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1. Control de versiones

Elaboracién de formato e incorporacion de
4.1.2 VRI 09/02/2018 | informacién administrativa de las opciones de
Contenido y Configuracién del Sistema ACCEDA.
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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 la gestion de expedientes asociados a procedimientos asi como también

el contenido de los formularios de interaccidon con el ciudadano.

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 del 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
qgue 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 indique: "Solicitud de acceso a acceda-demo". Para

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

3.1.2. Autenticacidon de la aplicacién.

ACCEDA utiliza dos métodos de autenticaciéon de usuarios:

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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e Usuario LDAP: el sistema de autenticacion de usuarios administradores verifica si

tiene permisos en LDAP para permitir el ingreso a la aplicacién con esos datos de

usuario y contrasefia.

A Importante

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

e Usuario interno: El sistema de autenticacion verifica si el usuario y contrasefia del
usuario interno ya existe en la aplicacion. 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 indicard una contrasefia 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 Peticidn y escriba el titulo y asunto de

su incidencia (Ver apartado Incidencias.).

3.2. Acceso ACCEDA.
Para acceder en ACCEDA visite la url:

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

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

contraseia coloque la clave del usuario LDAP y posteriormente pulse el boton Entrar.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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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:

e 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
distincién SuperAdmin) se definirdn como: "SuperAdmin de sede" y

"SuperAdmin de instancia".

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Acceso para ver la bandeja de entrada. v

Acceso a todos los expedientes.
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Gestion de procedimientos.
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Firmar todos los expedientes.
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¢ Rol de Administradores.
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Gestionar los procedimientos de su Sede.

Gestionar los procedimientos de su ambito.

Firmar todos los expedientes.

Firmar los expedientes de su Sede.

Firmar los expedientes de su ambito.

Gestionar los siguientes contenidos:
. Footer
e  Modulos
e  Gestion de documentos

®  Avisos

Realizar la Configuracién de:

e  Global
e  Gestion e usuarios
e Sede

®  Multisedes

Acceder a la opcion Ayuda

e Rol de Tramitadores.

Acceder a la bandeja de entrada.

Acceder a todos los expedientes.

Acceder sélo a los expedientes de su
Sede.

Acceder solo a los expedientes de su
ambito.

Finalizar un expediente.

Gestionar procedimientos.

Gestionar procedimientos de su Sede.

Gestionar procedimientos de su
ambito.

Firmar todos los expedientes.

Firmar los expedientes de su Sede.

Firmar los expedientes de su ambito.

Gestionar los siguientes contenidos:
e  Footer
e  Mébdulos
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e  Gestor de documentos
®  Avisos
Realizar la Configuracidn de:
e  Global
e  Gestion e usuarios
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®  Multisedes
Acceder a la opcién Ayuda v v

e Roles de Firmante y Lector.

Acceder a la bandeja de entrada. v v
Acceder a todos los expedientes.

Acceder sélo a los expedientes de su v

Sede.

Acceder sélo a los expedientes de su v v
ambito.

Gestionar procedimientos.

Gestionar procedimientos de su Sede.
Gestionar procedimientos de su
ambito.

Firmar todos los expedientes.

Firmar los expedientes de su Sede. v
Firmar los expedientes de su ambito. v
Gestionar los siguientes contenidos:

e  Footer

e Moddulos

e  Gestor de documentos

®  Avisos
Realizar la Configuracién de:

e  Global

e  Gestion e usuarios

e Sede

®  Multisedes
Acceder a la opcién Ayuda v v
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Nota

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

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

pero no realizar ninguna accion sobre ellos.

3.4. Solicitud de baja.

En el caso de que un usuario desee solicitar la baja de ACCEDA como SuperAdmin Sede
puede realizar una peticion mediante el formulario descrito en el apartado Incidencias,
bajo el tratamiento Peticidn y escriba en la casilla asunto o titulo la descripciéon de su

incidencia.

3.5. Datos del usuario.
En la parte superior derecha de la pdgina 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 Publicas

Bandsja de entrada Procedimientos Contenido + Configuracién Ayuda

F;,;:;a R mmmamme Sede electrénica

A continuacion 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.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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3.5.1 Opciones del formulario Datos de usuario.

Datos del usuario
Usuzrio

Dae a2 armz

Lo% camgos marcsos oon () son ooligatoris

Guandar Gaios oe vsiark0

La contrassiia 2 sctualizard 131 campe no setd vacso.

Gotene daios o Usuaro

El formulario de Datos de usuario contiene las siguientes opciones:

acceda
sede electrinica

Usuario UID Nombre de usuario.

Obtener datos del usuario Botdn 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.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Recibir notificaciones por
email

Casilla para marcar si desea o no recibir notificaciones.

Contrasena

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.

3.5.2 Opciones del formulario Datos de firma.

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

Datos de firma e informacion de certificado

partar G0 G2 Ml CenmE

Cargo

Imagen con la firma(ipg, gif, png

AUturs MEXma g2 Imagan: 120px
o by niguna imag s

Achalizar carge

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

opciones:

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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NIF Numero de identificacién fiscal del usuario.

Nombre Nombre del usuario.

Apellido 1 Primer apellido del usuario.

Apellido 2 Segundo apellido del usuario.

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.

Numero de serie Numero de serie del certificado.

Importar datos de mi | Botdén para importar los datos del certificado de un

certificado usuario.

Cargo Cargo del usuario.

Actualizar cargo Botdn 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.

3.6. Menu principal.

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

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandsja de entrada Procedimientos Contenido + Configuracién Ayuda

F{ﬁ-_n;-_____ A e Sede electrénica

Dicho menu ofrece las siguientes opciones:

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Bandeja de entrada Permite ver todos los expedientes remitidos, que estan
asociados a un ambito y sede al que pertenezca el
usuario.

Procedimientos Permite gestionar los expedientes que han sido

remitidos, tanto si son de caracter interno como de
caracter externo.

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

Configuracion Permite realizar la configuracion global de ACCEDA; tanto
de los usuarios como de la sede y MultiSedes.

Ayuda Permite ver los manuales de ayuda de la aplicacion.

Este manual se ha de centrar exclusivamente en las opciones Contenido y Configuracion
del Sistema ACCEDA. Esta opcion es exclusiva de los perfiles de SuperAdmin del sistema
ACCEDA (con las diferencias de ejecucién de acciones descritas en el apartado Tipos de

usuarios.). Si desea informacién sobre las demads opciones puede consultar:

v" Manual del Tramitador

v" Manual del Administrador —Configuracién de Procedimientos.

/_?S Importante

Este es un manual técnico. Si usted va a configurar una Sede de ACCEDA es

indispensable que cuente con conocimientos técnicos avanzados.

3.6.1 Contenido.

Permite ver y gestionar los contenidos que se veran en la pagina frontal (Plataforma de
interaccidn con el usuario) y algunos en la pdgina del Backend (Plataforma de tramitacién
del sistema), por ejemplo: encabezado y pie de pagina del sistema ACCEDA. Si desea ver

los contenidos pulse en el menu principal la opcién Contenido.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

F,t-.z T Sede electrénica

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido v Configuracion v Ayuda

La opcidn contenidos permite gestionar los siguientes aspectos del sistema ACCEDA:

Gestidon de contenidos Permite gestionar los contenidos de las
paginas del frontal (Sedes) del sistema
ACCEDA.

