucion en email al | expediente de un procedimiento, un correo

finalizar un expediente electrdnico con el PDF de la resolucién.

Ocultar justificante Permite ocultar el justificante del expediente del
procedimiento.

Permitir crear estados | Permite crear estados adicionales a los estados por

defecto configurados.

Permitir modificar los datos
de la solicitud

Permite modificar los datos generales de una

solicitud.
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A continuacion pulse sobre el botdn Guardar.

e Campos de la pantalla edicion de procedimientos.
La pantalla de edicién de procedimientos contiene una serie de campos, que pueden

observarse en las diversas pestafias de la parte superior de la pantalla.

Pracedimientos = Edicién del procedimiento

B ©°0 <

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacidn Usuarios 8ilencio Formularios Resoluciones Infarmes Notificaciones SIA

ePago

Descripcion # Edilar

Datos Datos generales del procedimiento.

Estados Estados del procedimiento y el orden en que deben
sucederse.

Portadas Las portadas son las pdginas principales de los

procedimientos que se muestran en la sede al acceder a
un procedimiento concreto. En ellas se muestran Los
datos bdsicos con los que se identifican los
procedimientos.

Cabeceras Datos que se veran en la cabecera (encabezado y pie de
pagina) de los justificantes de registro de los expedientes
de un procedimiento, incluyendo imagenes si las tienen.
Asignacion Permite configurar los datos de los procedimientos y
expedientes que seran editables por el usuario. Por
ejemplo: Si se marca la casilla “a

area Estados”, esta
quedarad oculta y no podrd ser editada por ningun

usuario.

Usuarios Usuarios tramitadores y supervisores definidos para el
procedimiento.

Silencio Opciones para activar el silencio administrativo en un

procedimiento.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Formularios

Crea y edita formularios para el procedimiento.

Resoluciones

Crea y editar las resoluciones que puede tener un
procedimiento.

Informes

Crea, modifica, edita, desactiva y elimina informes de un
procedimiento.

Notificaciones

Opciones para gestionar las notificaciones de un
procedimiento.

SIA

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

ePago

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

3.6.1.2.1.1.1 Datos del procedimiento interno.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

Estados Portadas

ePago

Cabeceras

Asignacidn

B ©° (£

Log Ver Expedientes Volver

Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA

Es la pantalla por defecto de la edicion del procedimiento. Permite ver los datos basicos

del procedimiento y editarlos. Para ver los datos del procedimiento pulse sobre la opcién

Datos.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Eroozdimienios > Edikin oel procediienia

Procedimiento

Descripcién

Nomere

S T Py Py ) ) ) ey o) e

A continuacién, se despliega el formulario con los datos del procedimiento, que contiene

la siguiente informacién.

Descripcion

Datos basicos de un procedimiento.

Activacion del
procedimiento

Fechas tanto de inicio como de cierre de un
procedimiento

Datos de registro

Datos del registro por dmbitos de un procedimiento.

Frontal

Muestra en el frontal los procedimientos segun el estatus
en el que se encuentren: nuevo, destacado, importante,
ultimos dias.

Restricciones

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

Ambitos

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

Opciones de ambitos

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

Informacion de contacto

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

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

Duplicacién de expedientes

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

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

Aportacion de documentos

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

Expiracién de documentos

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

Integracion con

Activa o desactiva la integracién automatica con Ia

Represent@ Plataforma Represent@ vy el bloque representado para
afiadir los datos manualmente (Ver anexo 2: Lista de URL
de aplicaciones externas a ACCEDA).

3.61.21.1.1.1 Descripcion de los datos del procedimiento interno.

La descripcidn del procedimiento muestra la informacién bdsica del procedimiento que se

estd consultando (Ver el apartado Nuevo procedimiento interno).

Descripcion

Nombre

Descripcién

firma

Certifi

o Personal (@firma

Cl@ve Firma

Firma Senvidor:

Unidad

Permitir cambiar de ambito

Notific@®

& Editar
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Para anadir o modificar la informacién de la descripcion del procedimiento pulse sobre el
boton Editar. A continuacién, se abre una pantalla con la informacién a editar de la

descripcién del procedimiento.

Editar procedimiento

Descripcidn
Mombre

Descripcidn

m

URL de ayuda

Categoria B
Firma Comparecencias

Requiere firma |z|
Certificado Personal

Cl@ve Firma:

Firma Servidor:

Firmar en el frontal

Si no desea continuar con el proceso de edicion de la descripcién de los datos del
procedimiento pulse sobre el botdn que se encuentra en la parte superior derecha de Ia

pantalla. De lo contrario pulse sobre Guardar.

3.6.1.2.1.1.1.2 Activacion del procedimiento.

Permite activar un procedimiento.

Activacion del Procedimiento

Fecha de comienzo =

Fecha de cierre: =

Guardar

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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La activacion de un procedimiento se hace a través de dos campos:

Fecha de comienzo Permite seleccionar la fecha en la que se inicia un
procedimiento.

Fecha de cierre Permite seleccionar la fecha de cierre de un
procedimiento.

A continuacién pulse sobre el botéon Guardar para confirmar la fecha de activacién y
cierre de un procedimiento. Si se activé correctamente el procedimiento el sistema

mostrara el siguiente mensaje: Modificaciones guardadas correctamente.

Una vez guardada la informacién de activacién, el sistema ampliard estd opcion del
formulario de Datos con la casilla Desactivar; esta permite desactivar un procedimiento.

Para desactivar un procedimiento marque la casilla Desactivar.

3.6.1.2.1.1.1.3 Datos de registro del procedimiento interno.

Permite afadir los datos de registro (por ambitos) que se mostraran en el justificante de

registro de un procedimiento.

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

No hay datos de registro definidos

B Adiadir
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A Importante

Actualmente, ACCEDA esta preparado para trabajar unicamente con GEISER o REC. Para
poder trabajar con una solucién de Registro Electronico diferente es necesario utilizar la
version de ACCEDA como producto instalable en sus infraestructuras y realizar las
adaptaciones necesarias para incluirlo. Ademas, debe tenerse en cuenta, que dicha solucidn

de registro debe ajustarse a las especificaciones de GEISER y REC.

La opcidon Datos de registro del procedimiento interno contiene los siguientes campos:

Asunto

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

Org. destino

Cdodigo DIR3 del organismo al que esta asociado el
procedimiento.

Ambito

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

Texto registro salida

Texto descriptivo del documento de registro de salida del
procedimiento.

Acciones

Adfiadir

Afadir

Si fueron completados los datos de registro y desea guardarlos pulse sobre el botén

Anadir.

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

observar los datos que se han introducido en esta seccion:
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m po— SERVICIOS
COMUNES
d SR

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

oficna:
Fecha y hor de registro en
Fecha presentacien:

Nimero de registro:

Tipe de documentacin fisica:
Emviade por SIR:

Inferecaco

HIF: Nombre:
Faiz: Muriciic:
Provincia: Dirzccien
Cédigo Postat: Teaithe;
Canal Nost: Comen
“ondzrvacicnes

Informiacion del registra

Tipe Asiensa:
Resumen/Asunto:

Unidad de ramitacion
destro/Centro drecsva:
Ref. Extema:

N°. Expedients:

Faormulario Precantacion

Tio:
2eooien Prinsipal

Igentioadorciave

Ambio

Farmata

At

o b i, 0 .y o s om e e
it ra .

AMBITO-PREFIIO csv FECHA Y HORA DEL DOCUMENTC

N'REGISTRG  DMRECCION DE VALIDACION WALIDEZ DEL DOCUMENTO

Si los datos de registro fueron completados correctamente apareceran en la lista de datos

de registro.

Datos de Registro

Registro por ambitos Asunto Qrg. destino Ambito Texto registro salida Acciones

Editar Eliminar

Global El Afiadir

Si desea modificar los datos de registro introducidos pulse sobre el botéon Editar. A

continuacion se abre la pantalla Editar registro. Si no desea continuar con el proceso pulse
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sobre el recuadro ubicado en la parte superior derecha de la pantalla. Si desea continuar

con el proceso pulse Guardar.

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

3.6.1.2.1.1.14 Frontal.

Permite seleccionar si el procedimiento se muestra en el frontal (el frontal es la parte de
interfaz la Sede de ACCEDA con la que interactua el ciudadano a través del navegador

web) segun las opciones: nuevo, destacado, importante, ultimos dias o no destacar.

Frontal

Destacado B

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

Ultimos dias Muestra en el frontal si un procedimiento va a ser cerrado

proximamente y los dias que faltan para poder enviar los datos.

No destacar Permite no destacar un procedimiento con ninguna informacion.

Seleccione del desplegable la opcidn que desee y se guardara automaticamente.

Frontal

Destacado No destacar

Mo destacar

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

Las opciones con las que se muestra un procedimiento pueden verse en la pagina

principal del frontal del sistema ACCEDA con aspecto similar a la siguiente:

Ir al contenido Acc dad Alto contraste Bienvenido v ) & Salir

SEDE ELECTRONICA

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

INICIO PROCEDIMENTOS v MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

DESTACADOS ) ¢

Mis expedientes
Acceda aqui a su area de usuario.
Descargue notificaciones, gestione
expedientes, realice solicitudes..
|

Procedimiento [

Sede Electrénica. Todo ventajas. Q’

ventajas éNecesitas ayuda?

Consulte nuestra seccion de preguntas
frecuentes. envie una incidencia a nuestro
servicio técnico

ventajas

3.6.1.2.1.1.1.5 Restricciones.

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

procedimiento.

Restricciones

Restringir por NIF

Restringir por IP

Restringir por Certificado

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

automaticamente.
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Restricciones
Restringir por NIF I:l
Restringir por IP I:l
Restringir por Certificado I:l

Si selecciond la opcidn restringir por NIF se desplegara un recuadro para introducir el/los
numero de NIF que por excepcion si estaran autorizados en el procedimiento. El resto por

defecto no estaran autorizados. Introduzcalo/s y a continuacién pulse sobre Aiadir NIF.

Restricciones

Restringir por NIF

NIFs autorizados NIF Acciones

URL de error

Afiadir url

Nota

Si no se desea autorizar sélo a NIF especificos haga caso omiso a

esa peticion de datos. Por defecto, se permitird el acceso a todos

los NIF.

En el caso de los ciudadanos que no tengan autorizacion, puede configurar una URL que
veran dichos usuarios restringidos cuando intenten acceder al procedimiento. Aqui se les
darad la informacion del porque estdn restringidos para este procedimiento. Si desea

introducir este dato pulse sobre Aiadir URL.

Restricciones

Restringir por NIF
N orizado:
NIFs autorizados NIF

Acciones

Afiadir nif

Afiadir url

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracion de Procedimientos - v.4.1.8 39



4

% GOBIERNO
DE ESPANA acceda
a sede electrénica

Si selecciond la opcidn restringir por IP se ampliara el formulario con un recuadro para
introducir la IP que por excepcion si estard autorizada en el procedimiento. Introduzcalay

a continuacion pulse sobre Afiadir rango. Automaticamente se guardara el dato.

D Nota

Si no se desea autorizar sélo a IP especificas haga caso omiso a esa

peticidn de datos. Por defecto, se permitird el acceso a todas las IP.

A continuacion se muestra la lista con las IP autorizadas.

Restringir por IP
orizad .
IPs autorizadas Red Mascara Acciones
Eliminar
Eliminar
Afiadir range

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

Si selecciond la opcién restringir por Certificado se ampliard el formulario con dos
opciones para introducir los certificados y organizaciones asociadas al certificado que por

excepcion si estaran autorizadas en el procedimiento:

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

° Certificado de persona fisica.
Certificado de personal juridica.
Componente.

Sede.

Sello.

Empleado publico.

Entidad sin personalidad juridica. empleado publico son
seuddénimo.
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° Cualificado de sello.

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

° Persona fisica representante ante las Administraciones
Publicas de personas juridicas.

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

Unidad/es Organizativa

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

que se debe restringir:

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

Introduzcala/s y a continuacidn pulse sobre el botdn Airadir:

Restringir por Certificado

Tipo de cerlificado

Unidad/es Organizativa

Afiadir

Si se anadieron correctamente los datos del certificado a restringir se mostrara un

recuadro con los certificados autorizados con aspecto similar al siguiente:

Restringir por Certificado
Tipo de certificado B
Unidad/es Organizativa
Afiadir
Cerificades Aulorizades Clasificacion Unidades Acciones
Eliminar
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Si desea eliminar el certificado restringido pulse sobre el botén Eliminar. Si se elimind
correctamente la informacién del Certificado, el mismo desaparecera de la lista de

certificados autorizados.

3.6.1.2.1.1.1.6 Ambitos.

Permite gestionar los ambitos de un procedimiento. Los ambitos de un procedimiento se
refieren a las distintas Comunidades, Entidades, y/o Instituciones a las que pueden
pertenecer los procedimientos. Por defecto, todo procedimiento pertenece al dmbito

Global. Ademas, puede afiadir otros dmbitos adicionales.

Ambitos

Seleccionar ambito Raiz (Sdlo se

podra modificar cuando el

procedimiento no tenga ningdin

expediente asociado) u El

Activar dmbito Gestidn ambitos Ambitos de tramitacidn interna

Nota

El ambito de un procedimiento puede seleccionarse o modificarse siempre y cuando no

haya ningun expediente asociado aun al procedimiento.

A continuacidn, seleccione en el desplegable el ambito al que desea que pertenezca el

procedimiento (mostrard distintas opciones segun lo que se hayan configurado).

Ambitos

Seleccionar ambito Raiz (Sélo se

podré modificar cuando el

procedimiento no tenga ningin

expediente asociado) Global '

Global

Activar ambito Gestidn an| Ministerios hmitacion intema

Una vez seleccionado el ambito pulse sobre el botdon Guardar.
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Nota

Si un ambito esta configurado el sistema le impedird realizar el paso Guardar de ese

mismo ambito en el procedimiento.

Nota

El ambito Global es el que esta configurado por defecto; si usted desea seleccionarlo

como el dmbito de su procedimiento (si aun no se ha configurado ningin ambito) el

mismo, ya estara configurado.

A Importante

Si para un procedimiento el ambito raiz estd previamente configurado no es necesario
seleccionarlo (La opcidon para seleccionarlo no aparecera activa). Por lo tanto las opciones que

vera son las siguientes: Gestidon de dmbitos y ambitos de tramitacidén interna.

Ambitos

Gestién mbitos Ambitos de tramitacién interna

Para que los dambitos creados puedan ser asociados a los procedimientos es
imprescindible que se activen. A continuacién puede activar el ambito pulsando sobre el

botdn Activar ambito.

Ambitos

Seleccionar ambito Raiz (Sdlo se

podré modificar cuando el

procedimienta no tenga ningun

expediente asociado) ] El

Activar dmbito Gestidn dmbitos Ambitos de tramitacién interna

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

pulse sobre el botdn Activar ambito.
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A Importante

Antes de realizar el paso de Activar Ambito es imprescindible que se activen, por parte del
SuperAdmin, las Comunidades, Entidades e Instituciones de los ambitos raices (Comunidades y
Ministerios) desde la opcidn Configuracién del Sistema ACCEDA (Puede consultar el Manual de

Configuraciéon de ACCEDA=> Ambitos).

A Importante

El dmbito Global es Unico y no tiene asociadas Comunidades, Entidades y/o Instituciones, a
diferencia del ambito que también lleva por nombre Comunidades que si tiene asociadas
provincias (Aragén, Malaga, Sevilla, etc.); o como el dmbito ministerio que tiene asociadas
instituciones (Ministerio de Hacienda, Ministerio de Agricultura, entre otros). Por lo tanto,
cuando se intente activar ambitos para el ambito raiz Global, el sistema mostrara el siguiente

error: No se ha podido activar el ambito.

Mo se ha podido activar el ambito.

Si desea gestionar los dmbitos pulse sobre el botdn Gestion ambitos.

Ambitos

Seleccionar ambito Raiz (Sdlo se
podrd modificar cuando el
procedimiento no tenga ningdn

expediente asociado) _
Activar dmbito Gestién dmbitos Ambitos de tramitacidn interna

A continuacidn, se abre la pantalla seleccionar ambitos.
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Seleccionar &mbitos

AMBITOS ACTIVOS Y HABILITADOS ACTIVO HABILITADO

La pantalla muestra el ambito raiz y los ambitos a los que estd asociado el procedimiento

(Comunidades, Entidades e Instituciones) y a los que puede asociarse.

La opcion Activar es sélo para el ambito raiz y habilitar lo es por cada uno de los dmbitos

gue derivan del raiz.