Footer Gestiona la informacidn del pie de pagina del

frontal y del backend.

Modulos Permite gestionar los médulos de utilidades,
enlaces e imagenes del frontal.

Gestion de documentos Gestion de documentos (ficheros vy
manuales) que se veran en el frontal.

Avisos Gestiona los Avisos que se veran en el
frontal.

Krmmpme, | mmews Sede electrénica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido v Configuracién v

Gestor de contenidos.

Footer

Hodulos >

Gestion de documentos.

Avisos

3.6.1.1 Gestor de contenidos.

El gestor de contenidos permite, como su nombre lo indica, gestionar diferentes tipos de
contenidos (informacién importante) que se vera en el frontal del Sistema ACCEDA. Para
realizar la gestién de la informacién del frontal pulse sobre la opcién Gestor de

Contenidos.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas

Gestor de contenidos.

Footer
Wodulos 3
Gestion de documentos.

Avisos

acceda
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A continuacion se abre la pantalla con la lista del Gestor de contenidos de las paginas del

frontal.

> Contenido > Gestor de contenidos

Gestor de contenidos

Paginas del frontal

Pagina Acciones

o

Pagina llueva

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eliminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

Editar Previsualizar Eiminar

La Lista del Gestor de contenidos de paginas del frontal muestra las paginas de contenido

o informacion importante. Por defecto muestra quince (15) por cada pagina de la lista del

gestor de contenidos. Si desea ver el resto de contenidos (ademas de los 15 primeros) del

frontal puede utilizar las opciones del paginador.

12 3 45672829

10
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3.6.1.1.1 Lista de gestor de contenidos de paginas del frontal.

» O Sa conbernecion

Gestor de contenidos ﬂ

La lista del gestor de contenidos de paginas del frontal cuenta con los siguientes campos:

Pagina Nombre o titulo del contenido o informacién
importante que se mostrard en la pagina del
frontal.

Acciones Editar

Previsualizar

Eliminar

3.6.1.1.1.1  Editar pagina del frontal.

Permite editar todos los datos basicos de una pagina, contenido y/o informacién que se

muestra en el frontal. Esta informacion puede conseguirse en las diferentes vistas del

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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frontal del sistema ACCEDA. Por ejemplo: Pagina “Accesibilidad”: puede encontrarse en la
vista principal de la sede, tal como se muestra a continuacién:

Ir al contenido Alto contraste Bienvenido »

SEDE ELECTRONICA

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

INICIO PROCEDIMIENTOS » MIS EXPEDIENTES MIS NOTIFICACIONES AYUDA

Al pulsar en esta opcién podra ver la informacién configurada. Si desea modificar una

pagina del frontal pulse sobre el botén Editar.

A continuacidn se muestra la pantalla con el formulario Edicién del contenido de paginas

del frontal.

Volver

Nombre de pagina.

Castelanc  Catalin  Galego  Euskera  Ingks  Francés

Tiulo de la pagina.

Contenido de la pagina

Archivo - Editar - Insertar - Ver - Formato - Tabla - Hemamientas -

|6 ¢ |Fomaos- |[B 7 E = =3 = E-EE-3 E £ D

El formulario Edicién del contenido de paginas del frontal muestra los siguientes datos:

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Nombre de la pagina

Nombre completo de la péagina que se
muestra en el frontal.

Idiomas

Idiomas en los que se puede configurar el
contenido de la pagina que se muestra en el
frontal.

Titulo de la pagina

Titulo/nombre de la pagina que se muestra
en el frontal (Puede o no ser igual que la
opcidén Nombre de la pagina).

Descripcion de la pagina

Descripcidn del contenido de la pagina que
se muestra en el frontal.

Texto del enlace

Texto o nombre con el que se vera, en el
frontal, el enlace para ir al contenido de la
pagina configurada.

Contenido de la pagina

Contenido de la pagina que se muestra en el
frontal.

Nota

Para que el contenido de la pagina pueda verse en un idioma que

no sea el castellano (idioma oficial), seleccione el/los idioma(s) y

complete los datos de edicion del contenido del paginas del frontal

en el idioma en que serdn visualizados.

3.6.1.1.1.2

Previsualizar eliminar y crear pagina nueva del frontal.

acceda
sede electrinica

La opcion previsualizar permite, como su nombre lo indica, previsualizar el contenido de

una pagina que se mostrara en el frontal del sistema ACCEDA.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Del mismo modo, la opcién eliminar permite borrar el contenido o directorio de una

pagina que se muestra en el frontal del sistema ACCEDA.

Nueva pagina permite crear el contenido de una pdgina nueva que se mostrara en el
frontal del sistema ACCEDA. Para crear un nuevo contenido pulse sobre el boton Pagina

nueva.

> Gastor da contenidos

Gestor de contenidos

Pigina

A continuacién se abre la pantalla con el formulario para crear una Nueva pagina con la

misma informacion que se ha explicado anteriormente para Editar pagina del frontal.

3.6.1.2 Footer.

Permite crear y gestionar la imagen de “pie de pagina” tanto del frontal como de la parte
administrativa del sistema ACCEDA. Para crear o gestionar la imagen que se vera en el pie

de pagina pulse sobre el botdn Footer de la opcidn Contenido del menu principal.

e e Sede electronica
Secretaia do Estado de Administracionss Piblicas.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Nota
Actualmente la opcidn para crear y gestionar la imagen del pie de
pagina del back del sistema ACCEDA se encuentra en desuso.
A continuacion se muestra la pantalla Configurar pie de pagina.
Configurar pie de pagina o

Nueva Imagen

Front Back

O

luevs migen | N yeva imagen de ple de péglna

Nota

Esta opcién sdélo puede realizarla el SuperAdmin Instancia.

Permite afiadir una nueva imagen como pie de pagina al Frontal del sistema ACCEDA. Si

desea afiadir un nuevo pie de pagina pulse sobre la opcion Nueva imagen.

Configurar pie de pagina o

Nueva Imégen

Front Back

A continuacion se muestra el formulario para crear una Nueva imagen para el pie de

pagina.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Examinar... | Mo seha

El formulario Nueva imagen cuenta con las siguientes opciones:

Imagen

Permite examinar los archivos para agregar la nueva
imagen que se vera como pie de pagina en el Frontal o en
el Backend del sistema ACCEDA.

Front

Permite seleccionar si la nueva imagen de pie de pagina
serd visible en el frontal del sistema ACCEDA.

Back

Permite seleccionar si la nueva imagen de pie de pagina
serd visible en el Backend del sistema ACCEDA

(Actualmente en desuso).

A Importante

xsig, xades.

Las extensiones permitidas para la imagen de pie de pdgina del sistema ACCEDA son las

siguiente: txt, zip, rar, tar, jpeg, jpg, gif, tiff, png, eps, pdf, ods, odt, doc, docx, xls, xIsx, csv,

El Tamafio maximo permitido para los ficheros a subir: 10M. El nombre del fichero debe

tener como maximo 80 caracteres.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuraciéon de ACCEDA - v.4.1.0

25



b
a

¥ GOBIERNO

'Y DEESPANA acceda
a sede electrénica

A Importante

El Tamafo maximo permitido para la imagen de pie de pagina del sistema ACCEDA es de

10MB. El nombre del fichero debe tener como maximo 80 caracteres.