Para activar un ambito raiz marque la casilla Activo; si desea desactivar un ambito

desmarque la casilla Activo.

Seleccionar &mbitos

AMBITOS ACTIVOS Y HABILITADOS ACTIVO HABILITADO

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

Habilitado.
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Seleccionar &mbitos

AMBITOS ACTIVOS Y HABILITADOS ACTIVO HABILITADO

La Tramitacion interna se refiere a los dmbitos que sdlo son gestionados por la sede
interna de ACCEDA y no es posible que sean seleccionados por el ciudadano. Para

gestionar esta tramitacion pulse sobre el botén Ambitos de tramitacion interna.

Ambitos

Seleccionar ambito Raiz (Sdlo se

podra modificar cuando el

procedimiento no tenga ningdn

expediente asociado) = ] Guardar

Activar ambito Gestién ambitos Ambitos de tramitacién interna

A continuacién, se abre la pantalla Ambitos de tramitacion interna.

Ambitos de tramitacion intema
Buscar Buscar Limpiar
id Ambito Ambito Padre Acciones
i m = = u
a
t
Nombre Comunidades B Afiadir
i 1234567 8 Siguiente »

La pantalla ambitos de tramitacidn interna contiene los siguientes campos:
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Ambito

Nombre del ambito de tramitacion.

Ambito padre

Ambito general al que pertenece el &mbito de

tramitacion.

Acciones

Aradir

Nota

El ambito Global es Unico y no tienen asociadas Comunidades, Entidades ni Instituciones.

Afiadir

Anadir.

Permite anadir ambitos a la lista de ambitos de tramitacion interna. Si desea afiadir

ambitos pulse completa la opcion Nombre del dmbito y seleccione, en el desplegable, la

Comunidad.

Ambitos de tramitacién intema

Ambito

Ambito Padre

Buscar

Acciones

Limpiar

Nombre

Comunidades

g

Afiadir

1234567 8

A continuacién, pulse sobre el boton Anadir.
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3.6.1.2.1.1.1.7 Opciones de ambitos.

Activar esta opcion permitird que en los expedientes asociados a un procedimiento sea
posible cambiar el dmbito al que estan asociados mientras se estan tramitando. En caso
contrario, no serd posible modificar el ambito durante su tramitaciéon. Para ello pulse

sobre el botdn Guardar.

Opciones de Ambitos

Permitir cambiar de ambito a

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

ambito en un estado del procedimiento marque la casilla Bloqueo de cambio de ambito.

Opciones de Ambitos

Permitir cambiar de ambito

Blogueo de cambio de ambito o

Guardar

A continuacidn, seleccione en el desplegable el estado en el que se bloqueara el cambio
de ambito del expediente. Una vez seleccionadas las opciones de ambitos pulse sobre el

botén Guardar.

Opciongs ds Ambdos
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3.6.1.2.1.1.1.8 Informacion de contacto.

Permite anadir la informacidn de contacto que se utilizara para el procedimiento.

Informacion de contacto
Direcciones de correo Ambito Acciones

Ministerios B Aifiadir correo

@ Tramitado
@ Buzones

® MNinguno

La opcidn informacidn del contacto contiene los siguientes campos:

Direcciones de correo Direccidn de correo electrénico del contacto.

Ambito Ambito al que pertenece el contacto.

Acciones Afiadir correo

Eliminar

Guardar

Afadir correo

Anadir correo a la informacion del contacto.

Permite afiadir a la lista de informacién el correo electrénico del contacto. Introduzca el
correo electrénico y el ambito del contacto en las casillas correspondientes y después

pulse sobre el botdn ARadir correo.
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Informacién de contacto

Direcciones de correo Ambito

Enviar correos a

@ Todos

D Tramitadores

© Buzones

5 Ninguno

Acciones

|z| Ajiadir correo

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

Traslado de expedientes

Requerimiento guardado

Anadir email al buzén

Firmar comparecencia

Nuevo expediente al ciudadano

Resolucion

Resolucién de firmas de requerimientos

Nuevo documento subido por el ciudadano o

por el tramitador al expediente

Borrar usuario del buzdn

Duplicar un expediente

Envio de un nuevo expediente al tramitador

Traslado de expediente al ciudadano

Nuevo requerimiento

Paso a firmar

Expediente Firmado

Expediente

Vuelta atras firmante (firma de resolucién ha

sido rechazada por el firmante del expediente)

Expediente finalizado

Vuelta atrds tramitador (el tramitador del
expediente ha retirado el expediente de su
bandeja de entrada de firma para realizar

modificaciones sobre el mismo)

Expediente finalizado sin notificacion para el

solicitante

Paso a tramitacidn

Recuperacién de contrasena

Activacién de la cuenta de usuario

Otros que sean requeridos...
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A continuacién pulse la opcidon deseada para enviar correos a destinatarios de las

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

Informacion de contacto

Correo electrénico A
Direcciones de correo Ambito Acciones

EI Afiadir corren

Enviar correos a @ Todos

) Tramitadores

© Buzones

® Ninguno

Editar ] . .
- Editar la informacion del contacto.

Permite editar la informacion del contacto que se ha agregado a la lista. Si desea modificar

la informacién de contacto pulse sobre el botén Editar.

Modifique los datos de la informacién del contacto necesarios y pulse sobre el botdn

Guardar.

Guardar

Guardar.

Permite guardar la informacion de modificacion de los datos de contacto. Una vez

solicitada y modificada la edicién de la informacién del contacto puede Guardar la misma.

Eliminar

Eliminar.

Permite eliminar el correo asociado a un dambito de la informacion del contacto. Si desea

eliminar esos datos pulse sobre el botdn Eliminar.
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3.6.1.2.1.1.1.9 Campos de tramitacién.

Permite incluir informaciéon importante que se desea afiadir al procedimiento para su
posterior uso en la tramitacién interna de los expedientes. Por ejemplo: se podria incluir
el campo “Tipificacidén de la queja” en un procedimiento de “Quejas y sugerencias” para

gue el tramitador pueda incluir esa informacion sobre el expediente.

Campos de tramitacion

Campos Nombre Descripcidn Walidador Estado Acciones

No hay campos de tramitacidén definidos

= -l - Atadir

La opcidon campos de tramitacién contiene los siguientes campos:

Nombre Nombre del campo de tramitacion.
Descripcion Descripcidn del campo de tramitacion.
Validador Tipo de valor en el que se ha de introducir el dato del

campo de tramitacion (alfanumérico, alfabético, combo
de opciones, fecha, numérico, email, con decimales).
Estado Estado del campo de tramitacion (revisar, firmar,
notificar, finalizado, archivado).

Acciones Afiadir

Editar

Eliminar

Afadir

Anadir campos de tramitacion.

Permite afiadir un campo de tramitacion al expediente del procedimiento. Complete la

informacién del nuevo campo de tramitacion y después pulse sobre el botén Anadir.
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Edit . e s
Editar campos de tramitacion.

Permite editar la informacion del campo de tramitaciéon que se ha agregado a la lista. Si

desea modificar la informacién del campo de tramitacidn pulse sobre el botéon Editar.

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

la ventana. Para continuar con el proceso pulse sobre el botén Guardar.

Eliminar

Eliminar campo de tramitacion.

Permite eliminar el campo de tramitacidn. Si desea eliminar esos datos pulse sobre el

botdn Eliminar.

3.6.1.2.1.1.1.10 Duplicacion de expedientes.

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

Para ello, seleccione los estados en los que permitird duplicar los expedientes del

procedimiento y pulse el boton Guardar.

Duplicacién de expedientes

Permitir duplicar expedientes en revisar
los estados
firmar
notificar
finalizado

archivado

Guardar
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3.6.1.2.1.1.1.11 Aportacion de documentos.

Permite seleccionar si se pueden aportar documentos, asi como la cantidad de los
mismos, al expediente. Si desea que se pueda aportar documentacién al expediente

marque la casilla.

Aportacion de oficio

Activado

= Guardar

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

expediente y pulse el botdn Guardar.

3.6.1.2.1.1.1.12 Expiracion de documentos.

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

expiracion.

Una vez marcada la casilla se ampliard la informacién. Indique el nimero de dias que
deben pasar para que un documento expire y la regulacion de dias (habiles, habiles

sabado incluido, naturales). A continuacion, pulse sobre el botdn Guardar.

Expiracion de documentos

Activar expiracion

Nimero de dias

Regulacidn de dias

Guardar

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracion de Procedimientos - v.4.1.8 54



o ¥  GOBIERNO
'Y DEESPANA acceda
a sede electrénica

.4
b
&
3.6.1.2.1.1.1.13 Integracion con Represent@.

Permite activar o desactivar la opcién para que los expedientes de un procedimiento se
integren con el Sistema Represent@, que es un servicio que sirve para validar la
habilitacién de los profesionales en representacion de personas fisicas o juridicas.

Esta opcién permite ejecutar dos acciones: Activar Representa y Activar Bloque

Representado.

Integracion con Represent@

Activar Representa |}

Activar Bloque Representado [l

e Activar Represent@: Permite activar, directamente, el bloque de los datos de la
persona (fisica/juridica) representada (que se muestra en el frontal del sistema
ACCEDA), de manera que al introducir el NIF de la persona a la que se representa
el sistema lo verifigue automaticamente pulsando sobre el boton Comprobar

Representacion.
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Nombre de su Formulario

Esta es |a descripcion de su formulario, Haga click para editaria,

Comgrobas Represertaciin

A Importante

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

e Activar bloque representado: Permite activar el procedimiento para que en el
formulario (que se muestra en el frontal del sistema ACCEDA) aparezca la opcién
Actuda en representacion del interesado (fisico/juridico), de tal modo que pueda
introducir los datos de la persona que representa. En esta opcion la comprobacion

de representacion la debera realizar manualmente el tramitador.
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Nombre de su Formulario

Esta o5 b descripcion de su fomianio. Haga cidk pac ediart,

Tis da documanta s J

L

eTncan B [eS———
s

Mormaret

P

‘Segunc Apeticn

Corres spctesment

A Importante

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

3.6.1.2.1.1.2 Estados del procedimiento interno.

> Edicidn del
or O (
U4
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Portadas Cabeceras  Asignacion Usuarios  Silencio Formularios Resoluciones  Informes Notificaciones  SIA
ePago
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Permite editar los estados de los expedientes de un procedimiento. Para editar los

estados pulse sobre la opcion Estados.

Procedimigntos > Edicién del procedimiento

Procedimiento B /O (

Log  VerExpedientes  Volver

Datos Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones sia ePago

Descripcion 2 Edttar

Hombre
Descripeion

URL de ayuda

Categoria
Requiere firma

Certificado Persanal (@firma)
Ci@ve Firma:

Firma Servidor:

Unidad

Permitir cambiar de ambito

Notific@

Los estados basicos de los procedimientos son los siguientes: Inicio, revisar, firmar,
notificar, firmado, archivado. Segun el tipo de procedimiento, su organizacién y la
funcionalidad del mismo, pueden afiadirse otros estados ademds de los bdsicos y que

seran definidos por el administrador del mismo.

A continuacidn se abre la pantalla con la informacién de los estados de los expedientes del

procedimiento:

Estados del procedimiento | Orden en que se disponen los estados del procedimiento.

Estado Nombres de los estados de un procedimiento (el nombre
de los estados predefinidos no pueden ser modificados
en la opcién editar)

Nombre Nombre publico del estado del procedimiento.
Descripcion Descripcidn del estado del procedimiento.
Orden Orden en el que se suceden los estados del

procedimiento
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Acciones Editar

Eliminar

Editar

Editar estado.

Muestra los estados asociados a un procedimiento. Si los estados estan configurados por

defecto, esta opcidn permite, Unicamente, editar el nombre publico y descripcién de un

estado. Si los estados son nuevos ademds de editarlos podran eliminarse (Ver seccién de

este apartado Eliminar estado). Para modificar estd informacidn de un estado pulse sobre

el botdn Editar.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacién Usuarios Silencio

ePago

Estados del procedimiento

Estado Nombre Descripcion

Informes:

Orden

o ¢
B
Llog  VerExpedientes  Volver
SIA
<+ Nuevo estado
Acciones

Editar Eliminar

Editar

Editar

Editar

Editar

A continuacion se abre la ventana emergente con la informacién del estado a editar.

Modifique los datos que desee (nombre, nombre publico y/o descripcidn) y pulse sobre el

botén Guardar.
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<+ Nuevo estado

Nuevo estado.

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

pulse sobre el botén Nuevo estado.

tos > Edicidn del procedimiento

A continuacidn, se muestra la ventana emergente con el formulario para crear el nuevo
estado. Complete los datos del formulario de creacién de nuevo estado (nombre, nombre
publico, insertar después del estado, descripcidn) y pulse sobre el boton Aifadir estado.

Nota

La opcidén de creacion de nuevo estado Insertar después del estado... se refiere al lugar que

ocupara el nuevo estado en el proceso de gestidon de un expediente. Ejemplo: Nuevo estado:
Hacer prueba—>Insertar después del estado: Notificar. Por lo cual los estados quedarian de la

siguiente manera: Inicio> revisar>firmar=>notificar> Hacer prueba—>firmado—> archivado.

El nuevo estado estard activo en la lista de estados del procedimiento.
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Eliminar

Eliminar estado.

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

Nota

Los estados configurados por defecto no pueden ser eliminados; los nuevos estados

configurados para un procedimiento si tienen la opcidn para eliminarse.

=+ Nuevo estado

Estados del procedimiento

revisar firmar notificar finalizadoe archivadoe

Estado Nombre Descripcion Orden Acciones

1 Editar
:
3 Editar
4 Editar
5 Editar
8 Editar
3.6.1.2.1.1.3 Portadas del procedimiento interno.
Procedimientos = Edicién del procedimiento
o<
i Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA

ePago

Permite introducir los datos basicos de los ambitos asociados a un procedimiento que
estardn visibles para los usuarios en sus respectivas Sedes (Frontal). Para introducir los

datos basicos, por ambitos, de un procedimiento pulse sobre la opcion Portadas.

A continuacidon se muestra la lista de los datos de las portadas creadas por ambito.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracion de Procedimientos - v.4.1.8 61



acceda
sede electrinica

> Edicién del

Procedimiento o] /O (

i Log  VerExpedientes  Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacidn Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Motificaciones SIA

ePago

+ Nueva portada

Ambito Idioma Acciones

Editar Eliminar

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

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

Idioma Idioma configurado para la portada del procedimiento.
Acciones Editar
Eliminar
Edit .
" | Editar portada.

Permite editar los datos de la portada de un procedimiento. Para modificar la portada

pulse sobre el botdn Editar.

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

de edicion.

oS » B e e
Procedimiento
= | == [ ——
[r—
== = =
s [—
e
comas  coman wge Bmma mpas P
e S —
|6 ¢ |roma- [EE =S (E-E-2 2 &
|A-m-|B J &
s st @
P ==
=
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Seleccione el idioma en el que desea que se muestre la portada y complete los datos que
se le presentan en el formulario. Si no desea seguir con las modificaciones pulse sobre el

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

Eliminar

Eliminar portada.

Permite eliminar la portada creada en un procedimiento. Si desea borrar la portada pulse

sobre el botdn Eliminar.

=+ Nueva portada
Nueva portada.

Permite crear una nueva portada al procedimiento. Si desea afnadir una portada pulse

sobre el botédn Nueva portada.

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

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento B ,O (
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Motificaciones SlA ePago
+ Nusva portada
Ambito Idioma Acciones

Contenido de Ia portada:

Global
Castelano  Catalin  Galego  Euskera  nglés  Francés
File - Edit~ Insett ~ View~ Format~ Table - Tools =
Formats = | B J | & = = & 3=~ 4= - T & | £ 6
A- B~
TITULD DEL PROCEDIMIENTO B
>
hs Words: 19

Guardar Cancelar
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Seleccione del desplegable el ambito del procedimiento y el idioma.

Procedimientos » Edicion del procedimiento
Procedimiento P <
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabsceras  Asignacion Usuarios Silencio Formularios. Resoluciones Informes Notificaciones SIA &Pago
+ Nueva portada

Ambito Idioma Acciones

Contenido de la portada:

Global D

Castelano  Catalin  Gallego  Euskera  Inglés  Francés

File - Edit~ Inset~ View~ Format~ Table~ Tools ~

| @ Fomas- | B J |E =E =B B |i=- -2 & | £

LA B~

TETULO DEL PROCEDIMIENTO E|

»

hs Words: 19

Guardar Cancelar

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento

i

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

Datos

B <
Log  VerExpedientes  Volver
Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes. Notificaciones Sla ePago
+ Nueva portada
Ambito Idioma Acciones
Contenido de la portada:
Global EI
Castelano  Catalin  Gallego  Euskera  Inglis  Francés
File ~ Edit~ Insert ~ View~- Format - Table ~ Tools -
(6 ¢ |Fomas- |B 7 | E == =2 |E-E-2 2|f @
|A- B -
TITULO DEL PROCEDIMIENTO D
N
h5 Words: 19
Guardar Cancelar
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Si no desea continuar con la creacion de la nueva portada pulse sobre el botén Cancelar.