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el recuadro ubicado en la parte superior

derecha del formulario, de lo contrario pulse sobre Guardar.

Si la imagen del pie de pagina se configuré correctamente podrd verlo en el frontal del

sistema ACCEDA, al final de la pdgina principal, de manera similar a la siguiente:

Si desea eliminar el pie de pdagina del frontal del sistema ACCEDA pulse sobre el botén

Borrar ubicado de la opcidn seleccionada (actualmente sélo en uso para la opcion Front).

Configurar pie de pagina

Nueva Iméagen

Front

Borrar]

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

Permite gestionar los componentes asociados a los mddulos o partes del contenido de

una pagina.

E N —— Sede electronica = I

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Gestor de contenidos

Footer

I& Utilidades

Gestién de documentos

Enlaces

s Carrusel

I

Banners

Los mddulos de las paginas son los siguientes:

Utilidades Utilidades y/o servicios que tiene una pagina Web y que
se muestran desde la seccidn utilidades de la sede.

Enlaces Accesos desde la pagina Web a directorios u otras
paginas Web.

Carrusel Imagenes que contiene una pagina Web.

Banners Publicidad que se muestra en una pdagina Web.

3.6.1.3.1 Utilidades.

Permite gestionar las utilidades y/o servicios que se visualizaran en la seccién “Utilidades”
que se muestra en la pagina principal del frontal del sistema ACCEDA. Para gestionar las

herramientas pulse sobre el botén Utilidades.

E"=?’_‘“ PR Sede electrénica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

T — Cotouocon » Ay

Gestor de contenidos:

Footer

Modulos L Utilidades

Gestion de documentos Enlaces

fomee Carrusel

Banners

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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La lista de utilidades contiene los siguientes campos:

Nombre Nombre completo de la utilidad de la pagina.

Directorio Lista con los nombre de todos los enlaces con el que se
veran las utilidades y/o servicios en el frontal del
sistema ACCEDA.

Acciones Editar

Previsualizar

Eliminar

A continuacién se muestra la lista de utilidades que se tenga activadas.

Basicamente estas utilidades y/o servicios son aquellas que facilitan la comunicacién y el
disefio de los contenidos. Un ejemplo puede verse en la sede de las administraciones
publicas, en la parte inferior derecha la pdgina principal del sistema ACCEDA, accediendo a
la siguiente URL:

https://sede.administracionespublicas.gob.es/

P —— hneniio = & Ao

ig{ N Sede electronica
;" administracion.0b.¢3  Aqministraciones Pibicas
mos v wis

.

[

INIGIO PROGED! o s £

Sede Electronica. Todo ventajas.

Acceda

e

mO0000000

Procedimientos

W Enicedes Locsles

M Expropiscionss
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3.6.1.3.1.1 Editar utilidades.

Permite editar la configuracion de una de las Utilidades y/o servicios. Para ello pulse el

boton Editar.

A continuacién se abre la pantalla con el formulario Utilidad Nueva.

Utilidad nueva <

Volver

Datos comunes de la utilidad

MNombre de |a carpeta que
contiene la utilidad: T EE B

Tipo de enlace: -

Enlace:

Castellano Catalan Gallego Euskera Inglés Francés
Nombre:

Descripcidn

Texto del enlace:

Guardar

El formulario Utilidad Nueva cuenta con los siguientes datos:

Nombre de la carpeta | Nombre de la carpeta que contiene la
que contiene la utilidad informacion de la utilidad tanto en el
directorio (Back) cémo en el frontal del
sistema. Ej. Nombre de la carpeta de la
informacién de la utilidad: Oficina de
registro

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

Permite seleccionar el tipo de enlace de la
utilidad:

Uri: Si el enlace serd a través de un
identificador de recursos de una pagina
externa a la Sede. Las Uri no pueden ser
eliminadas.

Pagina: Si el enlace serd a través tanto de un
identificador como localizar de recursos de
una pagina interna de la Sede.

catalan, gallego, euskera,
inglés, francés.

Enlace Nombre con el que se identifica la utilidad
en el frontal.
Idiomas: Castellano, | Selecciona el idioma en que desea que

aparezcan los datos de la utilidad.

Nombre

Nombre de la utilidad.

acceda
sede electrinica

Descripcion

Descripcion de la utilidad.

Texto del enlace

Texto del enlace de la utilidad.

3.6.1.3.1.2  Previsualizar, eliminar y crear una utilidad nueva.

Permite previsualizar las utilidades de una pagina del frontal. Si desea ver una

frontal pulse sobre el botdn Previsualizar.

Nota

Esta opcidn actualmente estd en revision y actualizacion.

pagina del

La opcidn eliminar permite, como su nombre lo indica, eliminar una utilidad de una pagina

gue se muestra en el frontal del sistema ACCEDA.

Utilidad Nueva permite crear el contenido de una utilidad que se mostrara en el frontal

del sistema ACCEDA. Para crear un nuevo contenido pulse sobre el boton Pagina nueva.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Inicio > Contenido > Mddulos > Utilidades

Utilidades
Utilidad Nueva

Nombre Directorio Acciones

u mE | Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar
Editar Preview Eliminar

Editar Eliminar

A continuacion se abre la pantalla con el formulario para crear una utilidad nueva, similar

al explicado para Editar utilidades.

3.6.1.3.2 Enlaces.

Los enlaces son aquellas referencias que permiten acceder a otra informacidn. Esta
opcién permite gestionar los enlaces de interés del sistema ACCEDA. Para gestionar los

enlaces pulse sobre el boton Enlaces.

o PR Sede electrénica
i Secretaria de Estado de Adminisiraciones Publicas

= Cotpracin ® i

Gestor de contenidos

i
i

Footer

Modulos > J Utilidades

Gestidn de documentos. Enlaces

SRR Carmusel

I

Banners

A continuacién se muestra la lista de enlaces que se haya configurado.

La lista de enlaces contiene los siguientes campos:

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Nombre

Nombre completo del enlace de la pagina.

Directorio

Lista con los nombres con el que se veran
todos los enlaces en el frontal del sistema
ACCEDA.

Acciones

Editar

Previsualizar

Eliminar

A continuacion se

de la Sede.

muestra el aspecto similar que tiene la opcién de enlaces en el frontal
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[3 Nota

Algunos enlaces pueden no estar

debido a que estan configurados por defectos. Por ejemplo: Accesibilidad.

en la lista de enlaces que se hayan configurado,

3.6.1.3.2.1 Editar enlaces.

Permite editar los enlaces de una pagina. Si desea modificar algun enlace pulse sobre el

boton Editar.

A continuacién se abre la pantalla con el formulario Link Nuevo.

Link nuevo
Datos del link

Descripcion del link:
Nombre de Ia carpeta que
contie el link:

Tio de enlace: -]

Nombre del fink:

Descripcion del fink

Texto del enlace:

El formulario Link Nuevo cuenta con los siguientes datos:

Nombre de la carpeta
que contiene el link

Nombre de la carpeta donde esta el enlace
en el directorio.