De lo contrario pulse sobre el botén Guardar.

3.6.1.2.1.1.4 Cabeceras del procedimiento interno.

Pracedimientos = Edicidn del procedimiento

B ° (£

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Asignacidn Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes MNotificaciones SlA

ePago

Permite introducir la informacidon de cabecera y logo del justificante de registro de los
expedientes de un procedimiento. Para introducir los datos de cabecera de los

expedientes de un procedimiento pulse sobre la opcién Cabeceras.

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

P == Edicion del

B o <

Log  VerExpedientes  Volver

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

+ Aiiadir cabecera

Ambito Imagen | Organismo Secretaria DG Datos de contacto Acciones

Editar
Eliminar

La lista de las cabeceras contiene los siguientes datos:

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

Imagen Imagen de la cabecera del justificante de registro del
expediente.
Organismo Organismo del procedimiento al que pertenece el

justificante de registro del expediente al que se le
estad configurando la cabecera.

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

DG Direccion  General al que pertenece el
procedimiento del justificante de registro del
expediente al que se le estd configurando Ia
cabecera.

Datos de contacto Direccion de correo electrénico, numero de
teléfono/fax del contacto del procedimiento que se
verd el justificante de registro.

Acciones Editar

Eliminar

Editar

Editar cabecera.

Permite editar la cabecera del justificante de registro de los expedientes de un

procedimiento. Si desea modificar la cabecera pulse sobre el botén Editar.

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

sobre Guardar.

Una vez configurada o editada la cabecera el registro de justificante que se descargara

tendra un aspecto similar al siguiente:
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Nota

Si no se agrega un logo al justificante de registro en el formulario de edicidn

o configuracidn, sale por defecto el logo del Gobierno de Espafia.

Eliminar

Eliminar cabecera.

Permite eliminar la configuracién de la cabecera de un procedimiento. Para borrar la

cabecera pulse sobre el botén Eliminar.
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+ Afiadir cabecera Afadir cabecera

Permite anadir una cabecera nueva a los expedientes del procedimiento. Si desea una
nueva cabecera pulse sobre el botdn Anadir cabecera, ubicado en la parte superior

izquierda de la lista de cabeceras.

A continuacidn se muestra la ventana emergente Anadir cabecera. Complete la
informacién de la cabecera del procedimiento; si no estd de acuerdo con continuar el
proceso pulse sobre la casilla superior de la ventana emergente, de lo contrario pulse

sobre el botdn Guardar.

3.6.1.2.1.1.5 Asignacion de areas al procedimiento interno.

Procedimientos = Edicidn del procedimiento

B ©°o (£

i Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Motificaciones SIA

ePago

Permite asignar al procedimiento y a los expedientes del mismo, las areas que podran ser

editadas. Las dreas de asignacidén se dividen en:

e Areas del procedimiento (dmbitos, contactos, usuarios, etc.)

e Pestanas de expedientes (solicitud, requerimientos, documentos, soluciones, etc.)

Si desea indicar que areas sera editables pulse sobre el botdn Asignacidn.
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+ Afiadir cabecera

Ambito Imagen | Organismo Secretaria

Formularios

Resoluciones

Informes

O

4

Log  VerExpedientes

Notificaciones

Datos de contacto

SIA

ePago

Acciones

Editar
Eliminar

<

Volver
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A continuacién se muestra el formulario para asignar los procedimientos y expedientes

cuyas areas podran ser editables.

B —

Devs  Esmsos  Pomoss  Cmoets asguacin  Ussenos

Edicion del procedimiento

Selecsi s seran editables

S ——

R ey T Y i T i

Pestaiias de expedientes

Seleccione que arsas seran editables

S

L=

Seleccione las areas del procedimiento que seran editables y a continuacién pulse sobre el

botdn Guardar.
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Procedimientos = Edicién del procedimiento

Datos Estados Portadas Cabeceras Formularios

Asignacion Usuarios Silencio

ePago

Resolucion

es Informes

B <
Log Ver Expedientes Volver

Notificaciones SIA

Permite gestionar los usuarios del procedimiento; para ello pulse sobre el botén Usuarios.

A continuacidon se muestra la lista de usuarios del procedimiento seleccionado.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

La lista de usuarios de un procedimiento contiene los siguientes datos:

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

NIF Numero de identificacién fiscal del usuario.

Nombre Nombre del usuario.

Apellidos Apellidos del usuario.
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Acciones

Administrar permisos

Perfil

Para hacer una busqueda mads detallada de los usuarios puede utilizar el buscador situado
en la parte superior derecha del listado de usuarios.

nto

= > Edicién del procedimiento

Estados PFortadas Cabeceras Asignacién Usuarics Silencio Formularios Resoluciones

rio HIF Hombre Apellidos

Escriba el dato con el que desea realizar la busqueda. Si desea borrar el buscador pulse

sobre el botén Limpiar. Si desea continuar con el proceso de filtrado de usuarios pulse

sobre el botén Buscar.

Administrar permisos

Administrar permisos de los usuarios.

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

sobre el botén Administrar permisos.

A continuacién se muestra la pantalla Permisos para el usuario.
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Permisos para el usuario

Listado de permisos/ambitos

& Afiadir permiso

Ambito Permiso Acciones

Eliminar permiso

La pantalla Permisos para el usuario muestra los siguientes datos

Ambito Ambito en el que tiene permisos el usuario.
Permiso Rol con el que cuenta el usuario en el procedimiento.
Acciones Eliminar permiso

Eliminar permiso

Eliminar permiso del usuario.
Permite eliminar permisos que tenga un usuario del procedimiento. Para quitar el permiso

de un usuario pulse sobre el botén Eliminar permiso.

& Afiadir permiso ~_ 1 . .
£ Afadir permiso al usuario.

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

permiso nuevo pulse sobre el botén Afadir permiso.

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

del usuario en el procedimiento y en el ambito correspondiente.
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Permisos para el usuario
Listado de permisos/ambitos

& Ajiadir permiso

Ambito Permiso Acciones
Eliminar permiso

Afiadir nuevo permiso
Pormis B
Ambito B
=n

Para incluir los nuevos permisos pulse sobre el boton ARadir. El sistema mostrard un
mensaje para confirmar que quiere dar un nuevo permiso: Va a darle el permiso de
tramitador en el ambito (nombre del ambito). Si desea continuar con el proceso pulse

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

Perfil

Perfil del usuario.

Permite ver los datos de perfil de un usuario. Par ver los datos del usuario pulse sobre la
opcién Perfil.

A continuacién se muestra el formulario de datos y edicidn de usuario.

Datos del usuario (

Obtener datos de Usuario
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El formulario de datos y edicién de usuarios presentan las siguientes opciones:

Datos de usuarios Datos completos del usuario del procedimiento.

Permiso Permisos por roles que posee un usuario.

Datos de usuario

Datos de usuario.

Es la pantalla por defecto de la opcion Perfil y permite ver y modificar los datos de un

usuario. Para ver la informacién de un usuario pulse sobre el botén Datos de usuario.

Datos del usuario - L'

Obtemes datos de Usurie

Gusrdar datos de susne

Complete o actualice la informacién del usuario.

Usuario UID Nombre identificador de usuario (Ejemplo:
pablo.perez).
Super Admin Permite seleccionar la casilla para dar permisos de

SuperAdmin al usuario en el procedimiento (Esta
opcién estd disponible Unicamente para usuarios con
el rol de SuperAdmin).

NIF Numero de identificacion fiscal del usuario.
Nombre Nombre del usuario.

Apellido 1 Primer apellido del usuario.

Apellido 2 Segundo apellido del usuario.

Email Direccién de correo electrénico del usuario.
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Teléfono

Numero de teléfono del usuario.

Fax

Numero de fax del usuario.
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Nota

Para aquellos usuarios que se identifican a través de LDAP (ya registrados), es posible
obtener sus datos pulsando sobre el boton Obtener datos de Usuario y se completardn

automaticamente los mismos.

Guardar datos de usuano

A continuacidén pulse sobre el botdon Guardar datos de usuario.

Permisos

Permisos de usuarios.

Permite ver y en el caso de usuarios con rol de SuperAdmin dar los permisos del usuario

en los diferentes dmbitos de los procedimientos.

En esta seccidon se muestra, ademas, todos los procedimientos; los permisos de usuario

en cada procedimiento se muestran en color verde y si aun no tiene permisos asociados a

dicho procedimiento se muestran en color rojo.
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Datos del usuario ; = <

Formulario de edicion de usuarios
Volver

Datos de usuario Permisos

Permisos por Roles
Tramitador

Id

Procedimiento Ambita
procedimiento

Admin

Id

Pracedimienta Ambita
procedimiento

; e Adrin_smbio
; Tramitado vanzado J] Admin [ Adrin_amblo

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

Id procedimiento Numero de identificacidn del procedimiento al que tiene
permiso un usuario.

Procedimiento Nombre del procedimiento al que tiene permiso un
usuario.

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

Procedimientos Muestra los roles que tiene activos o no un usuario por
ambitos en un procedimiento (se puede asignar el rol
desde este formulario seleccionando el rol que desea
asignar).

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

procedimiento el rol que desee otorgar.
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Datos del usuario ; s <
Formulario de edicién de usuarios
Volver

Datos de usuario Permisos

Permisos por Roles

Tramitador

Procedimiento Ambito
procedimient
Admin
1d
Procedimiento Ambito
procedimiento

amitador avanzado [ aamin [ Adin e
ey G o

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

contrario pulse sobre Cancelar.

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

verde, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

Datos del usuario 4
Formulario de edicién de usuarios
Datos de usuario

Permisos por Roles
Tramitador

Procadimianto Ambita
procedimiento

Pracedimiento Ambito
procedimiento

|

= e D |
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Permite crear un nuevo usuario asociado al procedimiento. Para crear un usuario pulse

sobre el boton Nuevo usuario.

Edicién del

Datos

Estsdos Portadas Casbeceras

Asignacién  Usuerios | Silencio
ePago
Nombre Apellides

B °

Log  Ver Expedientes

Informes

<

Volver

Administrar permisos Periil

Administrar permisos Periil

A continuacion se abre el formulario Anadir nuevo Usuario.

NIF

Permiso

Ambito

* Para afadir nuevo usuario debera introducir al menos usuario ¥ NIF v darle al menos un permiso en &l procedimiento.

Adfiadir nuevo Usuario

Afiadir nuevo Usuario

Nombre de usuario

B [E]
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El formulario contiene los siguientes datos:

Nombre de usuario Nombre completo del usuario a anadir.

NIF Numero de identificacion fiscal del usuario

Permiso Tipo de permiso o rol a darle al usuario en el
procedimiento.

Ambito Ambito en el que se le darad permiso al usuario.

Complete los datos del formulario y a continuacidn pulse sobre el botén Guardar.

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

asignarle el indicado en el formulario.

A continuacién pulse sobre la opcion Dar permisos.

De forma similar al caso anterior, si el usuario al que le esta intentando dar permisos ya
estd en la lista, pero ademas cuenta con algunos permisos en el procedimiento, el sistema
mostrara el siguiente mensaje: El NIF existe. El usuario ya existe y tiene algin permiso en
el procedimiento. Pulse en dar permiso para asignarle el indicado en el formulario o

gestione los permisos desde la pantalla anterior en “Administrar permisos”.

A continuacién pulse sobre la opcién Dar permisos.
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3.6.1.2.1.1.7 Silencio para un procedimiento interno.
Procedimientos = Edicidn del procedimiento
o<
Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabaceras Asignacidn

ePago

Usuarios Silencio Formularios

Resoluciones

Informes

Notificaciones SIA

Permite ajustar los expedientes de un procedimiento

para definir en qué momento se

considera que han entrado en silencio administrativo, es decir, que se estima/desestima

por el vencimiento del plazo que la Administracidon publica tiene para resolverlo. Para

configurar las opciones de silencio para un expediente pulse sobre la opcién Silencio. A

continuacion se muestra la pantalla con el formulario a rellenar para ajustar el silencio

administrativo.

ientos > Edicién del

Procedimiento

Asignacién  Usuarios

Estados que no contabilizardn para el silencio
| Revisar
| Firmar
| Notificar

| Finalizado

Silencio administrativo por parte de la Administracidn

Resoluciones

Informes

B °o (£

Log  VerExpedientes  Volver

Matificaciones

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

parte de la administracion.

Estados que no | Permite seleccionar el/los estados (Revisar, firmar,

contabilizaran para el | notificar, finalizado, archivado) en los cuales no se

silencio. contabilizard los dias para entrar en silencio
administrativo

Silencio administrativo por | Permite indicar si se aplicard o no el silencio

administrativo a un expediente, la cantidad de dias para
gue se produzca el silencio, si el tratamiento de estos
sera en dias habiles o naturales y si los sdbados se
consideran laborables.

Permite indicar si se va a realizar un aviso por correo
electrénico antes de que finalicen los plazos para que se
produzca el silencio; seleccionando la cantidad de dias
previos y si son laborables o naturales.

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

Aviso por correo
electronico.
Aviso visual.
Inaccion por parte del
ciudadano.

Permite indicar si se aplicarda o no inactividad del
ciudadano, la cantidad de dias para que se produzca la
inactividad, si el tratamiento de estos sera en dias habiles
o naturales y si los sdbados se consideran laborables.

Plantilla de respuesta.

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

Plantilla inicio tramitacion.

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

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

3.6.1.2.1.1.8 Formularios.

Procedimientos = Edicidn del procedimiento

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios

ePago

Silencio Formularios Resoluciones

Informes

Log Ver Expedientes

Notificaciones

O

/

SIA

<

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

de la sede.

Para gestionar los formularios que posteriormente seran los expedientes de los
procedimientos a los que se asocien pulse sobre la opcion Formularios. La pantalla de
formularios muestra el nimero y nombre del mismo en la parte superior izquierda y

ademas contiene las siguientes acciones:

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

Validador Esta opcién permite que un desarrollador
introduzca validaciones nuevas, saltdndose o
sustituyendo las validaciones por defecto.

Estilo/Java Script Permite introducir a los desarrolladores, estilos
y codigos de CCS y JavaScript para agregar
dinamismo al formulario.

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

Asociar formulario Permite seleccionar un formulario ya creado y
asociarlo al procedimiento que se requiera.
Nuevo Formulario Permite el disefio de un nuevo formulario con

los datos que son necesarios recabar en el
procedimiento.
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Permite editar el formulario actual, es decir, el formulario que se esté gestionando. Para

editar los datos del formulario pulse sobre el boton Editar el formulario actual.

Procedimientos » Edicion del procedimiento

o
4
Datos. Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios. Silencio Formularios Resoluciones Informes. Notificaciones Sia ePago

B Pre-Formulario | B Validador | B Estilos / JavaScript | B importar/ Exportar | 4+ Asociar formulario | 4 Nueve formularic

Vi
Esta es |a descripcion de su formulario. Haga click para editarla R TR

$

i Log Ver Expedientes Volver

A continuacidn se abre la pantalla para editar el formulario, la cual tiene un aspecto

similar al siguiente:

EDITANDO EL FORMULARIO ‘F#8 (ASOCIADO AL PROCEDIMIENTO | )

Esta e la descripdtn de su formulario. Haga cick para editarla,

|
[N - [
- T - (e

+  ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

¥ Guardar Formulario
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Modifique los campos que requiera pulsando sobre las opciones que se encuentran
disponibles en la parte derecha de la pantalla (Si necesita mayor informacién para el uso

de esta funcionalidad consulte en este mismo apartado (Formulario) seccion->Nuevo

formulario).

EDITANDO EL FORMULARIO ¥#8 (AsOCIADO AL PROCEDIMIENTO | F¥)

e

Esta es la descripdén de su formulari. Haga click para editarla.

+ ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el botdn Volver ubicado en la parte
superior izquierda de la pantalla Editando el formulario. Si desea continuar con el proceso

pulse sobre el botéon Guardar Formulario.

EDITANDO EL FORMULARIO T8 (ASOCIADO AL PROCEDIMIENTO

Esta s la descripodn de su formudans, Haga didk para editaria,

M Guardar Formulario

» ELEMENTOS PRECONFIGURALOS
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Para regresar a la pagina del sistema ACCEDA de Formularios pulse nuevamente en el

botdn Volver.

3.6.1.2.1.1.8.1 Validador.

Permite introducir validaciones nuevas, saltdandose o sustituyendo las validaciones por

defecto de ACCEDA en la creacion de un formulario.

Nota

Esta accién requiere ser realizada Unicamente por Técnicos que tengan

conocimientos de desarrollo con tecnologias Web.

Para realizar la subida del validador general de un formulario pulse sobre el botdn

Validador.

Procedimientos > Edicion del procedimiento
- S <

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes. MNotificaciones SiA ePago

B Pre-Formulario | B Validador | B Estios / JavaScript | B Importar / Exportar | #+Asociar formulario | =+ Nusva formulario

Pea )
B e e e T AR i pe e LTI

A continuaciéon se muestra el formulario de subida de validador general.
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Validador
Subida de validador general
Ultima actualizacién:
Activar validador general para el formularia ONo @si
Fichero validador para el procedimienta No se ha seleccionada ningdn archiva
Nombre de la clase
Guardar

Descargar Validador

Contenido del validador

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

Activar validador general para el formulario. Permite activar o no el formulario inicial para el
formulario.

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

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

Descargar validador Muestra el contenido del validador.

A continuacién, puede introducir los datos solicitados en el formulario de subida de
validador general. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el recuadro ubicado
en la parte superior derecha de la ventana emergente. Si desea continuar con el proceso

pulse sobre Guardar.

3.6.1.2.1.1.8.2 Estilos / JavaScript.

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

Esta accidn requiere ser realizada Unicamente por Técnicos que tengan

conocimientos de desarrollo con tecnologias Web.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

B Pre-Formulario | B Validador | B Estilos / JavaScript | B importar/ Exportar | 4+ Asociar formulario | 4+ Nuevo formulario

2
Esta es Ia descripcion ds su formulario. Haga click para ediarls. | C0ta" © forMUario actual

’
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacin Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago
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A continuacién se abre una pantalla en la cual el técnico desarrollador podra introducir el

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

Javascript

i
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e Pantalla negra: permite introducir el cédigo JavaScript que se configura para darle

dinamismo al formulario, conociendo la identidad de los campos del mismo.

e Pantalla blanca: permite configurar los estilos CSS para el formulario. Esta

configuracion sobrescribe la configuracion que esta por defecto.

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

efectivamente la informacion.

3.6.1.2.1.1.8.3 Importar/Exportar.

Permite seleccionar el formulario que se va a exportar y el entorno al cual se desea
importar dicho formulario. Se pueden importar/exportar formularios para las siguientes

acciones:
e Llevar el formulario a otro entorno, por ejemplo del entorno de preproduccién
a produccion.
e Usar el formulario de un procedimiento en otro procedimiento (ya sea en

mismo entorno o en otro distinto).

Si desea importar y/o exportar un formulario pulse sobre el botén Importar/Exportar.
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Procedimientos > Edicion del procedimiento

B L~ <

Log  VerExpedientes  Volver

Dalos  Estados  Porladas  Cabeceras  Asignacion Usuarios  Siiencio Formularios Resoluciones  Informes  Nofificaciones ~ SIA  ePago

B pre-Formuiario | B Valicador | B Estios / Javascript | B importar / Exportar | < Asociar formulario | < Nuevo formulario

Z
Esta e a descripeién de su formuiari. Haga click para edtarle, | Cota" 9! formularo actual

A continuacion se abre una ventana emergente para introducir los datos del formulario

que se desea importar y/o exportar.

Importar/Exportar

Exportar:

Seleccione el enfono al cual importar

Entorne :

Database :

Enviar consulta

Importar:

Fichero sql a importar
o se na

Enviar consulia

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

Entorno Permite seleccionar el entorno al cual se desea, una
vez exportado, importar el formulario:

e Production: Es el entorno que utilizan los
ciudadanos y en el que se ejecuta la
aplicacion.

e Testing: Es el entorno de preproduccién que
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se utiliza para ejecutar las pruebas de la
aplicacion.

e Beta: Es el entorno que utiliza el usuario final
para probar la aplicacién y poder informar
cualquier cuestion, error o funcionalidades
faltantes en la aplicacién.

e Development: Es el entorno de desarrollo
(integracion) en el cual los programadores
integran lo que cada uno ha desarrollado,
modifican la aplicaciéon para afiadir nuevas
caracteristicas y corregir errores.

e local: Maquina local en la cual el
desarrollador programa la aplicacidn.

Database Nombre con el que se identificara la exportacion. Si la
instancia de ACCEDA estd instalada en sus
infraestructuras, utilice la BBDD que haya creado. Si
no, consulte que BBDD corresponde a su Sede
poniendo una incidencia al equipo de ACCEDA para
conocer el nombre de la misma.

Fichero Fichero en formato SQL a importar.

Seleccione en el desplegable el entorno al cual va a exportar el fichero e introduzca un

nombre para el mismo. A continuacion pulse sobre el botén Enviar consulta.

Enviada la consulta se mostrard la ventana emergente para abrir o guardar (opcién

recomendada) el documento en formato SQL, que contendra el formulario exportado.

A continuacion se muestra el documento de la consulta de la exportacidn cuyo aspecto es

similar al siguiente:
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Si lo que desea es importar, seleccione el fichero SQL a importar en el botén Examinar y

una vez seleccionado pulse sobre el botén Enviar consulta.

3.6.1.2.1.1.8.4 Asociar formulario.

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

editando. Si desea seleccionar un formulario para asociar al procedimiento pulse sobre el

botdn Asociar formulario.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

o ¢
4
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularies Resoluciones Informes. Notificaciones Sla ePago

B pre-Formulario | B vaidador | B Estios /JavaScript | B mportar / Exportar | < Asociar formuiario | < Nuevo formulario

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

i Log  Ver Expedientes  Volver

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracion de Procedimientos - v.4.1.8

92



% GOBIERNO
DE ESPANA acceda
a sede electronica

A continuacion se abre la lista de formularios disponibles (Unicamente muestra los
formularios que estan a disposiciéon para ser usados en un procedimiento). La lista tiene

los siguientes campos:

Id. Numero de identificacién del formulario.

Nombre. Nombre del formulario.

Asociado al procedimiento. Indica que no esta asociado a ningln procedimiento
Asociar. Permite asociar el formulario a un procedimiento.

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

seleccionado.

Asociar formulario
Lista de formularios disponibles:
D Nombre Asociado al procedimiento Asoclar

- sin asociar - @ |
- sin asociar - @
- sin asociar - ‘b
- sin asociar - #
- sin asociar - @
- sin asociar - @
- sin asociar - @
- sin asociar - #
- sin asociar - *

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

similar al siguiente:
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EDITANDO EL FORMULARIO "F#8 (ASOCIADO AL PROCEDIMIENTO | IE)

Esta s descripdsn de su formulario. Haga dlck para editarla

E
L
] Dir. Completa

» [ -
2 T -

I Guardar Formulario
»  ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

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

Nuevo formulario.).

EDITANDO EL FORMULARIO ¥ (ASOCIADO AL PROCEDIMIENTO [ FE)

Esta es la descripcidn de su formulario. Haga dick para editarla.
~  CONTROLES POR DEFECTO

' \ Pl Nombre
-
; @
= o (8
v i [

Moneda

A Subir Imagen

& 7] subformulario

Vinculo

P Guardar Formulario
+ ELEMENTOS PRECONFIGURADDS
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Si desea asociar el formulario al procedimiento pulse sobre el botén Asociar de la lista de

procedimientos.

Asociar formulario

Lista de formularios disponibles:
ID Nombre Asociado al procedimiento Asociar =

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

- sin asociar -

iﬁiiiﬁiii!

- Sin asociar -

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

3.6.1.2.1.1.8.5 Nuevo formulario.

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

al solicitante introducir los datos de solicitud del procedimiento.

Por defecto, todos los formularios de ACCEDA muestran una serie de datos basicos:
. Solicitante:
- Informacion de identificacion extraida del certificado con el que se ha identificado

(NIF/NIE/CIF, Nombre o razén social y correo electrénico).
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. Direccion postal del solicitante:
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- Bloque de representacién en caso de que el procedimiento haya sido configurado

para que pueda ser solicitado por un representante. En este caso se mostraran los

datos para introducir los datos del representado.

MIS EXPEDIENTES MES I

Nombre de su Formulario
Esta et (3 descripoion 02 su Srmulark. -a;a-:ll:t para ediariz

) Campa cbligaioria

Bomiore:
T e IeTEENCkn

(Comen alacrdnioo”
Teitono

Agragar direccion de
PoEioaCien pars o
solichame

Direccidn Postal del Solicitante

=
- B
S B
1Comgo Fostal

Direccion - Cavie |

Taimn

amets

=

Facns - Horm |

Teimn

Creckaes Primars opoidn

Para crear un formulario pulse sobre el botén Nuevo formulario.
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Procedimi = Edicion del prof

Datos. Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios

i
Esta es la descripcitn de su formulario. Haga click para editarla. R e

B P <

Log Ver Expedientes Volver

Informes. MNotificaciones

Sla ePago

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

A continuacién se abre la pantalla de Edicién de un nuevo formulario.

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

NOMBRE DE SU FORMULARIO

Esta es la descripcidn de su formulario. Haga dlick para edtarla.

NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA

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

I Guardar Formulario

Aftadir Campo

P Volver [ Guardar

Props. Campo

HAGA CLIC PARA ANADIR UN CAMPO

~ CONTROLES POR DEFECTO

-

€3

i\ Dir. Completa

EY Fecha-H
Subir Imagen

Pl Vinculo

E Subformulario

» ELEMENTOS PRECONFIGURADOS
m

Props. Formularic (o
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A Importante

Los datos que por defecto son comunes a todos los procedimientos de ACCEDA (datos
del solicitante, datos de la direccidn postal del solicitante) no aparecen en la Edicidn del

un nuevo formulario; sin embargo, siempre apareceran en el formulario final.

La pantalla de Ediciéon de un nuevo formulario consta de las siguientes partes:

P Volver [ Guardar Ahadir Campo Props. Campo Props. Formulario fe

HAGA CLIC PARA ANADIR UN CAMPO
NOMBRE DE SU FORMULARIO

Esta es la descripcién de su formulario. Haga click para editarla
~ CONTROLES POR DEFECTO

NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA . —~
(MY Linea de texto &

Pinche en los botones de la derecha para afiadir un campo al formulario.
% Parrafo _/I\.' m
1 _ Desplegable
e il select Editable  |[E) m |
“ o [
f .
o
"
2 Q subformulario

» ELEMENTOS PRECONFIGURADOS
I

1 Nombre y campos del | Muestra los datos del nombre y los campos de la
formulario. informacién que conforman el formulario. En esta
parte se muestra también, como va quedando el
formulario mientras va construyéndolo.
2 Aiadir Campo. Permite seleccionar los campos que se van a afiadir
en el formulario. Esta opcion tiene dos listas de
campos a afiadir:

e Controles por defecto.

e Elementos preconfigurados.
3 Props. Campo. Permite configurar los datos de los campos que se
han introducido en el formulario.
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4 Props. Formulario. Permite configurar los datos basicos del formulario
(titulo, unidad, idioma, descripcién, mensaje de
envio correcto).

Para afiadir el nombre del formulario pulse sobre el campo Nombre de su formulario. A
continuacion se muestra, en el lado derecho de la pantalla, los datos de Props. Formulario
en el cual debe introducir los datos basicos del mismo (Nombre o titulo del formulario,
Unidad a la que pertenece, Marcar si el Formulario serda anénimo o no, Descripcion,

Mensaje de envio correcto, Activacion de multilenguaje).

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA \L‘

Pinche en los botones de la derecha para afiadir un campo al Formulario AnGnimo.
ormulario.

Descripeisn

I Guardar Formulario

Mensaje de Envio Correcta

Mestrar Texto Redirsccién URL

Activacion del Multilenguaje

Castelano Euskera

Catalén Ingkis

Gallege. Franciz

Pulse sobre Guardar formulario para crearlo.
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NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA u

Pinche en los botones de fa derecha para affadic un campo al
formulario.

M Guardar Formulario

Mensaje de Envio Correcto

m
Mostrar Teto (?) Redireccién URL (7)

Activacién del Multilenguase

Castellano Euskera
Catalén Inghis
Galege Francés

Para anadir otros campos de los datos que se necesitan incluir en el formulario pulse
sobre el botén Anadir campos.

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

P Vover [ Guardar ‘Ahadir Campo Pr po E

HAGA CLIC PARA ANADIR UN CAMPO

~ CONTROLES POR DEFECTO

NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA ) ®
Linea de texto &

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

=1} Parrafo

>

E

:' Desplegable 1\ Dir. Completa

¥ Guardar Formulario a 7 Select Editable
[Ef Radio

E subir Archivo Moneda

A

£} (@]i

F|B
Iﬁ

Subir Imagen

A

2l Vinculo

» ELEMENTOS PRECONFIGURADOS
I

La opcidn para anadir los campos del formulario se divide en dos partes:
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Controles por defecto: Los controles por defecto son los botones o casillas de seleccién

introduzca Ia

que se afiaden al formulario para que posteriormente el usuario

informacién que se le solicita. Los controles disponibles son:

Linea de texto

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

Texto

Parrafo

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

Parrafo

Desplegable

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

Desplegable

— Seleccione — '

Primera opcidn

Segunda opcidn

Select Editable

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

Select Editable Primera opcion

Pri e

Radio

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

Radio {multiples opciones) ) Primera opcitn

~) Segunda opcidn

Checkbox

Permite afiadir casillas de verificacion,
similar a la opcién Radio, pero
permite seleccionar multiples
opciones.

Checkboxes

Primera opcion

Subir archivo

Permite afadir un campo para subir
un archivo al formulario.

Etiqueta

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

Otras opciones (Etigueta)

Titulo

Permite afadir titulos al formularioy a
los apartados o secciones del

Nombre de su Formulario
[P
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formulario (si se desea tenerlos).

Separador

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

Nombre

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

Nombre

Nombre

Primer apelido

Segundo apellido

Direccion

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

Direccion

Direccion - Calle

Ciudad

Provincia

Cédigo Postal

Dir. Completa

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

Pais

Permite afiadir un campo para que el
usuario que complete el formulario
introduzca el pais al que pertenece.

Pais E=paria EI

Fecha

Permite afiadir un campo para que el
usuario que complete el formulario
introduzca la fecha.

Fecha 4 February, 20138 B
LMXJVSD

123 4

5 78 910

12 13 14 15 18 17

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28

Fecha-Hora

Permite afiadir un campo para que el
usuario que complete el formulario
introduzca la fecha y hora en que
completé el formulario.

Fecha - Hora

Moneda

Permite afadir un campo con el tipo
de moneda que se utilizara para que el
usuario realice un pago. El usuario
introducira el importe en el
formulario.

Moneda

Euros Céntimos

Subir imagen

Permite afadir un campo para subir
una imagen al formulario.

Subir Imagen

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningdn archive.

Vinculo

Permite afiadir un enlace o URL a una
pagina externa.

Enlace a pagina externa
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Subformulario | Permite afiadir al formulario un Subformulari
subformulario en el que se define una Texdo 1
informacién especifica. Esta opcién
estd en desarrollo.

Textob 2

Nota

Lo que se hace de manera habitual cuando se configura un nuevo formulario

es usar los controles por defecto. Los elementos preconfigurados, en general,

no suelen ser necesarios.

° Elementos preconfigurados: Los elementos preconfigurados son, también,
botones o casillas de seleccion que se afiaden al formulario para que posteriormente el
usuario introduzca la informacidn que se le solicita. La diferencia con el anterior, es que
estos campos, tal y como su nombre lo indica, estdan preconfigurados y solicitan

informacidn precisa. Las opciones de los controles por defecto son las siguientes:

Representado Permite introducir en el formulario Representado
una casilla para afadir los datos Mombre

basicos del representado. Este campo
ya no es necesario y va a desaparecer.

Primer apelido
Segundo apelido
Email

NIF/NIE

Notificacion Permite afadir la informacién para Direccién de Nefficacion
telematica/postal | que el usuario seleccione si el tipo de
notificacién serd telematica o postal e
introducir los datos de la misma. Este
campo ya no es hecesario y va a
desaparecer.