Tipo de enlace

Selecciona el tipo de enlace (Uri, pagina).

Enlace

Visualizaciéon del enlace.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Idiomas: Castellano, | Selecciona el idioma en que desea que
catalan, gallego, euskera, | aparezcan los datos del enlace.
inglés, francés.

Nombre del link Nombre del enlace.
Descripcidn del link Descripcion del enlace.
Texto del enlace Texto asociado al enlace.

3.6.1.3.2.2  Previsualizar, eliminar y crear un enlace nuevo.

La opcién previsualizar permite ver como han de quedar los enlaces que se verdn en la
pagina frontal del sistema ACCEDA. Si desea ver los enlaces pulse sobre el botén

Previsualizar.

Nota

Esta opcidn actualmente estd en revisidn y actualizacién.

La opcidn eliminar, tal como lo indica su nombre, permite borrar un enlace de la pagina. Si

desea borrar un enlace de la lista pulse sobre el botdon Eliminar.

Link nuevo es una opcidn que permite crear un enlace nuevo en la pdagina. Para crear un

enlace pulse sobre el botén Link nuevo.

> Enlaces

Enlaces

A continuacion se abre la pantalla con el formulario para crear un link nuevo, similar al

explicado para Editar enlaces.
ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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3.6.1.3.3 Carrusel.

Permite gestionar la secuencia o carrusel de imagenes del frontal de la Sede. Para

gestionar el carrusel de imagenes de la pagina pulse sobre el botén Carrusel.

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bancesde s Procodminos P————

Gestor de contenidos

E,tﬂ;v_:m T Sede electrénica

Footer

Fricis » Utiidades

Gestidn de documentos Enlaces

s Carrusel

Banners

A continuacién se muestra la lista del carrusel de imagenes configuradas.

La lista de carrusel de imdagenes contiene los siguientes campos:

Nombre Nombre completo del carrusel de imdagenes.

Directorio Lista con los nombre con las cuales se
identifican las imdagenes del carrusel en el
frontal del sistema ACCEDA.

Acciones Editar

Previsualizar

Eliminar

El Carrusel de imagenes estd ubicado en la parte superior izquierda del frontal de la Sede

y tiene un aspecto similar al que se muestra a continuacién:

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Editar imagenes del carrusel.

acceda
sede electrinica

Permite editar las imagenes que contiene el carrusel de imagenes del frontal de la Sede. Si

desea modificar alguna imagen del carrusel pulse sobre el botén Editar de la imagen

seleccionada.

Inicio > Contenido > Médulos > Carrusel

Carrusel de imagenes

Nombre Directorio

Acciones

Nueva Imagen

EET

Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar

Editar Preview Eliminar

ACCEDA -Sede

y Gestion-e de Procedimientos.
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A continuacién, se abre la pantalla con el formulario Imagen nueva.

Imagen nueva

Datos de la imegen del carusel

S

datos. gob.»es

El formulario imagen nueva cuenta con los siguientes datos:

Nombre de la carpeta

Nombre de la carpeta donde estard ubicada
la imagen nueva en el carrusel de imdagenes.

Tipo de enlace

Permite seleccionar el tipo de enlace de la
imagen en el carrusel:

Uri: Si el enlace serda a través de un
identificador de recursos de una pagina
externa a la Sede. Las Uri no pueden ser
eliminadas.

Pagina: Si el enlace serd a través tanto de un
identificador como localizar de recursos de
una pagina interna de la Sede.
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Enlace

Enlace para ver el carrusel de imagenes.

Imagen

Examinar y adjuntar imdgenes del carrusel.

Borrar imagen

Borrar imagen del carrusel.

Idiomas: Castellano,
catalan, gallego, euskera,
inglés, francés.

Selecciona el idioma en que desea que
aparezcan los datos la imagen del carrusel.

Nombre de la pagina

Nombre del carrusel de imagenes

Descripcion de la pagina

Descripcion del carrusel de imagenes.

Texto del enlace

Texto asociado al carrusel de imagenes.

3.6.1.3.3.2  Previsualizar, eliminar y crear nueva imagen del carrusel.

acceda
sede electrinica

La opcidn previsualizar permite ver como se muestra una imagen del carrusel de

imagenes del frontal de la Sede. Si desea ver una imagen del carrusel pulse sobre el botén

Previsualizar.

Carrusel de imagenes

Nota

Esta opcidn actualmente estd en revisién y actualizacion.

La opcién eliminar permite borrar una imagen del carrusel de imagenes del frontal de la

Sede. Si desea borrar una imagen del carrusel de la lista pulse sobre el boton Eliminar.
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Permite crear una nueva imagen al carrusel. Para crear una imagen para el carrusel pulse

sobre el botén Nueva imagen.

Inicio > Contenido > Madulas > Carrusel

Carrusel de imagenes

Nombre Directorio Acciones
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar

= Editar Preview Eliminar

o

Nueva Imagen

A continuacién se abre la pantalla con el formulario para crear una Nueva imagen del

carrusel, similar al explicado para Editar imagenes del carrusel.

3.6.1.34 Banners.

Los banner, en general, son los formatos publicitarios que hay en las paginas web. En el

frontal de la Sede ACCEDA esta opcion permite gestionar los enlaces que llevan a las

diferentes paginas..

Para gestionar este tipo de banners pulse sobre el botén Banners.

Sede electrénica

E{:ﬂe o .

Secretaria de Fstado de Administraciones Publicas

= - Coiqacn v

Gestor de contenidos
Footer

Modulos 4 Utilidades

Gestion de documentos Enlaces

s Carrusel

Banners

A continuacidn se muestra la lista de los banners.
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La lista de banners contiene los siguientes campos:

Nombre

Nombre completo del banner.

acceda
sede electrinica

Acciones

Editar

Previsualizar

Eliminar

Los banners o enlaces que llevan a las paginas Web de esta seccién son ubicados en la

parte inferior del frontal de la Sede y tiene un aspecto similar al que se muestra a

continuacion:

oC)

acceda

Sede Emcirernica. Todo vestajes.

ventajas

sarmiae

mOooooooooo

Procedimientos
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3.6.1.3.4.1 Editar banners.

Permite editar un banner especifico de la pagina del frontal de la Sede. Si desea modificar

algun banner pulse sobre el botdn Editar.

Inicio > Contenido = Mddulos > Banners

Banners 0

Nuevo banner

Nombre Acciones
Ehm\nar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Preview Eliminar

Editar Eliminar

A continuacién se abre la pantalla con el formulario Banner Nuevo.

Banner nuevo <

Volver

Datos del banner

Descripcion del banner:

e Mo

P

Borrar imagen

Guardar
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El formulario Banner nuevo cuenta con los siguientes datos:

Nombre de la carpeta
que contiene el banner

Nombre de la carpeta donde estara ubicado
un banner o enlace a una pagina Web del
Frontal de la Sede.

Tipo de enlace

Permite seleccionar el tipo de enlace del
banner:

Uri: Si el enlace serd a través de un
identificador de recursos de una pagina
externa a la Sede. Las Uri no pueden ser
eliminadas.

Pagina: Si el enlace serd a través tanto de un
identificador como localizar de recursos de
una pagina interna de la Sede.

Enlace

Enlace del banner.

Imagen

Examinar y adjuntar imagenes del banner.

Borrar imagen

Borrar imagen del banner.

Idiomas: Castellano,
catalan, gallego, euskera,
inglés, francés.

Selecciona el idioma en que desea que
aparezcan los datos la imagen del banner.

Nombre de la pagina

Nombre del banner de imagenes.

Descripcidon de la pagina

Descripcidn del banner.

Texto del enlace

Texto asociado al banner.

Previsualizar, eliminar y crear nuevo Banner.

Si desea ver el banner pulse sobre el boton Previsualizar.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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> Modulos > Banners

Banners

Nombre

Acciones

Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar

Editar Eliminar

liminar

o

HNuevo banner

Nota

Esta opcidn actualmente estd en revisién y actualizacion.

acceda
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La opcidn eliminar permite borrar un banner del frontal de la Sede. Si desea borrar un

banner de la lista pulse sobre el botén Eliminar.

Permite crear un nuevo banner. Para crear un banner pulse sobre el botdn Nuevo banner.

Ulos > Banners

Banners

Nombre

Acciones

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Preview Eliminar

Editar Eliminar

HNuevo banner

A continuacion se abre la pantalla con el formulario para crear un Nuevo banner, similar al

explicado para Editar banners.
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3.6.1.4 Gestion de documentos.

El gestor de documentos permite, como su nombre indica, gestionar documentos que se
veran en las portadas de los procedimientos en el frontal del Sistema ACCEDA. Para

gestionar la informacidn pulse sobre la opcidon Gestor de Documentos.

Sede electréonica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

e e Cokgracin » i

Gestor de contenidos
Footer
Modulos >

Gestién de documentos

Avisos

A continuacion se abre la pantalla con la lista de documentos.

Inicio > Contenido > Gestor de documentos

Documentos publicos o

Subida de documentos para acceso pliblico
Huevo

Ficheros Manuales
D Mombre Descripcién Fecha Subido por Acciones
Descargar Eliminar URL piblico
Descargar Eliminar URL piblica
3.6.1.4.1 Gestor de documentos.

El gestor de documentos tiene las siguientes opciones:

Ficheros Permite ver la lista de todos los documentos de

caracter general, que se han agregado a la lista
para ser introducidos en las portadas de los
procedimientos cuando sean necesarios.

Manuales Permite ver la lista de todos los documentos que
tienen caracter de manual que se han agregado a
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la lista para ser introducidos en las portadas de los
procedimientos cuando sean necesarios.

= Contenido > Gestor de documentos

Documentos publicos

ubida de documentos para acceso piiblico

Ficheros Wanuales

1D Nombre Descripcian Fecha

Subido por

Acciones

Descargar Eliminar URL publice

Descargar Eliminar URL publico

)

Nueve

3.6.14.1.1 Ficheros.

Es la opcidn por defecto de la lista del gestor de documentos y muestra completa la lista

de ficheros de caracter general para acceso publico, para ser introducidos en las portadas

de los procedimientos cuando sean necesarios. Para ver la lista de este tipo de

documentos pulse sobre la opcién Ficheros.

cio » Contenido > Gestor de documentos

Documentos publicos

Subida de documentos para acceso publico

Nuevo
Manuales
ID Nombre Descripcion Fecha Subido por Acciones
Eliminar URL piblico

Descargar Eliminar URL piblico
3.6.1.4.1.1.1 Lista de ficheros.
La pantalla de la Lista de ficheros contiene los siguientes campos:
ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Id Numero de identificacién del fichero.
Nombre Nombre del fichero.
Descripcion Descripcidn del fichero.
Fecha Fecha y hora en la que se subié el fichero.
Subido por Nombre de la persona que subié el fichero
Acciones Descargar

URL publico

D .
Descargar fichero.

Permite descargar el fichero de informacidn seleccionado. Si desea abrir o guardar el

fichero pulse sobre la opcién Descargar.

Eliminar fichero.

Permite eliminar un fichero. Si desea borrar un fichero pulse sobre el botén Eliminar.

URL publico del fichero.

Permite ver y/o copiar la URL del fichero para agregarla a la configuracién de la portada en
la cual se quiere introducir. Si desea ver la URL del fichero pulse sobre el boton URL

publico.
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> Gestor de documentos

Documentos publicos o

da de documentos para acceso pablico
Nuevo

Ficheros Manuales

D Nombre Descripeién Fecha Subido por Acciones

Descargar JURL pubiico

Descargar URL piiblico

A continuacion se muestra la URL del fichero. Si desea que esta informacién aparezca en la
portada de un procedimiento en el frontal del sistema ACCEDA copie la URL o pulse sobre

el botdn Copiar en portapapeles.

Vista URL

Copiar en el portapapeles

A continuacion, puede entrar en la opcion Procedimientos = Portadas y agregar, en la
edicién de la misma (En el apartado de la portada que corresponda: Titulo del
procedimiento, sumario, 6rgano responsable, correo electrénico y/o contenido), la URL
del fichero que desea que sea visible en la portada de un procedimiento (Puede consultar

el Manual del Administrador de Procedimientos).
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La URL del fichero puede ser ubicado en la zona frontal del sistema ACCEDA, en la portada
del procedimiento en la que se agregé la informacién y tiene un aspecto similar al que se

muestra a continuacion:

Iral contenido  Accesibiidad Bienvenido v & & Sair

E ’% IS Sede electronica

adrhinistracion.gob.es o
il Administraciones Pablicas

INICIO  PROCEDIMIENTOS v  MISEXPEDIENTES ~ MISNOTIFICACIONES  ESPACIO COLABORADOR

icio / Empleados piblicos  Portada

Procedimiento

TITULO DEL PROCEDMIENTO

SUMARID

ORGANO RESPONSABLE

CORREO ELECTRONICO DE CONTACTO DE LOS RESPONSABLES DEL CONTENIDO DE LA PAGINA

CONTENDO
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3.6.14.1.1.1.1 Nuevo fichero.

Permite crear un nuevo fichero. Para crear un fichero pulse sobre el botédn Nuevo.

= Gestor de documentos

Documentos publicos

Subida de documentos para acceso pablico
Ficheros Manuales

D Nombre Descripeion Fecha Subido por Acciones
Descargar

Descargar

URL piiblico

URL piiblico

(+

Nuevo

acceda
sede electrinica

A continuacion se abre la ventana Nuevo documento. Afiada el fichero, introduzca una

descripcién y marque la opcién si el documento es un manual. Si desea continuar con el

proceso pulse sobre el boton Guardar.

Muevo documento

Anadir un documento:

Examinar...