[ Netificacion telematica

[ Notificacion postal
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Habilitados Permite afadir una casilla de
informacion relativa a los concursos,
puestos habilitados y las
Comunidades Auténomas.
Direccién de | Permite afiadir un campo para que el | (En actualizacién)
notificacion — | usuario que complete el formulario,
Notific@ introduzca la direccion de notificacion
incluso si se comunica a través de
Notific@. (Para mayor informacion
sobre la Plataforma Notific@ puede
consultar la siguiente URL:
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/
notifica#.WiE7GzTNt1Q ).
Este campo ya no es necesario y va a
desaparecer.
Relacién Permite afiadir un campo al | |seieccione unacntidadlocal
Entidades Locales | formulario de seleccion de las | |eomca — Seleccione Provincia — -
Entidades Locales. —  cvescone M B

Pestaina

Permite anadir pestafias al formulario

Combo genérico
(desde DB)

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

(En actualizacidn)

Para anadir al formulario un control por defecto o elemento preconfigurado que requiera

introducir, seleccionelo en el menu de la derecha (Afadir campo). Se cargard de forma

automatica al final del formulario (En la pantalla siguiente se muestra como ejemplo de

seleccidn la opcion Parrafo).

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracion de Procedimientos - v.4.1.8

104



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

NO EXISTEN CAMPOS TODAVIA

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

¥ Guardar Formulario [

HAGA CLIC PARA ANADIR UN CAMPO

~ COMTROLES FOR DEFECTO

B Linea de texto
|- | parrafo

Desplegable Dir. Completa

B @ »

Fecha-Hora

<
5

L
2 e -

* ELEMENTOS PRECONFIGURADOS

A continuacion se cargaran en el formulario las opciones seleccionadas (Por ejemplo:

Parrafo).

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

o Campo | ot o Preot farmre

HAGA CLIC PARA ARADIR UN CAMPO

e |
Select E e
Radio

Checkbo

i
|
v -
¥

n
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A continuacién se muestra, en el lado derecho de la pantalla, los datos de Props. Campo
en el cual puede editar el campo segun la informacién que desea solicitar al usuario.
Dependiendo del campo introducido las opciones de configuracion serdn distintas. A

manera de referencia se indican a continuacién las propiedades del campo parrafo.

3
Hambre del elementa
NOMBRE DE SU FORMULARIO L
Esta o5 b descrocién de su formulario. Haga dick para editark,
Etiqueta del campo
Linea de separacion Pirrafo
Titulo (subitulo) -
Etiqueta del compo en catalin
Texto
= | pamafo a Etiqueta del campo en euskera
Etiqueta del campo en gallega
Etiqueta del campo o mglés
Tamaio del campa
Grande
Reglas
Fecha
via-[z] Mes— [7] de D quend

Nota

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

completando automaticamente en el editor de formularios ubicado del lado

izquierdo de la pantalla de propiedades del formulario.

Nota

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

consultado pulsando sobre el signo de interrogacion ubicado al lado derecho

del nombre del dato.
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Segun el campo que se seleccione para editar, las opciones de configuracién pueden
variar. A continuacion se describen algunas opciones que es importante tener en cuenta
en el momento de configurar el nuevo formulario:

- Dato Reglas: Puede mostrar dos opciones:

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

(*) ubicado al lado del nombre del campo.

Desplegable *

Primera opcidn |Z|

b) Doble Validacion: Permite seleccionar si la opcion del formulario que se estd
editando (por ejemplo Texto) se duplicara para comprobar que se introduce la

misma informacion.

Texto *

Confirme Texto *

c) Contrasefia: Permite seleccionar si la opcién del formulario seleccionada se
comportara como cuando se introduce una contraseiia. Es decir, que los caracteres

gue el ciudadano introduzca se ocultaran con asteriscos o puntos.

Texto * sene

Confirme Texto * sene

- Dato Multilenguaje: Permite introducir la informacién de un dato u opcion en
diferentes idiomas y co-idiomas oficiales (actualmente sélo estan disponibles:

Espanol (idioma oficial), Inglés, catalan, gallego, euskera).
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Nota

Las opciones de multilenguaje no se autocompletan automdaticamente. Si

desea que un dato se muestre en diferentes idiomas es importante hacer la

traduccion manualmente.

- Dato Opcion por defecto: Permite seleccionar una opcién como la opcién por
defecto. Para ejercer esta opciéon debe pulsar sobre el icono en forma de

estrella.

Opciones

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

parte inferior central de la pantalla Props. Campo.

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

1 Guandar Formutario

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

cuando el campo esta seleccionado (sefal de prohibido).
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Si desea guardar el formulario creado pulse sobre el botdn Guardar Formulario. Para
regresar a la pagina de Procedimientos para pruebas, opcion Formularios y ver la vista

preliminar de la configuracion del formulario pulse sobre el botén Volver.

EDITANDO UN NUEVO FORMULARIO

A Importante

Antes de salir del editor asegurese de guardar los cambios. Si esto no

sucediera los cambios pudieran perderse y deberia comenzar nuevamente la

configuracion del formulario.
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3.6.1.2.1.1.9 Resoluciones del procedimiento interno.
Procedimientos = Edicién del procedimiento
LoE ,O <
i Log Ver Expedientes Volver

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

ePago

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

Ademads de los tipos de resolucion, en esta seccion se muestran también las plantillas

asociadas a los tipos de resolucion.

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

Procedimientos > Edicién del procedimiento

Procedimiento B ,O (
i Log  VerExpedientes  Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacidn Usuarios Silencio Formularios Informes Notificaciones SIA ePago

B Pre-Formulario | B Validador | B Estilos / JavaScript | B Importar / Exportar | 4+ Asociar formulario | <+ Nuevo formulario

# Editar el formulario actual

Datos de contacto de usuario

MERITOS

A continuacion se muestra la pantalla con la lista de resoluciones.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracién de Procedimientos - v.4.1.8 110



acceda
sede electrinica

P > Edicion del p 0

Procedimiento = /O (

i Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacidn Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Natificaciones SIA ePago

= Nueva resolucién | 4+ Nueva notificacién

Resoluciones Ambitos Acciones

Editar Eliminar

Editar notificacion Eliminar

Editar Eliminar

Editar notificacion Eliminar

Para distinguir los tipos de resoluciones de las plantillas de las mismas, en la columna
opciones se muestra lo siguiente:
e Editar: Muestra los nombres de los tipos de resolucién, por ejemplo: Aceptada
denegada (Ver la seccidn Editar resolucién en este mismo apartado).
e Editar notificacién: Se sitian inmediatamente a continuacidn del tipo de resolucién
y muestra la plantilla de notificacidon de la resolucién correspondiente a ese tipo

(Ver la seccién Editar notificacién en este mismo apartado).

La lista de resoluciones contiene los siguientes campos:

Resoluciones Nombre de las resoluciones de los expedientes del
procedimiento.

Ambitos Ambitos a los que pertenece cada resolucién del
procedimiento.
Acciones Editar

Eliminar

Editar notificacion
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A Importante

Las Resoluciones configuradas en esta sesidn son las que pueden seleccionarse en el
filtro desplegable ubicado en los expedientes de los procedimientos, denominado: “Tipo

de resolucion”.

Expediente 4 B JORR

B Solicitud | B PDF para impresién | B Justificante de registro.

Editar

Editar resolucion.

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

botdn Editar.

A continuacidn se abre la venta emergente con la casilla Nombre de la resolucién. Si
desea modificar el nombre de la resolucién pulse sobre el botdn Modificar. De lo

contrario pulse sobre la casilla superior derecha.

Eliminar

Eliminar resolucion.

Permite eliminar una resolucidn. Para borrar la resolucién pulse sobre el botén Eliminar.
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A Importante

Si una resolucién tiene expedientes asociados el sistema no podra eliminarlos.

Editar notificacién de resolucion.

La opcidn Resoluciones también permite configurar la plantilla de las Notificaciones que

se enviardn a los usuarios informando sobre la resolucion de un expediente.

Para editar las notificaciones de las resoluciones pulse sobre el botén Editar notificacion.

Procedimientos > Edicidn del procedimiento
Procedimiento B P ' 4
i Log Ver Expedientes Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago
=+ Nueva resolucidn | 4+ Nueva notificacidn
Resoluciones Ambitos Acciones
Editar Eliminar
Editar notificacién|Eliminar
Editar Eliminar
Editar notificacién Eliminar

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

siguientes datos:

La notificacion estd | Permite seleccionar a qué tipo de resolucién esta
asociada a la resolucion. asociada la plantilla de notificacién que se estd editando.
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Ambito. Ambito al que pertenece la resolucién.

A quién va dirigida la | Permite seleccionar si la notificacion va dirigida al

notificacion. solicitante o a otra persona.

Texto de la cabecera. Texto de la cabecera de la resolucién.

Pie de pagina. Pie de pagina de la resolucion.

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

notificacion.

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

contrario pulse sobre el botén Guardar.

=+ Nueva resolucisn .,
Nueva resolucion.

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

crear una resolucidn, pulse sobre el botén Nueva resolucién.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento B Je) <

i Log  VerExpedientes  Volver

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

+ Nueva resolucign | =+ Nueva notificacién

Resoluciones Ambitos Acciones
Editar Eliminar
Editar notificacién Eliminar
Editar Eliminar

Editar notificacion Eliminar

A continuacion se abre una ventana emergente para que introduzca el nombre de la
nueva resolucion. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre la casilla superior

derecha. De lo contrario pulse sobre el botén Aiadir Resolucion.
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=+ Nueva notificacion e ..
Nueva notificacion.

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

notificacidon pulse sobre el boton Nueva notificacion.

Procedimientos > Edicidn del procedimiento

Procedimiento P <
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago

=+ hueva resolucién | 4 Nueva netificacién

Resoluciones Ambitos Acciones
Editar Eliminar
Editar notificacién Eliminar
Editar Eliminar

Editar Eliminar

A continuacidn se abre la pantalla con el formulario para crear una notificacién.

Crear una notificacion

La notificacion esta asociada a la

resolucion B
Ambito - B

A quien va dirigida la notificacidn
& Al solicitante A otra persona

Texto de la cabecera

Pie de pagina

Archivo ~  Editar v Insertar ¥ Ver v Formato v  Tabla v  Herramientas v
Fomatos~ | B J |BE B JH B |- i=- & ¥ (& B
Insertar un campo del formulario - A ~ A~ B J W
Palabras: 5
P r)
Guardar

Los datos del formulario crear una notificacién contiene los siguientes datos:
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La notificacion esta | Permite seleccionar del desplegable si la notificacion esta
asociada a la resolucion. asociada o no a la resolucién.
Ambito. Ambito al que pertenece la resolucién.

A quién va dirigida la | Permite seleccionar si la notificacion va dirigida al

notificacion. solicitante o a otra persona.

Texto de la cabecera. Texto de la cabecera de la resolucion.

Pie de pagina. Pie de pagina de la resolucidn.

Formulario. Permite completar/editar los datos del formulario de la
notificacién.

Si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre la casilla superior del formulario.

De lo contrario pulse sobre el boton Guardar.

3.6.1.2.1.1.10 Informes del procedimiento interno.

Procedimientos = Edicidn del procedimiento

B ° <

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacidn Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Notificaciones SIA

ePago

Permite gestionar informes de los expedientes de un procedimiento. Los informes de los
procedimientos son aquellos sobre los cuales se pueden solicitar datos especificos que se
deseen consultar (usuarios, expedientes, procedimientos, dmbitos, permisos, estados,
etc.).

Para ver los informes pulse sobre el botén Informes.
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P > Edicion del
Procedimiento B ,O (
i Log  Ver Expedientes  Volver

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

=+ Nueva resolucian | 4 Nueva natificacion

Resoluciones Ambitos Acciones

Editar Eliminar
Editar notificacion Eliminar
Editar notificacién Eliminar
Editar Eliminar

Editar Eliminar

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

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento ol & wor P <
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacién Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago

Nuevo informe

Nombre Ambito Acciones
= L] w Previsualizar Modificar SQL Editar Eliminar Desactivar
Global B Afadir Informe

La lista de los informes contiene los siguientes datos:

Nombre. Nombre del informe.

Ambito. Ambito al que pertenece el informe.

Acciones. Previsualizar

Crear SQL
Modificar SQL
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Eliminar

Desactivar

Activar

I:I Previsualizar informes.

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

de los que estan en la lista pulse sobre el botén Previsualizar.

Procedi > Edicidn del pi dimiento
Procedimiento o L 4
i Log Ver Expedientes Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago
Nuevo informe
Nombre Ambito Acciones
I:llﬂndiﬂcar SQL Editar Eliminar Desactivar
Global El Aiadir Informe
A continuacién se muestra un informe similar al siguiente:
F ros rlliemis wle
| B g h Descargar XLS
=
-
Mes Ao Ambito Expedientes
I
L (=]

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

Feartpm:n=

Fruad
-
Mes Aiio Ambito Expedientes
L L] _!
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Se muestra la ventana emergente para abrir o guardar (opcion recomendada) el
documento Excel. Si desea continuar con el proceso pulse sobre la opcion Aceptar, de lo

contrario pulse sobre Cancelar.

A continuacion se muestra un documento Excel con los datos del informe que se busco, el

cual tendrd un aspecto similar al siguiente:

e ] TR T T ST TR st E IR gt Y-t
T N b G A W EE Gt S W A Outemas dmsa et taemas C T O i
- =
Mes Ans At Expedientes
Crear SUL] crear SQL del informe.

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

el informe. Para establecer la consulta SQL pulse sobre el botdn Crear SQL.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

Procedimiento B P <
i Log  VerExpedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago

Nuevo informe

Mombre Ambito Acciones
alizar Modificar SQL Editar Eliminar Desactivar

Previsualizar|Crear SQL |Editar Eliminar Desactivar

Global Il Adiadir Informe

A continuacién se muestra la pantalla con el formulario de Nuevo informe interno (Crear

saL).
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Crear SQL

Nuevo informe interno

Nombre del informe:

Consulta SQL del informe (p.e.. SELECT e.id, c.nombre FROM expedientes e, ciudadanos ¢ WHERE
e.id_ciudadano = c.id AND e.id_procedimiento = 361

Valores del informe (nombre de las columnas de Ia consulta separades por comas, p.e.. id,nombre):

Cabeceras del informe (p.e. ID_Expediente,Nombre del ciudadano

Totales calculados (0 6 1 para calcular columna, separados por comas, p.e.. 0,1

Estilo del informe (p.e.: itulo{color-green:}

Guardar

El formulario de Nuevo informe interno (crear SQL) contiene los siguientes datos:

Nombre del informe.

Nombre completo del informe SQL a crear.

Consulta SQL del informe.

Nombre de los aspectos a consultar en el informe
SQL. Ej. Usuarios.

Valores del informe.

Nombre de las columnas de la consulta SQL a solicitar. Ej.
Usuarios, ambito, mes, afio. (Estos datos deben estar
separados por comas).

Cabeceras del informe.

Permite seleccionar los datos que se mostraran en la
cabecera del informe SQL a crear.

Totales calculados.

Permite indicar los valores por las columnas que
contendra el informe SQL a crear. Si un informe
contiene, por ejemplo, cuatro columnas (ambito,
mes, ano, expedientes), esta opcion permite indicar
para cudl o cudles columnas se requiere una
totalizacion. El valor 1 indica la columna que se
totalizara. Por ej. 0,0,0,1: Entonces, se obtendra el
total de la columna expedientes.
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Estilo del informe. Color que se aplicara al disefio del informe SQL a crear.

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre la casilla superior del formulario. Si

desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Guardar.

Modificar SQL del informe.

Permite modificar la consulta del informe en lenguaje SQL . Para editar la consulta SQL del

informe pulse sobre el botén Modificar SQL.

P > Edicion del

Procedimiento B ,O <

i Log  VerExpedientes Volver

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

Nuevo informe

Nombre Ambito Acciones

Modificar SQL|Editar Eliminar Desactivar
Global Aviadir Informe

A continuacién se muestra la pantalla con el formulario de Modificar SQL.
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Editar informe interno

Nombre del informe:

Consulta SQL del informe (p.e.. SELECT e.id, c.nombre FROM expedientes e, ciudadanos ¢ WHERE
e.id_ciudadano = c.id AND e.id_procedimiento = 361):

n - - m |i

Valores del informe (nombre de las columnas de |a consulta separados por comas, p.e.. id,nombre):

Estilo del informe (p.e.: titulo{colorgreen;})

Cabeceras del informe (p.e.: ID_Expediente Nombre del ciudadano)

Totales calculados (0 6 1 para calcular columna, separados por comas, p.e.: 0,1):

Guardar

acceda
sede electrinica

El formulario Modificar SQL contiene los mismos datos que se usaron para la creacion.