[ Manual

Descripcion

m

3.6.1.4.1.1.2 Lista de Manuales.

Permite gestionar la lista de Manuales que pueden ser consultados por todos los usuarios

desde opcion de Ayuda del Backend (Ver apartado 3.6.3 . Para ver la lista de este tipo de

documentos pulse sobre la opcidn Manuales.
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Inicio > Contenido > Gestor de documentos

Documentos publicos

Subida de documentos para acceso piblico

Ficheros Manuales

D MNombre

Descripcién

o

Nuevo

Fecha Subido por Acciones
Descargar Eliminar URL piiblico

Descargar Eliminar URL piblico

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

Id Numero de identificacion del manual.
Nombre Nombre del manual.
Descripcion Descripcion del manual.
Fecha Fecha y hora en la que se subié el manual.
Subido por Nombre de la persona que subié el manual.
Acciones Descargar

IEIi“winar

D
Descargar manual.

Permite descargar el fichero seleccionado. Si desea abrir o guardar el fichero pulse sobre

la opcion Descargar.

Eliminar manual.

Permite eliminar un manual de la lista. Si desea borrar un manual pulse sobre el botdn

Eliminar.
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3.6.1.4.1.1.2.1 Nuevo manual.

Permite crear un nuevo manual. Para crear un manual pulse sobre el botén Nuevo.

nicio > Contenido > Gestor de documentos

Documentos publicos o
Subida de documentos para acceso ptiblico .
uevo

Ficheros Manuales

D Nombre Descripcion Fecha Subido por Acciones

A continuacién se abre la ventana Nuevo documento. Aifiada el manual, agregue una
descripcién y marque la casilla Manual. Seguidamente, si desea continuar con el proceso

pulse sobre el botén Guardar.

Muevo documento

13

Afiadir un documento:

m

Manual

Descripcidn

Guardar

3.6.1.5 Avisos.
Permite gestionar los Avisos que se veran en el frontal y/o en el Back del Sistema ACCEDA.

Para gestionar esta informacion pulse sobre la opcion Avisos.
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e e Contgraitn » i

Gestor de contenidos

Footer
Modulos >

Gestién de documentos

Avisos

A continuacién se abre la pantalla con la lista de los Avisos que tenga configurada. La

pantalla por defecto que se muestra es la de avisos en el frontal.

Inicio > Contenido > Avisos

Avisos © ©
Avisos en el frontal de la sede

Nuevo  Avisos Back

Fecha de Hora de Fecha de Hora de
inicio inicio fin fin

Mensaje Descripcidn Activado Acciones

u Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

B Nota

Los mensajes mostrados por el sistema con el icono I:I muestran el mensaje y la

descripcién completa de un Aviso. Los mensajes con el icono muestran que se realizé de

forma correcta el proceso solicitado. Ejemplo: Aviso guardado correctamente.

Los avisos que se muestran en el Frontal de la Sede con la descripcidon completa, tienen un

aspecto similar al que se muestra a continuacion:
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Accesibiidad

Sede electrénica

Administraciones Publicas

Bienvendo v+ & Acceso

ventsjas

Qcceda

Sede Electrénica. Todo ventajas.

ventajas

mOooooooooo

NUEVO

SOLICITUD DE ABONO DE LAS CANTIDADES A QUE SE REFERE LA
D.A. 12 DE LA LEY DE PRESUPUESTOS PARA 2016 DE RECUPERACION
DE LA 32 PARTE DE LA PAGA EXTRAORDINARIA Y ADICIONAL DE
DICEMBRE DE 2012 (Dirigir al centro de destino actual o (itimo destino en
activo)

SOLICITUD DE APLICAGION AL PERSONAL QUE HAY: 1400 DE
HABILITAGION RESPECTO AL SEGUNDO SEMESTRE DE 20123,

IMPORTANTE

SOLICITUD DE ABONO DE LOS ATRASOS CORRESPONDENTES AL
INCREMENTO DEL 1 % DE LAS RETRBUCIONES DEL PERSONAL AL
SERVICIO DEL SECTOR PUBLICO PREVISTO EN LA LEY DE
PRESUPUESTOS PARA 2017 (Difigir al centro que abons las
retribuciones)

SOLICITUD DE AFLICACION AL PERSONAL QUE HAYA CAMBIADO DE
HABILITACION EN EL PERIODO DEL 1 DE ENERO A 20 DE JUNIC.

[ )
[

Mis expedientes

Acceda aquia su drea de usuario. Descargue
notificaciones, gestione expedientes, realice
soictudes.

¢ Necesitas ayuda?

Consulte nuesira seccion de preguntas
frecuentes, envie una incidencia a nuestro
servicio técnico

Los avisos que se muestran en el Back de la Sede con la descripcién completa,

aspecto similar al que se muestra a continuacion:

Stlench ) nzstisa

v mm
Expedientes P i}
Todcs los expedtentes
’ Vistsstsmata  DesscarparExcsl  BUSQUAmEBvanzses  Elminar
e s
— - o Filrar Limoiar
= - ) — Seleocione Estado.
] Expectintes cctos:
s @
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o =
e B
[— =) B
-
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23456788 n
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Los avisos que muestran que se realizd de forma correcta el proceso solicitado, tienen un

aspecto similar al que se muestra a continuacioén:

| Bandeja de entrada Procedimientos Contenido v Configuracion v Ayuda

¢ X

Buscar

Inicio = Contenido > Avisos

Avisos
Avisos en el frontal de la sede o Q

Nuevo  Avisos Back

Mensaje Descripcién Fgcha iz Hura iz TEERGE e Activado Acciones
inicio inicio fin fin

_ B Editar Eliminar

Editar Eliminar

3.6.1.5.1 Lista de Avisos del Frontal.

La Lista de Avisos Frontal es la lista por defecto y contiene los siguientes campos:

Mensaje Mensaje del aviso que se muestra en el
frontal.

Descripcion Descripcion del aviso.

Fecha de inicio Fecha de inicio en la que comenzard a

mostrarse el aviso en el frontal.

Hora de inicio Hora de inicio en la que comenzard a
mostrarse el aviso en el frontal.

Fecha de Fin Fecha de fin del aviso en el frontal.

Hora de fin Hora de fin del aviso en el frontal.
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Activado

Si esta o no activado un aviso.

Acciones

Editar

B
[Eminal]
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Para Editar un aviso que se muestre en el Frontal del Sistema ACCEDA pulse sobre el

botén Editar. A continuacidn, se muestra el formulario Editar aviso modifique los datos

que desee y pulse el botén Guardar.

Editar aviso

Editar aviso

Aviso para mostrar en:

Descripcion

Mensaje®

Fecha y hora Inicio

Fecha y hora Fin

Activado

ic
i
i
Il
[}

Para eliminar un aviso que se

botén Eliminar.

muestra en el Frontal del Sistema ACCEDA pulse sobre el
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3.6.1.5.2 Lista de Avisos del Back.

Permite gestionar los Avisos disponibles Unicamente en el Back del Sistema ACCEDA. Para

gestionar esta informacion pulse sobre la opcion Avisos Back.

> Contenido > Avisos

Avisos O
Avisos en el frontal de la sede
Nuevo

Mensaje Descripeion Fecha de Hoade  Fechade | Homde  oiagy  Acciones
inicio inicio fin fin

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

La Lista de Avisos Back contiene los mismos campos que se describen en la Lista de Avisos

del Frontal.