Editar

Editar informe.

Permite editar el informe SQL. Para modificar los datos del informe SQL pulse sobre el

botdn Editar.

Py > Edicidn del

Procedimiento <

Log

O

/

<

Volver

Global E|

Previsualizar Modificar SQLEMmmar Desactivar

Afiadir Informe

1 Log  VerExpedientes
Datos Estados Portadas Cabeceras  Asignacion Usuarios Silencio Formularios ~ Resoluciones Informes Notificaciones SIA  ePago
Nuevo informe
Nombre Ambito Acciones
-
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A continuacién se muestra en la ventana emergente, los datos para Editar el informe.

Editar Informe

Mombre del informe:

]

Ambito:

La accidn Editar informe contiene los siguientes datos:

Nombre del informe. Nombre completo del informe.
Ambito Permite seleccionar/modificar el &mbito del informe
creado.

Eliminar informe.

Permite eliminar el informe. Para borrar el informe pulse sobre el botdn Eliminar.

Desacti N
=2"9T| pesactivar informe.

Permite desactivar el informe SQL, de tal modo que no se pueda ver en la zona
administrativa del sistema; el informe sigue visible para volver a activarlo y realizar

modificaciones. Para ello pulse sobre el boton Desactivar.
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Activar

Activar informe.

Permite activar el informe SQL, de tal modo que se pueda ver en la zona administrativa del
sistema; el informe volver a desactivarse en cualquier momento. Si desea activar el

informe SQL pulse sobre el botdon Activar.

Afiadir Informe

Anadir Informe.

Permite crear rapidamente un informe SQL al procedimiento. Esta opcidon afade el
informe SQL que posteriormente debe ser completado (accién Modificar SQL), es decir,
deben completarse las casillas de las opciones del informe. Para afiadir un informe
escriba, en las casillas correspondientes, el nombre del mismo, seleccione el dmbito y a

continuacion pulse sobre el boton Anadir informe.

-
Nuevo informe.
Nota

Esta opcidn esta en fase actualizacién de sus funcionalidades.

A Importante

La opcién de Nuevo informe sélo puede ser gestionada por

usuarios con perfil de SuperAdmin.

A Importante

Para poder elaborar informes es necesario contar con

conocimientos técnicos de SQL.
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Permite crear un nuevo informe para del procedimiento. Se diferencia de afiadir informe
en que se introducen los datos completos que se quieren consultar tanto del formulario
como de los datos a introducir; debe ser completado por un técnico (SuperAdmin). Para

crear un informe pulse sobre el botdn Nuevo informe.

Procedimientos = Edicién del procedimiento

Procedimiento o] /O (
i Log Ver Expedientes  Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA
ePago
Nombre Ambito Acciones

Previsualizar Modificar SQL Editar Eliminar Desactivar

Previsualizar Crear SOL Editar Eliminar Activar

Global B Afiadir Informe

A continuacién se muestra la pantalla con el formulario de Nuevo informe.

Nuevo informe

Nombre del informe Nombre del informe
Aiadic Clausula [z)| Adaci
Seleccionar tabla (Base e a
consulta J— [
Seleccionar
Donde [+ - [ Seleccionar
Agrupado por [7]| seteccionar
Ordenado por [2] Ascendente [2] setecdonar

Generar informe

El formulario de Nuevo informe contiene los siguientes datos:

Nombre del informe. Nombre del informe que se va a crear.
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Aiadir. Permite afiadir el dato de la informacién que se va a
consultar (Cladusula o Campo de tramitacion que
expresa alguna condicion en el nuevo informe). Es el
equivalente a “SELECT” de SQL.

Seleccionar tabla. Permite seleccionar la base de datos con la informacion
gue se quiere consultar y que se mostrara en el informe
(Expedientes, ambitos, usuarios, permisos, personas,
estados). Es el equivalente a “FROM” de SQL.

Dénde. Muestra (si los datos seleccionados cuenta con esa
informacidn) el lugar donde se encuentran ubicados
en la base de datos los elementos seleccionados de
gue se van a consultar. Es el equivalente a “WHERE”
de SQL.

Agrupado por. Muestra el lugar de la base de datos donde estan los
datos que se van a consultar. Es el equivalente a
“GROUP BY” de SQL.

Ordenado por. Permite seleccionar el orden en que se mostraran
los datos seleccionados para el informe
(ascendente/descendente). Es el equivalente a
“ORDER BY” de SQL.

Una vez seleccionados los datos que se mostraran en el informe SQL pulse sobre el botén

Generar informe.

Nota

Se recomienda crear el informe a través de Anadir Informe ya que la

opcion Nuevo informe actualmente esta en proceso de actualizacién.

3.6.1.2.1.1.11 Notificaciones del procedimiento interno.

Procedimientos = Edicidn del procedimiento

B 5 «

i Log Ver Expedientes Volver

Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA

ePago
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Permite configurar las notificaciones asociadas al procedimiento, ver aquellas que se han

enviado y las que han resultado fallidas. Para gestionar notificaciones pulse sobre el botén

Notificaciones.

Procedimientos = Edicién del procedimiento
Procedimiento
i

Datos Estadas Portadas Cabeceras Asignacién Usuarios silencio

Nombre Ambito

o

Log Ver Expedientes

Formulaios  Resoluciones  Informes | Nofficaciones | SiA
ePago
Nuewo informe
Acciones
Previsualizar Modificar SQL Editar Eliminar Desactivar

Previsualizar Crear SQL Editar Eliminar Desactival

Previsualizar Crear SQL Editar Eliminar Desactivar

Afiadir Informe

Volver

A continuacién se abre la pantalla con el formulario de notificaciones.

] Sete | DS fokmtario) | Divecei posia

Seme ) DE gz
Sede ) D8 el

£

=]

Listado de notificaciones enviadas a Notific@

Listado de notificaciones fallidas

B e N
=}

O

susanznza || socs e
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El formulario de notificaciones se divide en tres apartados y contiene los siguientes datos.

Permite rechazar notificaciones. Casilla para indicar si se podran rechazar
notificaciones.
Activar integracion con Notific@. Casilla para indicar la activacidon de integracién

con la plataforma Notific@.

Recibir notificaciones por WS. Casilla para indicar si se podran recibir
notificaciones por Web Service.

Utilizar sdlo el cddigo de organismo | Casilla para indicar si en las notificaciones se
emisor del procedimiento (global). | mostrara sélo el codigo de organismo Padre o si
por el contrario tomara el codigo del primero que
localice. Por ejemplo. Si se marca esta casilla se
obtendra el cédigo de la Comunidad, si no se
marca el sistema buscara jerarquicamente cual es
el codigo del primer ambito que aparezca,
asociado a la notificacion.

Tipo de envio. Permite seleccionar el tipo de envio que se
realizara:
° Sede/DEH(voluntaria)/Direccion_ postal:

El envio de las notificaciones sera desde la Sede
hacia la Direccidon Electréonica habilitada para
recibir Notificaciones (DEH) y desde la DEH a una
direccion Postal.

° Sede/DEH(obligatorio): El envio de las
Notificaciones se hace obligatoriamente desde la
Sede hacia la DEH.

° Sede/DEH(voluntario): El envio de las
Notificaciones se hace desde la Sede hasta la
DEH. Esta solicitud es de caracter voluntario.

° Sede: las notificaciones se envian desde
la Sede a Carpeta Ciudadana.

Esta opcion esta en proceso de
actualizacion.

Dias de retraso en sede y DHE. Casilla para seleccionar los dias de retraso
permitidos desde la salida de la notificacion en la
Sede hasta su llegada a la DEH.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracién de Procedimientos - v.4.1.8 128



% GOBIERNO
S DE ESPANA acceda
a sede electrénica

Cadigo dir3 del organismo emisor. | Casilla para indicar el DIR3 del organismo emisor.

Nombre del organismo emisor. Casilla para indicar el nombre del organismo
emisor.

Filtrar por. Filtrar por expediente o fichero.

Id. Numero del expediente.

Identificador. Numero que identifica que una notificacién

enviada a Notific@ ha sido dado de alta. Este
identificador se genera automaticamente
una vez se ha recibido el archivo.

Concepto. Concepto de las notificaciones que fueron
enviadas.
Titular. Persona o entidad que envia la notificacion.
Estado. Estado en que esta la Notificacion.
Fecha. Fecha de envio de la Notificacion
Acciones. i
|Ver estado Notific@ | Permite ver el estado de la
notificacion.
| Ver Exped

iente | . .
Redirecciona para mostrar el
expediente completo.

Id envio Numero de identificacién del envio fallido.

Cédigo Numero que se asigna a la notificacién que
presentd el fallo una vez que se envia a
Notific@.

Mensaje Mensaje descriptivo del fallo que presentd la
Notificacion.

Si modificé la informacién solicitada en la primera parte del formulario (Gestion de

Notificaciones) pulse sobre el boton Guardar.

Para ver el estado de las Notificaciones enviadas pulse sobre el botdon Ver estado

Notific@.
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El listado de notificaciones fallidas posee dos acciones a realizar:
. Enviar las notificaciones fallidas: Permite enviar a Notific@ la Lista de

Notificaciones fallidas. Si desea que algunas de las notificaciones no se envien

seleccidnelas en el recuadro que le corresponde; si desea enviarlas todas no marque

ninguna de las casillas.

Pulse sobre el botén Enviar a Notific@.

Listado de notificaciones fallidas

o s = ST

Ervar b Moot Erming evores

o Eliminar errores: Permite seleccionar errores de notificaciones. Para poder

eliminar errores seleccione en los recuadros de la izquierda los que desee eliminar

y pulse sobre el botén Elimina errores.

Listado de notificaciones fallidas

B Ematd S ML
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3.6.1.2.1.1.12 SIA.

SIA es el Sistema de Informacion Administrativa que tiene la funcidn de actuar como
repositorio entre las Administraciones Publicas y los ciudadanos (Puede consultar la URL:

https://administracionelectronica.gob.es/pae Home/pae Estrategias/Racionaliza y Com

parte/sistemas informacion transversales/SIA.html#.WiV48DTNt1Q).

Los procedimientos poseen un cddigo SIA que también se usa para la integracién en otros

sistemas, por ejemplo: InSiDe y Archive.

A Importante

Desde esta opcion es posible configurar INSIDE y ARCHIVE para su

integracion con ACCEDA, tanto con instalaciones locales como en la nube.

Nota

Actualmente esta opcidn esta en desarrollo y sélo se permite configurar INSIDE.

P = Edicion del

Procedimiento B ,O (

i Log  VerExpedientes  Volver

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

Permitir rechazar notificaciones

Activar integracién con Notific@
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Realice la configuracién de InSiDe (Sistema para Gestion de documentos y expedientes

electrénicos) pulsando sobre el botén Editar configuracion.

Procedimientos > Edicién del procedimiento

Procedimiento o] ,O (

i Log Ver Expedientes Volver

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

INSIDE

INSIDE
No hay configuracion de inside | Editar configuracidn

Organismos INSIDE
No hay organismos de contacto para este procedimiento | Nuevo organismo

A continuacion en la ventana emergente, introduzca el cédigo y nombre SIA del
procedimiento (debe conocer el cdédigo). Si no desea continuar con el proceso pulse sobre
el recuadro superior derecho. De lo contrario pulse sobre el boton Guardar.

Si desea modificar la configuracién del cédigo y nombre SIA pulse, nuevamente, Editar
configuracion. Se abrird la ventana emergente Configuracidon con los datos a modificar;

editelos y a continuacion pulse sobre Guardar.

Los organismos de contacto para un procedimiento permite seleccionar la instancia
(organismo, entidad, institucién) y los dmbitos al que estd asociado un procedimiento y
gue pueden seleccionarse de manera que los expedientes de un procedimiento queden
almacenados en el repositorio (Inside/Archive) con el nombre y el dambito que les
corresponde. Si desea configurar los organismos de contacto para un procedimiento pulse

sobre el botédn Nuevo Organismo.
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Procedimiento

INSIDE

Procedimientos > Edicién del procedimienta

No hay configuracidn de inside  Editar configuracidn

En la ventana emergente introduzca los datos del nuevo organismo de contacto. Los datos

a introducir en el formulario de nuevo organismo son los siguientes.

Ambito.

Ambito al que pertenece el organismo.

Nombre del érgano.

Nombre del organismo.

Unidad responsable.

Nombre de la unidad responsable.

Cadigo DIR3 6rgano remisor
a Archivo.

Numero de cddigo DIR3 que tiene asignado el organismo remisor.

Nombre drgano remisor a
Archivo.

Nombre del organismo que remite la informacion.

Cadigo serie documental.

Numero del cédigo de serie documental del organismo.

Nombre serie documental.

Nombre de la serie documental del organismo.

Titulo de ingreso a archivo.

Titulo con el cual ingresara el expediente/documento a Archive.

Nivel de descripcidn.

Nivel de la descripcidn del expediente/documento.

Descriptores base.

Descriptores base del expediente/documento.

Metadato Clave.

Metadato clave y valor que se usa para identificar el organismo.
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Nuevo organismo

Organo *

Nombre del drgano *

Unidad responsable *

Cddigo DIR3 drgano remisor a
Archivo *

MNombre drgano remisor a Archivo

*

Cddigo serie documental

Nombre serie documental

Titulo de ingreso a Archivo * u

Nivel de descripcion

Descriptores Base * -

Metadato Clave: Valor:
Afiadir Meta dato

Guardar

m

Nota

como para ARCHIVE.

Los datos del formulario Nuevo Organismo son iguales tanto para INSIDE

3.6.1.2.1.1.13 ePago.

Procedimientos = Edicidn del procedimiento

Estados Portadas Cabeceras Usuarios Silencio

ePago

Datos Asignacidn

Formularios

Resoluciones

Informes

B ©° (£

Log Ver Expedientes Volver

Motificaciones SIA
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Permite activar y gestionar los datos de la plataforma de pagos, para importes que deben
ser realizados en algunos procedimientos especificos. Esta utilidad del sistema ACCEDA
funciona a partir de la plataforma de la Pasarela de pagos cuya finalidad es facilitar el
pago en las aplicaciones que conlleven el pago de tasas en los Organismos de la
Administracién General del Estado (Puede consultar la URL:

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

Nota

Al acceder al procedimiento de su Sede que tenga configurada esta opcion podra ver en el

formulario una seccién correspondiente a Tasas con aspecto similar al siguiente:

Opcién de pago Entidad Bancaria — B

Cédigo NRC Fecha

Para que una solicitud de un procedimiento que tenga configurado el ePago se haga
efectiva, es importante realizar el importe de la tasa correspondiente, adjuntando los

datos solicitados y enviando el formulario.

Si desea activar la plataforma de pago para el procedimiento pulse sobre el botén ePago.
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Procedimientas > Edicién del procedimiento

Procedimiento B /O <

Log Ver Expedientes Volver

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacidn Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA

i

INSIDE

INSIDE
Mo hay configuracién de inside | Editar configuracidn

QOrganismos INSIDE . )
Mo hay organismos de contacto para este procedimiento | Nuevo organismo

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

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento B P <
i Log Ver Expedientes Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacién Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Notificaciones SIA ePago
Activar plataforma de pago: No Si

Si desea activar la plataforma ePago seleccione la opcidn Si y complete el formulario con

la informacién de Tasa. El formulario con la informacién de Tasa contiene los siguientes

datos:
| DatosdelformularioTasa | ~  Deseripién |

Descripcion de la tasa Nombre o descripcidn de la tasa que se ha de pagar.

Modelo de la tasa Nimero o nombre del modelo o formulario de la tasa que se ha
de pagar.

Cadigo de tasa Numero que representa el cédigo de la tasa que se ha de pagar.

Identificador de Organo Cédigo DIR3 del 6rgano o institucidn al que se le debe pagar la
tasa.

Importe de tasa Cantidad en euros correspondiente de la tasa a pagar.

Pago telematico Casilla para marcar que se realizara el pago a través de la opcion
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del servicio de pago compartido de la administracién electrénica
qgue ofrece a las Instituciones Publicas un medio para el pago
electrdnico de tasas.

Verificacion NRC

Casilla para marcar que se verifique la informacidn que ha emitido
el pago y autenticar tanto al declarante como a la declaracidn. El
Nuimero de Referencia Completo (NRC) es un cédigo que genera
una entidad bancaria en el momento de realizar un pago de un
tributo o una tasa.

Adjuntar documento

Permite adjuntar el documento de pago de una tasa.

Procedimientos > Edicion del procedimiento

Procedimiento

i

Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio

Activar plataforma de pago @ MNo @ si

Tasa

Descripcion de la tasa:

e la tasa:

identificador de Organismo:

Importe de tasa

Pago Telematico:

Verificacion NRC:

Adjuntar Documento

Guardar

B °

Log Ver Expedientes

Resoluciones Informes Notificaciones SIA

A continuacién pulse sobre el botdn Guardar.

3.6.1.2.1.1.14 Acciones de la opcion Editar de la Lista de Procedimientos internos.

La opcion Editar de la lista de procedimientos muestra las siguientes acciones:
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3.6.1.2.1.1.3.14.1. Log.

Muestra el historial de cambios hechos al procedimiento. Si desea ver el historial de

cambios de un procedimiento pulse sobre el botén Log.

Procedimientos = Edicion del procedimiento

B / <
i Log Ver Expedientes Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacién Usuarios Silencio Formularios Resoluciones Informes Motificaciones Sla ePago
Descripcion & Editar

A continuacién se muestra la lista de cambios que se han realizado a un procedimiento.

Procedimientos = Edicion del procedimiento > Log del procedimiento

Log del procedimiento <
Historial de cambios o
olver

Accion Fecha Usuario

La lista de cambios contiene los siguientes campos:

Accion Accion realizada al procedimiento.
Fecha Fecha y hora en que se aplic6 el cambio al
procedimiento.
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Usuario Nombre del usuario que realizd el cambio en el
procedimiento.

3.6.1.2.1.1.3.14.2. Ver Expedientes.

Muestra los expedientes asociados a un procedimiento. Para ello pulse sobre el botén Ver

.
Expedientes.
Proc * Edicitn del pro
Procedimiento po L4
i Log Ver Expedientes Volver
Datos Estados Portadas Cabeceras Asignacion Usuarios Silencio Formularios. Resoluciones Informes Motificaciones SlA ePago
Descripcion & Editar

A continuacién se muestra la lista de expedientes del procedimiento.

m

andeja de entrada > Todos

Expedientes del procedimiento . 4 m (
Procedimiento [[U
Descargar Eliminar Volver

|:| Fecha Descriptor Nombre del solicitante NIF Ambito Estado Resolucién Silencio
=]

al

La lista de expedientes del procedimiento contiene los siguientes campos:

Fecha Fecha del expediente.
Descriptor Numero o descripcién del expediente.
Nombre del solicitante Nombre completo del solicitante del expediente.
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NIF Numero de identificacidn fiscal del solicitante.
Ambito Ambito del expediente.

Estado Estado actual del expediente.

Resolucion Resolucién del expediente.

Silencio Si tiene o no silencio administrativo.

3.6.1.2.1.1.3.14.2.1. Acciones de la opcion Ver Expedientes.

La lista de expedientes del procedimiento cuenta con las siguientes acciones:

\ 4

Descargar

Descargar.

Permite descargar la lista de expedientes de un procedimiento en un documento Excel. Si

desea ver la lista de expedientes en formato Excel pulse sobre el botén Descargar.

=Todos
Expedientes del procedimiento
Procedimiento
| Fecha Descriptor

]

]

L

Descargar

1]

Eliminar

Nombre del solicitante HIF Ambito Estado Resolucion

<

Volver

Silencio

A Importante

completa de los expedientes del procedimiento.

Esta opcidn permite descargar en un documento Excel con una lista completa de todos los
procedimientos. Por esta razén no es necesario seleccionar, de una en una, las casillas
ubicadas en el lado izquierdo de la pantalla; la funcién igualmente descargara la lista
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Se mostrard 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 sobre Cancelar.

A continuacién se muestra un documento Excel con aspecto similar al siguiente:

)
Iniio | Insettar  Disefio depigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos @ - = x
s ) ) | E=n .
acaricp calibri ol -l[AT AT | |[Saustarteto General - ﬂ % ‘db o= é‘ | s % ﬁ
~— =3 Copiar = = - [8] Retienar ~
Pegar N & 8 -|[E- Combinary centrar - || &3 - % 00|[%§ %8| Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato rdenar  Buscary
7" copiarformato || = & Y ] il e mu o e chia - - - <2Bormar~  yfiftrar~ seleccionar
Portapspeles i Fuente 5 Alineacién 5 Nimera 5 Estilos Celdas Modificar
AL ~ (s | No_Expediente v
A B C D E F G H I J K L M N o P K
1 |Ne EXiEdiEntE_I fecha nombre nif ambito estado resolucion
2 3
3 = n
2
i

@

Eliminar Eliminar.

Permite eliminar los expedientes seleccionados de un procedimiento. Si desea borrar un

expediente de un procedimiento seleccione el/los expedientes a eliminar.

j ada > Todos
- - . — ——
Expedientes del procedimiento v 1] (
Procedimiento
Descargar Eliminar Volver
Fecha Descriptor Nombre del solicitante NIF Ambito Estado Resolucién Silencio

Una vez seleccionado el/los expedientes pulse sobre el botén Eliminar.

de entrada > Todos
Expedientes del procedimiento W 1] <
Procedimiento
Descargar Eliminar Volver
] Fecha Descriptor Nombre del solicitante HNIF Ambito Estado Resolucion Silencio
0
Ll
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A continuacién el sistema mostrara el siguiente mensaje: Eliminar los expedientes

seleccionados. La accion no se podra deshacer. ¢{Proceder? Si no desea continuar con el

proceso pulse sobre el botéon Cancelar. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el

botdn Aceptar.

<

Volver

Volver.

Permite volver a la Lista de procedimientos.

de entrada = Todos
Expedientes del procedimiento
Procedimiento
] Fecha Descriptor Hombre del solicitante

]

]

9 0 |<

Descargar Eliminar Volver

HIF Ambito Estado Resolucion Silencio

3.6.1.2.1.2  Eliminar procedimiento interno.

Permite eliminar un procedimiento. Si desea borrar

botdn Eliminar.

un procedimiento pulse sobre el

Procedimientos > Listado

Procedimientos

Internos Externos

N Nombre N® expedientes Certificado

$ O ©O

Importar Nuevo Exportar Procedimientos
Registro Activado Visible Acciones

tar Eliminar Exporta

ditar Eliminar Exportar
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A continuacidn el sistema mostrara el siguiente mensaje: Seleccione los elementos que
desea eliminar: El procedimiento completo (procedimiento, todas las relaciones y
ficheros) / Solo datos (expedientes, todas las relaciones y ficheros). Si no desea seguir
con el procedimiento pulse sobre la casilla superior. Si desea continuar con el

procedimiento marque la opcidn correspondiente y a continuacion el botén Confirmar.

Si selecciond la opcién borrar el procedimiento completo el sistema le mostrard el
siguiente mensaje para confirmar que esa es la opcidon que desea realizar: iSe borrara el

procedimiento completo! A continuacion pulse sobre el botdn Aceptar.

A continuacion si desea continuar con el procedimiento pulse sobre el botén Confirmar

nuevamente.

3.6.1.2.1.3  Exportar procedimiento interno.

Permite exportar un procedimiento a un entorno diferente del que se encuentra, con las
mismas caracteristicas, modificando la informacion segun la finalidad con la que se esté
realizando la exportacidn o para usar sus datos en un procedimiento similar.

De acuerdo al entorno al que se quiera exportar el procedimiento, el mismo tendra
caracteristicas diferentes y de acuerdo a ellas se realizara la exportacidn.

Tenga en cuenta que posteriormente el procedimiento debe ser importado al entorno
deseado.

Los entornos en los que se pueden exportar los procedimientos son los siguientes:

Production El entorno de produccion es aquel para gestionar el sistema de
manera formal y con los controles requeridos.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.

Manual del Administrador — Configuracién de Procedimientos - v.4.1.8 143



bod /¥  GOBIERNO

S 'Y DEESPANA acceda

a2 a sede electrénica
Testing El entorno de pruebas es aquel en el que se realizan, como su

nombre lo indica, las pruebas de verificacion del funcionamiento
del sistema y de los cambios realizados en el cddigo.

Beta Es un entorno también de pruebas pero mas relacionado con las
pruebas de software que se llevan a cabo una vez que el sistema
estd correcto y debe pasar a ejecutarse en el entorno de
desarrollo.

Development Es el entorno de desarrollo de una aplicacidn, sistema o proyecto
es aquel que cubre todo lo que se necesita para desplegar el
mismo (herramientas, directrices, procesos, plantillas e
infraestructura).

Local El entorno local es aquel que estd definido en el ordenador
personal de los desarrolladores y que basicamente se utiliza
como entorno de pruebas. Se diferencia del entorno de pruebas
en que no es necesaria una conexioén a Internet para funcionar.

Otro Cualquier otro entorno que este definido por los
desarrolladores.

Si desea enviar los expedientes a otro entorno pulse sobre el botén Exportar.

Procedimientos > Listado
Procedimientos 9 O (4]
Importar Nuevo Exportar Procedimientos
Internos Externos
Ne Nombre N expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones
. T —

Eliminar
Eliminar Exportar

A continuacién se muestra la pantalla Exportacidn del procedimiento.

=%

Froced

ortapion del procedimiento con identificador:

Entoma u B

Conservar el mismo  []
identificador de procedimiento

Nombre de la base de datos
destino

==
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La pantalla de exportacién del procedimiento contiene los siguientes datos:

Entorno Nombre del entorno al que se va a exportar el
procedimiento.

Conservar el mismo identificador | Casilla para indicar si se va a mantener el
del procedimiento identificador actual del procedimiento.

Nombre de la base de datos destino | Nombre completo de la base de datos a donde se
enviara el procedimiento. Si la instancia de ACCEDA
estd instalada en sus infraestructuras, utilice la BBDD
que haya creado. Si no, consulte que BBDD
corresponde a su Sede poniendo una incidencia al
equipo de ACCEDA para conocer el nombre de la
misma.

Una vez introducidos los datos solicitados pulse sobre el botén Exportar. Descargue el

archivo resultante, que posteriormente podra ser importado al sistema.

3.6.1.2.1.4 Acciones de la Lista de Procedimientos internos.

La lista de Procedimiento tiene las siguientes acciones:

\ 4

et | Importar procedimientos internos.

Permite importar un procedimiento interno, que ya fue exportado con anterioridad (Ver
apartado Exportar procedimiento interno), modificarlo de ser necesario, y utilizarlo para
un nuevo procedimiento que sea similar al exportado. Esto permite reaprovechar trabajo

ya realizado modificando sélo lo que se requiera para el nuevo procedimiento.

Para esto pulse sobre el boton Importar.
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Procedimientos > Listado

Procedimientos L AN +) (+)
Importar Nuevo Exportar Procedimientos
Internos Externos
Ne Nombre N° expedientes Certificada Registro Activado Visible Acciones

B Editar Eliminar Exportal
Editar Eliminar Exportal
Editar Eliminar Exportar

A continuacién se abre la pantalla de Importar procedimiento. Si no desea continuar con
el proceso o quiere regresar a la lista de procedimientos pulse sobre el boton Volver. Si

desea continuar con el proceso, adjunte el fichero Zip (que fue exportado) y pulse sobre el

botdon Importar.

+

Nuevo

Nuevo procedimiento interno.

Permite crear un nuevo procedimiento interno. Para crear un procedimiento pulse sobre

el botdon Nuevo.

Procedimientos > Listado

Procedimientos s l+) (+)
Importar | Nuevo | Exportar imi
Intemnos Extemos
N® Nombre N¢ expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones

" Editar Eliminar Exporta
Editar Eliminar Exporta
Editar Eliminar Exportar

A continuacion se muestra el formulario para crear el nuevo procedimiento.
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Nugvo procedimiento

Nombre

Descripcion

Tipo de enlace url E|
URL de ayuda

Requiere firma Na
Categoria sneategori || 3
Unidad: Ninguna B
Permitir cambiar de Ambito [l

Activado |}

Visible ]|

Notific@ |}

El formulario de creaciéon de un nuevo procedimiento contiene los siguientes datos:

Nombre Nombre del nuevo procedimiento a crear.
Descripcion Descripcion del nuevo procedimiento a crear.
Tipo de enlace Tipo de enlace que tendra el nuevo procedimiento.

e URL: Direccidn Web externa donde se
localiza el procedimiento.

e Pagina: Direccion Web interna (en la misma
Sede) donde se localiza el procedimiento.

URL de ayuda URL en la que el usuario podrd encontrar ayuda
referida al nuevo procedimiento.
Requiere de firma Permite indicar si el nuevo procedimiento requerira

ser firmado para su comparecencia; de requerir
firma debe seleccionar si serda a través de:
Certificado personal, Clave firma o Firma en

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

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

Visible Permitir que el procedimiento, una vez creado, esté

visible para los usuarios en el frontal del sistema,
aunque no necesariamente este activado para su
uso.

Notific@ Permitir que el procedimiento que se esta creando
se integre con la plataforma Notific@ para realizar
notificaciones a través de esa plataforma.
Administradores Usuario/os administradores del procedimiento.

& Importante

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

Puede analizar las caracteristicas de este tipo de firma en la resolucidon de 14 de julio de
2017, de la Secretaria General de Administracion Digital, por la que se establecen las
condiciones de uso de firma electronica no criptografica, en las relaciones de los
interesados con los érganos administrativos de la Administracion General del Estado y sus

organismos publicos (https://www.boe.es/diario _boe/txt.php?id=BOE-A-2017-8393).

A Importante

Los otros dos tipos de firma contemplados en ACCEDA son “Certificado Personal” y “Cl@ve
firma”. Ambos tipos de firma se basan en certificados, en el primer caso en certificados
instalados localmente y en el segundo en certificados instalados en la nube. Puede consultar

mas informacién sobre firma electrdnica y certificados en http://firmaelectronica.gob.es, y

especificamente sobre Cl@ve firma en http://clave.gob.es/clave Home/dnin.html
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Si no desea continuar con la creacién de un nuevo procedimiento pulse sobre la casilla
superior del formulario. Si desea continuar con la creaciéon de un nuevo procedimiento
complete los campos del formulario y pulse sobre el botén Guardar.

Nota

Ya creado el procedimiento, si el mismo no tiene asociado un formulario en la Lista de

Procedimientos se mostrard con una X roja; ademds en la columna Activado su estado sera
Desactivado y no podra activarse hasta crear el formulario. Al colocar el cursor sobre la
palabra Desactivado el sistema le mostrard la causa. Por ejemplo: Este procedimiento no

tiene formularios asociados.

Procedimientos > Listado

Procedimientos 2 0 o

Importar  Nuevo  Exportar Procedimientos

N° Nombre N° expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones

Visible Eliminar Exportar

Activado [Este procedimiento no tiene formularios asociados |

Visible Eliminar Exportar

Activado Visible Eliminar Exportar

)

Exportar Procedimientos

Exportar procedimientos internos.

Permite exportar un procedimiento interno a partir de otro que ya ha sido creado y que
contienen datos similares para, posteriormente, importarlo al sistema ACCEDA vy crear

uno nuevo.

Nota

Esta opcion es diferente a la opciéon Importar procedimiento interno, cuya

aplicabilidad va referida a exportar un procedimiento a otro entorno, mientras que

esta es para crear otro procedimiento a partir de esos mismos datos.
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Si desea realizar una exportacién de la informacion del procedimiento pulse sobre el

botdn Exportar Procedimiento.

Procedimientos > Listado

Procedimientos 9 O (+)
Importar Nuevo Exportar Procedimientos
Internos Externos
Ne Nombre N° expedientes Certificado Registro Activado Visible Acciones

] Editar Eliminar Exportar
L] Editar Eliminar Exporta
Editar Eliminar Exportar

A continuacidon se muestra la pantalla para seleccionar el procedimiento a exportar.

Exportar procedimientos

Seleccione procedimientos a exportar

Nombre de la base de datos

a

O O OO0 00O O0oODOO

Exportar

Si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre la casilla superior de la pantalla.
Si desea continuar con el procedimiento coloque el nombre que le dard a la base de datos,

seleccione el archivo a exportar y a continuacion pulse sobre el botdn Exportar.
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A continuacién se muestran los ficheros en archivo SQL, con diferente informaciéon segun
la utilizacién que desee darle al mismo y segun la configuracién que tengan. Descargue
el/los que requiera pulsando dos veces sobre ellos; verifique o modifique los datos que

posteriormente podrdn ser importados al sistema para crear un nuevo procedimiento.