Si desea volver a ver la lista de Avisos del Front pulse sobre el botdn Avisos Frontal.

nicio > Contenido > Avisos Backend

Avisos
Avisos en el back de la sede 0 o

Nuevo |Avisos Frontal

Fecha de Hora de Fecha de Hora de

Mensaje Descripcidn .
! 2 inicio inicio fin fin

Activado Acciones

Editar Eliminar

3.6.1.5.3 Nuevo aviso.

Para crear un nuevo aviso del Frontal y/o del Back del Sistema ACCEDA pulse sobre el

botdn Nuevo.
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Inicio > Contenido > Avisos

Avisos (+ ] -
Avisos en el frontal de la sede
Nuevo

Avisos Back

Mensaje Descripcién Fecha de Hora de Fecha de Horade | o tvado | Acciones
inicio inicio fin fin

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar

El formulario Nuevo Aviso contiene los siguientes datos:

Aviso para mostrar en Selecciona si el aviso se muestra en Frontal y
Backed, Frontal o Backend.

Descripcién Descripcidn del aviso.

Mensaje Mensaje completo que se va a mostrar en el
aviso.

Fecha y hora de inicio Fecha y hora de en la que se empieza a

mostrar el aviso.

Fechay hora de fin Fecha y hora de fin de muestra del aviso.

Activado Permite activar o no el aviso.

A continuacion se abre el formulario Nuevo Aviso. Siga los pasos de la informacién que se

ha explicado anteriormente para Lista de Avisos del Frontal.
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3.6.2 Configuracion.

Permite configurar las diferentes utilidades, usuarios, ambitos, Sedes y Multisedes del
Sistema ACCEDA. Si desea configurar las utilidades y servicios, pulse en el menu principal

la opcién Configuracion.

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

F T r— Sede electrénica

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido * Configuracidn ¥ Ayuda

Las utilidades de la opcién configuracion son las siguientes:

Global Configura los ambitos, caché, categorias,
plantillas correos, festivos, lanzadores, logs,
Notific@, Servicios Web del sistema
ACCEDA.

Gestor de usuarios Gestiona a los usuarios tanto del frontal
como del Backend del sistema ACCEDA.

Sede Configura y gestiona las opciones de la Sede
de ACCEDA.
MultiSedes Configura y gestiona las opciones de

MultiSedes de ACCEDA; esta opcidn permite
crear una instancia con varias Sedes vy
ademas, ofrecer un servicio de Sede en la
nube.

Eizﬂ;:“m_m SR e “."‘ gle 0

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido ¥ onfiguracié Ayuda

Global >

Gestor de usuarios

Sede

MuliSedes
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3.6.2.1 Global.
Permite la configuracidn y gestion de las utilidades y los servicios del Sistema ACCEDA.

Para configurar las utilidades y servicios pulse sobre Global y seleccione la opcién que

desee.

E Remme g, s Sede electrénica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Batadeinia Pocataiens_ Coneki ¥ o

EEE > Ambitos

Gestor de usuarios Caché
Sede Categorias
Multisedes Plantillas Correos
Festivos
Lanzadores

Logs

Notific@)

Senicios Web

3.6.2.1.1 Ambitos.

Permite gestionar la lista de los dambitos del Sistema ACCEDA. Los ambitos de un
procedimiento se refieren a las Comunidades, Entidades, y/o Instituciones (estos son los
generales pero pudieran configurarse otros de acuerdo a los tipos de procedimientos) a
las que pertenecen los procedimientos. Si desea gestionarlo pulse sobre el botén

Ambitos.

Sede electronica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

eatal 2 Ambitos

Gestor de usuarios Caché

E,‘t Smegmm | mosoemo

Bandeja de entrada Pracedimientos

Sz Categorias

MultiSedes Plantillas Correos
Festivos
Lanzadores

Logs

Notific@)

Senicios Web
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A continuacién se abre la lista de ambitos que muestra: Los dmbitos generales
(Comunidades, Global y Ministerios), los dmbitos asociados y las acciones que pueden
ejercerse sobre ellos. Ademds de los dmbitos generales, pueden crearse nuevos ambitos

segun los procedimientos y necesidades que sean requeridas.

> > > Ambitos

Lista de Ambitos (+)

Nuevo

» Comunidades Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
Global Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
» Ministerios Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

Las acciones que pueden ejercerse sobre los dmbitos son las siguientes:

3.6.2.1.1.1 Editar ambitos.

Permite editar tanto los ambitos generales a los que estdn asociados los procedimientos,
como los ambitos que dependen de los ambitos generales (provincias, ministerios, etc.).

Para modificar un ambito especifico de la lista pulse sobre el botdn Editar.

> > > Ambitos

Lista de Ambitos (+)

Nuevo

» Comunidades | Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
Global Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos
» Ministerios Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

A continuacion se abre el formulario Edicion del ambito
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Edicién del Ambito

Mombre del ambito:
.

Tipo
Padre:
Estado

Mensaje a mostrar si inactivo:

Los datos del formulario Edicién del Ambito son los siguientes:

Nombre del ambito Nombre completo del ambito.

Tipo Tipo al que pertenece un ambito:

Interno: Son aquellos a los que el ciudadano
no va a poder asociar un procedimiento
desde el frontal. Una vez creados el que
debe asociarlos es el Tramitador.

Externo: Son aquellos que si pueden ser
vistos desde el frontal y donde los
ciudadanos pueden asociar procedimientos.

Padre Ambito mayor al que estd asociado el
ambito a editar (Comunidades, Global,
Ministerio). Ej.: Ambito: Ministerio de
Hacienda; Padre: Ministerios.

Estado Si el ambito esta activo o inactivo.

Mensaje a mostrar si inactivo Opcién para mostrar mensaje si el dmbito
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permanece inactivo mientras se configura.

Edite las opciones que desee del formulario (Nombre del ambito, tipo, padre del dmbito,

estado, mensaje a mostrar si inactivo) y a continuacion pulse sobre la opcién Guardar.

3.6.2.1.1.2 Eliminar ambito.

Permite eliminar un dmbito. Si desea borrar un ambito, pulse sobre el botén Eliminar.

nicio > Configuracién > Global > Ambitos

Lista de Ambitos (+)

Nuevo

» Comunidades Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

Global Editar\/erusuancsl Ver Procedimientos

» Ministerios Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

3.6.2.1.1.3  Ver usuarios de los ambitos.

Permite ver la lista de usuarios de un dambito. Si desea ver la lista pulse sobre el botén Ver

usuarios.
cio > Configuracisn > Global > Ambitos
Lista de Ambitos (+]

Nuevo

» Comunidades Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

Global Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

» Ministerios Ed\larlE\immar Ver Procedimientos

A continuacion se muestra la lista de los usuarios del ambito por roles.
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Comunidades
Lists de usuarias par ol

Usuarios con ¢l rol admin

usumria

Ususria Loiap ni

i Procagimiams Acciones

Usuarios con sl rol tramitsdor

Usurio Liap
usumria

er Elleinar
permisa
er Elleinar
permisa
er Elleinar
permisa
er Elleinar
permisa

1 Procegimienia Acciones

Usuarios con ¢l rol firmants

usumria

Ususrio Laap ni

“er Enminar
permisa

@ Procagimisnta Acchnes

Usuarios con sl ol sdmin_smbito

Usurio Liap wir

permisa

i Procedimi=mo Acciones

vier Enminar
oarmisa
vier Enminar
sarmisa

La lista de usuarios tiene las siguientes opciones:

Usuarios por roles

Muestra la lista de usuarios segun los roles
que tienen en los diferentes procedimientos
(Ver apartado Tipos de usuarios.).