Organizar v Extraer todos los archivos = A @

r Favoritos Nombre Tipo Tamafio comprimido ~ Protegide .. Tamario Relacion Fecha de medificacion
W

4 Descargas | FORM_EXPORT_| Archivo SQL 2KB No 3KB 58%
B Escritorio . IDP_EXPORT_ Archivo SQL 2KB No 4KB 67%

1l Sitios recientes 2] info Documento XML 1KB No 1KB 22%

Nota

Si desea exportar varios procedimientos para luego editarlos e importarlos al sistema con la

nueva informacién, basta con seleccionar los procedimientos que requiera y el proceso de

exportacién de los mismos se realizara en una sola accion.

A continuacidn se descarga el fichero zip que contiene el/los procedimiento/s exportado.

3.6.1.3 Procedimientos Externos.

Muestra la Lista de todos los procedimientos que son de caracter externo, es decir, que se
gestionan desde otras aplicaciones, a los que se asocian los expedientes. Para ver la lista

de procedimientos externos pulse sobre la opcion Externos.
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Procedinientos » Lisiado

Procedimientos L 4 0 0

3.6.1.3.1. Lista de Procedimientos externos.

La pantalla de la Lista de procedimientos externos contiene los siguientes campos:

Ne Numero de procedimiento.

Nombre Nombre del procedimiento.

Activado Activado

Desactivado

Visible Visible

Acciones Editar el procedimiento.

Eliminar el procedimiento.

Activado

Procedimiento externo activado.

Muestra si el procedimiento esta activado para su uso por parte de los usuarios. Si desea

cambiar de procedimiento activado a desactivado pulse sobre la opcién Activado.
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Procedimientos = Listado

Procedimientos

Internos Externos

Ne Nombre

O

Nuevo  Exportar Procedimientos

Activade Visible Acciones

Activada visiole Editar Eliminar
Activada Visible Editar Eliminar
Activado visiole Editar Eliminar
Activada visinle Editar Eliminar
Aclivada Visible Editar Eliminar
Desactivado visiole Editar Eliminar

Visible

Procedimiento externo visible.

Muestra si el procedimiento es visible en la Sede

visible a invisible pulse sobre la opcidn Visible.

. Si desea cambiar de procedimiento

Procedimientos = Listado

Procedimientos

Internos Externos

Ne Momibre

O

Huevo Exportar Procedimientos

Activade Visible Acciones

S ——

Activade Visiole Editar Eliminar
Activada Visible Editar Eliminar
Activada Visible Editar Eliminar
Activade Visiole Editar Eliminar
Activada Visible Editar Eliminar
Desactivado Visible Editar Eliminar

3.6.1.3.1.1 Editar procedimiento externo.

Permite editar un procedimiento externo. Para editar un procedimiento pulse sobre el

boton Editar situado en las acciones del procedimiento deseado.
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Procedimientos > Listado
Procedimientos (+]
Nuevo  Exportar Procedimientos
Internos Externos
ne Nombre Activado Visiole Acciones
Desactivado Invisible Eliminar
Activado Visible Editar Eliminar
Activado Visible Editar Eliminar
Activado Visible Editar Eliminar

A continuacién se abre la pantalla para editar el procedimiento externo.

Editar procedimiento externo
Datos del procedimiento

MNombre

Descripcién:

URL del procedimiento

Categoria: E|

Guardar

La pantalla con el formulario para Editar procedimiento externo contiene los siguientes

datos:

Nombre Nombre del procedimiento externo.

Descripcion Descripcidon del procedimiento externo.

URL del procedimiento URL del procedimiento externo a través de la cual se
accedera al procedimiento.

Categoria Categoria a la que serda asociado el procedimiento
externo.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracién de Procedimientos - v.4.1.8 154



o ¥  GOBIERNO
'Y DEESPANA acceda
a sede electrénica

®
o
a

Si no desea continuar con la edicidon de un procedimiento externo pulse sobre la casilla
superior de la pantalla editar procedimiento externo. Para continuar con la edicién del
procedimiento externo complete los datos del formulario editar procedimiento externo y

pulse sobre el botén Guardar.

3.6.1.3.1.2 Eliminar Procedimientos externos.

Permite eliminar un procedimiento externo. Si desea borrar un procedimiento pulse sobre

el botdn Eliminar.

Procedimientos > Listado

Procedimientos o o

Nuevo Exportar Procedimientos

Internos Externos

N® Nombre Activado Visible Acciones

Invisible Editar|Eliminar

Adfivado Visible Editar Eliminar

Activado Visible Editar Eliminar

Activado Visible Editar Eliminar

A continuacion el sistema mostrarad el siguiente mensaje: éEsta seguro de que desea
eliminar este procedimiento? Si no desea seguir con el procedimiento pulse sobre el

botén Cancelar. Si desea continuar con el procedimiento pulse sobre el boton Aceptar.

3.6.1.3.1.3 Acciones de la Lista de Procedimientos Externos.

La lista de Procedimientos externos tiene las siguientes acciones:
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Permite crear un nuevo procedimiento externo. Para crear un procedimiento externo

pulse sobre el botén Nuevo.

Procedimientos = Listado

Procedimientos

Internos Externas

Exportar Procedimientos

N° Nombre Activado Visible Acciones
Desactivada Invisible Editar Eliminar
Activado Visible Editar Eliminar
Activado Visible Editar Eliminar
Activado visiole Editar Eliminar

A continuaciéon se muestra el formulario para crear el nuevo procedimiento externo.

Mueve procedimiento externo
Datos del procedimiento

Mombre

Descripcidn:

URL del pracedimiento

Categoria B

Guardar

El formulario de creacidon de un nuevo procedimiento externo contiene los siguientes

datos:
Nombre Nombre del nuevo procedimiento externo.
Descripcion Descripcion del nuevo procedimiento externo.
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URL del procedimiento

URL del nuevo procedimiento externo donde se
encuentra el procedimiento.

Categoria

Categoria a la que sera asociado el nuevo
procedimiento externo.

Si no desea continuar con la creacion de un nuevo procedimiento pulse sobre la casilla

superior del formulario. Si desea continuar con la creacion de un nuevo procedimiento

complete los campos del formulario y pulse sobre el botén Guardar.

)

Drponar Pocedmienos | Exportar procedimientos externos.

Permite exportar un procedimiento externo a partir de otro de la lista de procedimientos

y que contienen datos similares para, posteriormente, importarlo y crear uno nuevo. Si

desea realizar una exportacién de la informacién pulse sobre el botéon Exportar

Procedimientos.

Procedimientos > Listado

Procedimientos

Internos Externos

N® Nombre

©O| ©

Nuevo  |Exportar Procedimientos

Activade Visible Acciones

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

A continuacion se muestra la pantalla para seleccionar el/los procedimiento/s a exportar,

similar al explicado para Exportar procedimiento interno.
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3.6.2 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 menu principal.

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Fiﬁ%m ;?.:ﬁ:gg;::gmzcb-es Sede electronica 0] . sair

Bandeja de entrada Procedimientos Ayuda

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

Nombre Nombre del documento de ayuda que desea consultar.
Descripcion Descripcidn basica del documento de ayuda a consultar.
Fecha Fecha y hora de subida del documento de ayuda.

Inicio > Ayuda
Ayuda

Seccién de manuales de ayuda de la aplicacién

Nombre Descripcidn Fecha

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

gue desee.

Inicio > Ayuda

Ayuda

Seccién de manuales de ayuda de la aplicacién

Nombre Descripcidn Fecha
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4. Salir.

Permite salir del Sistema de Acceso de los ciudadanos a expedientes de la administracion

(ACCEDA).

E,g% I [re— Sede electrénica L

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

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

confidencialidad de la informacién.

5. Incidencias.

En el caso de algun problema, error, consulta o sugerencia puede crear una incidencia, o

consultar las ya creadas, a través de dos vias:

e Para usuarios de la Sede interna: Sistema de Gestion de Incidencias SSCC del

Sistema ACCEDA, ubicado en la siguiente direccidn:

https://incidencias.seap.minhap.es/

Sistema de Gestion de Incidencias 3

Gestion de incidencias

Introduzca su direccién de correo electrénico
completa. e]. ‘nombre.usuario@aeval.es’.

Los usuarios bajo el dominio *.minhap.es pueden
acceder con su nombre de usuario, tal y como viene
siendo habitual.

' 8

Autenticacién automatica

e Para usuarios de MultiSedes: Sistema de Gestion de Incidencias SSCC del Sistema
ACCEDA, ubicado en la siguiente direccidn:

https://gestorconsultas.seap.minhap.es/CAU/
ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracién de Procedimientos - v.4.1.8 159



https://incidencias.seap.minhap.es/
https://gestorconsultas.seap.minhap.es/CAU/

acceda
sede electrinica

Introduzca sus datos (usuario y contraseifa) en el sistema de incidencias que le

corresponda y a continuacion pulse sobre el botén Acceder.

E %‘ﬁ‘} A R P Sistema de Gestién de Incidencias

Gestion de incidencias

Autenticacién automatica

Si desea que el sistema ACCEDA reconozca sus datos de manera automdtica para

préximos ingresos pulse sobre el botdn Autenticacién automatica.

E %ﬁg F e [P Sistema de Gestion de Incidencias

Gestion de incidencias

Complete los datos en la ventana emergente Identificacion requerida.
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https://incidencias.seap.minhap.es solicita su nombre de usuario y contrasefia,

Mombre de usuario:

Contrasefia: -l

| Aceptar | [ Cancelar ]

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Cancelar, de lo contrario pulse

sobre Aceptar.
@« https://incidencias.seap.minhap.es solicita su nombre de usuario y contrasena.

Nombre de usuario:

Contrasefa:

Para crear la incidencia rellene todos los datos para localizacién y contacto del formulario
(sede, direccion, departamento, teléfono, planta, anadir email, despacho), especificando
con mayor detalle el destino, tipo y tratamiento de la misma, lo que ayudara a brindarle

una respuesta mas rapida y acertada.
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SSCC -

Informacin parala localizacién y contacto

uscsd 2 & incidencia. Por s i 2 L
Sede” Telfona
Direccién® - Planta Despacha
Departamento® - Afadir emall * ™

Descripcién de la incidendia, peticién o duda

Espcifique el destino, tipay tratamiento de (2 Incldencla

|

Tratamlento: -

—

Asunto o tiwia de la Incidencia

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
s 5 en el desplegable, por favor selecei ~

[ ———
Siminr DocumentoUidssesRes 5ot
’ Cetnan

255

Ministerlo de Haclenda y Administraclonss Pablicas Incldenclas pandora 82103250

Para enviar la incidencia con los datos del formulario introducidos, pulse sobre el botén

Enviar incidencias.

Informacion para la localizacion y contacto

usted n de laincidencia. Por
Seder Teléfono *
Direcdén® L Planta Despacho.
Departamento*  Afiadir emall* @

Descripcién de la incidendia, peticién o duda

Especifique el destino, tipo y tratamlento de a Incldencla

|

Tratamlento: -

Asunto o titule de 2 Incidencia

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
s 3 2n ¢ desgiagabie, porfavor -

Adjuntar arenuos (mavivo 5 UE):

eliminer DocumentoUnidadesRed. pdf
IR 10.17255

Ningune: -

Ministzrio de Haclenda y Administracianes Pablicas Incidenclas pandara ve.21.032%

Para realizar una nueva incidencia pulse sobre el botén Nueva incidencia.
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SSCC

Informacién para la localizacién y contacto

usted n de s incidenia. Por faver, rev L
Seder Telétana *
Direcdlén® - Planta Despacha.
Departamento® - Adadiremall* ®

Descripcién de la incidencia, peticién o duda

Especifique el desting, tipo y tratamlento de la Incldencla

Tratamiento: -

Asunto o titulo de 1a Incldencla

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
s 5 en ol cesplegable, por favor selecci ~

At rchives (o 5 M)

eliminar DocumentoUnidadesRed.pdf
727171017255

Ninguno -

Ministerla de Haclenda y Administraciones Pablicas Incldenclas pandora ve.2.1.032

Para ver las incidencias que usted ha realizado pulse sobre el botédn Mis incidencias.

Informacion para la localizacién y contacto

usted 2 éndels incidencia. Por L
Seder Teléfona *
Direccion” - Planta Despacha
Departamento® + Adadir emall * @

Descripcion de la incidencia, peticion o duda

Especifique el destino, tipo y tratamlento de la Incdenca

Tratamiento: -

Rsunto o ttulo de 12 Incidencla

'POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
despiegab -

[T ——— ==

climinar DosumentoUnidadesRed pdf
R 1017255

Ninguno -

Incidenclas pandora ve2.1.052C

Ministerio g Hadlends y Administraciones Piblicas
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Si desea una mayor explicacién sobre las funcionalidades del Sistema de Gestion de

Incidencias SSCC consulte los manuales del mismo pulsando sobre el botén Manual o

Manual (extension).

artamento®

Descripcién de la incidencia, peticin o duda

Especifique el destine, tlpo y tratamiento de la Incidencla

Tratamlento: -

Asunto o titulo de la Incldencla

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
Silaapiicacin st en el desplegable, por favor selecsénels: -

cjontar archvs (misimo S ME):
Simina: DocumantoUnidadesfed o
— SSMOLINATE? -1 10.172.55

Ministerlo de Haclenda y Adminlstraciones Pdblicas

Incldenclas pandora va.21052

Informacién para la localizacién y contacto

wsted n de laincidencis. Por f
Sede* Teléfono *
Direccién® + Planta Despache
Departamento® - Adiadic emall* ™

Descripcién dela incidencia, peticién o duda

Especifique el destino, tipoy tratamiento de I Incldendla

1

Tratamlento: -

Asunto o titulo de lalndldencla

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
s desplegable, por favor: -~

Adjuntar archivos (miximo 5 MBJ:

eliminar DosumentoUnidagesRzd. ot
= D 1728s

Ministerlo de Haclends y Adminlstraclones Pdblicas

Incldenclas pandora 621063257
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Informacién para la localizacién y contacto

Sede” ssC Teléfono *
Direcdén®  Saleccions un edificio ~ Planta Despacho
DePAIEMENG" Seleccione un departaments  w AMdFEmalt [ g
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Descripcién de la incidencia, peticién o duda

Careo 5 oitacion
D et rores

Impresoras/Multifuncion Ofimatica

POR FAVOR, INDIGUE LA APLICACION DE REFERENCIA:

sapatr schives (méamas 8 [ Bxaminar. )
Siminer DosumemeUndazesRaz Bt
harass

Ninguno -

Minsterlo de Haclenda y Adminlstraclones Pablicas

Incldenclas pandora 8210320
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6. ANEXOS

Anexo 1. URL de las diferentes Sedes.

Sede electronica de las Administraciones | https://gestorsede.seap.minhap.es/admin

Publicas.

Sede electronica Universidad Nacional de | http://gestorsedeuned.seap.minhap.es/admi

Educacion a Distancia.

Sede electrdnica Consejo de la Transparenciay | https://sedect.redsara.es/admin

Buen Gobierno.

Sede electronica Guardia Civil. https://guardiacivil.sede-gestion.redsara.es

Sede electronica Instituto Cervantes. https://cervantes.sede-gestion.redsara.es

Sede electrénica Autoridad Independiente de | https://airef.sede-gestion.redsara.es

Responsabilidad Fiscal (AIReF).

Sede electrénica del Consorcio Instituto de | https://iac.sede-gestion.redsara.es

Astrofisica de Canarias, MP (IAC).
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https://gestorsede.seap.minhap.es/admin
http://gestorsedeuned.seap.minhap.es/admi
https://sedect.redsara.es/admin
https://guardiacivil.sede-gestion.redsara.es/
https://cervantes.sede-gestion.redsara.es/
https://airef.sede-gestion.redsara.es/
https://iac.sede-gestion.redsara.es/

GOBIERNO
DE ESPANA acceda

sede electrinica

Anexo 2. URL de las aplicaciones con las que se integra ACCEDA.

@Firma http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Archive https://pre-archive.redsara.es/archive/acceso

Dir3 https://directorio3.redsara.es

Notific@ https://notifica.redsara.es/auth/login

InSiDe https://administracionelectronica.gob.es/ctt/inside#.WI9AizTNt1Q
Portafirmas https://pf.seap.minhap.es/

REC https://administracionelectronica.gob.es/ctt/rectt. WISBTjTNt1Q
Geiser https://administracionelectronica.gob.es/ctt/geisertt. WmhrpTTNt1T
Pasarela de | https://administracionelectronica.gob.es/ctt/pagos#.WnwwzrPNuOF
pagos

A Importante

ACCEDA también esta integrado con Carpeta Ciudadana, al igual que todos los expedientes
gue se tramitan en el gestor de expedientes de ACCEDA. El ciudadano puede acceder en

Carpeta Ciudadana tanto a sus notificaciones como al estado de sus expedientes.
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