Buscador

Permite hacer una busqueda especifica de
los usuarios.
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3.6.2.1.1.3.1 Usuarios por roles.

Es la opcidn por defecto y permite ver la lista de los usuarios segin cada uno de los

diferentes roles que tienen en el ambito.

Lista de usuarios por rol
Usuarios por Roles Buscador

Usuarios con el rol admin

Id

Usuario Ldap Nif Email Id Procedimiento Acciones
usuario

Ver Eliminar

- — permiso

Ver Eliminar
permisa

Ver Eliminar
permisa

Ver Eliminar
permisa

Usuarios con el rol tramitador

Id

. Usuario Ldap Nif Email Id Pracedimiento Acciones
usuario

Ver Eliminar
permisa
Ver Eliminar
permisa

Ver Eliminar
permisa

La lista de usuarios por roles contiene los siguientes campos:

Id usuario Numero de identificacion de usuario.

Usuario Ldap Nombre de Usuario de la Ldap.

NIF Numero de identificacion fiscal del usuario.

Email Correo electrénico del usuario.

Id procedimiento Identificador del procedimiento en el que tiene permisos el
usuario.
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Acciones Ver
Eliminar
permiso

Ver.

Permite ver el formulario completo Datos del usuario.

Datos del usuario
Usuario,

Ususrio UID * Obtener dstos de Usuario

El formulario muestra las siguientes opciones:

Datos del usuario

Muestra los datos personales del usuario.

Permisos

Muestra los permisos por roles que tiene el usuario
(Esta opcidn sélo se muestra en aquellos usuarios que
no tienen rol de SuperAdmin; de contar con este rol la
opcién permisos no se muestra para ese caso

especifico).

Datos de firma

Datos de la firma e informacion del certificado del

usuario.
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e Datos del usuario.
Es la pantalla por defecto y muestra la informacidon general de los usuarios. La opcidn

Datos del usuario muestra los siguientes campos:

Usuario UID Nombre de usuario.

Obtener datos de usuario Opcién para obtener los datos completos de
un usuario LDAP.

SuperAdmin Casilla para indicar si el usuario tiene
permisos de SuperAdmin.

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

Apellido 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 email Casilla para indicar si el usuario quiere o no

recibir notificaciones por correo electrénico.

Contraseia Contraseia para envio de notificaciones.

Repita contrasefia Repetir  contrasefia de envio de
notificaciones.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Datos del usuario <
L iaisabel ibanez

Usuaria

= e

Otterer daios o Usuario

L contrassia 63 sctualizard sl sl campo no ssté vacio
Los campos marea00s oon () som obligatorios

Guardar daios de usaara

Una vez completados los datos del usuario pulse sobre la opcién Guardar datos de

usuario.

e Permisos del usuario.
El formulario Permisos del usuario muestra los roles que tienen los usuarios en los

procedimientos. Contiene los siguientes campos:

Filtrar por categoria Filtra por categorias los procedimientos en
los que el usuario tiene permisos.

Id procedimiento Identificador del procedimiento.
Procedimiento Nombre del procedimiento.
Ambito Ambito en el que tiene permisos el usuario

para ese procedimiento.
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Eliminar Accién para eliminar el permiso del ambito
del procedimiento.

Lista de procedimientos Lista de todos los procedimientos en los que
el usuario no tiene permisos. Permite afiadir
en cada procedimiento los permisos que
sean requeridos.

Datos del usuario <

Permisos por Roles
Admin

2 procesimienn Procesmienty Amana Enmimar

Admin_ambito

2 procesimienn ProceaimiEna Amana Enmimar

Si desea buscar por categorias pulse sobre el desplegable ubicado en la parte superior y
seleccione la categoria.
Si desea afiadir un permiso sobre un nuevo procedimiento seleccione el procedimiento de

la lista que aparece en la parte inferior.
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Datos del usuario

Uzwario

Daos de usuarko Parmisos Daios de finma

FIRrar por cakegora

Permisos por Roles

volvar

¥ procedimientia Procedimienio

Admin
id procadimienio Procadimiznto Amoha Eliminar
Elminar
Elminar
Elminar
Elminar
Elminar
Elminar
Elminar
Elminar
Elminar
Elminar
Admin_ambito
Aol Ellminar

Ellminar

Ellminar

Una vez seleccionado el procedimiento se despliegan los roles que pueden asignarse a un

usuario.

Tramitador_avanzado m Admin_ambito

El rol seleccionado cambiara de color y podra verse en la lista de permisos por roles. Por

ejemplo: Tramitador.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracion de ACCEDA - v.4.1.0

69




acceda
sede electrinica

Tramitador_avanzado m Admin_ambito m

Para eliminar un permiso pulse vuelva a seleccionar el rol de la lista y su color pasard a

rojo.

e Datos de firma.
El formulario Datos de firma muestra firma e informacién del certificado del usuario.

Contiene los siguientes campos:

NIF Numero de identificacion fiscal del usuario.

Nombre Nombre del usuario.

Apellido 1 Primer apellido del usuario.

Apellido 2 Segundo apellido del usuario.

Tipo de certificado Tipo de certificado a usar por el usuario.

Desde Fecha desde Ila cual tiene validez el
certificado.

Hasta Fecha hasta la cual tiene validez el
certificado.

Numero de serie Numero de serie del certificado.

Importar datos de mi certificado Boton para importar automaticamente los
datos del certificado.

Actualizar cargo Botén para actualizar automaticamente los

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Examinar

datos de un cargo.

Botdon para agregar el documento de firma
digital.

Datos del usuario
Ususrio.

Imagen con la firmaljpg, gif, png)

Achalzar carga

Una vez completados los datos regrese a la opcidon datos del usuario y pulse sobre el

botdn Guardar Datos del usuario.

Eliminar
permiso

Eliminar permiso.

Permite eliminar permisos a los usuarios. Para quitar todos los permisos a un usuario

pulse sobre el botén Eliminar permiso de la lista de usuarios por roles. Si se han eliminado

correctamente todos los permisos del usuario en un procedimiento, desaparecerd

automaticamente de la lista de usuarios con roles.
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Para eliminar sélo uno de los permisos puede ver el apartado Usuarios por

3.6.2.1.1.3.2 Buscador.
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Permite buscar la informacién de un usuario. Para realizar la busqueda de usuario pulse

sobre la opcidn de la lista de usuarios por rol Buscador.

Global

Usuarios con el rol admin

@ Procedimisnto

sefise

10 11 12

A continuacidn se muestra el formulario de busqueda de usuario por rol. Complete los

datos del usuario que desea buscar y a continuacién pulse sobre el boton Buscar.
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En la parte inferior del formulario se muestra la lista de usuarios con los resultados de la

busqueda.

Id Nombre Apelidos NIF Usuario Ldap Email

Acciones

. Editar

Si desea modificar los datos del usuario pulse sobre el botdn Editar.
A continuaciéon se abre el formulario de Datos de usuario (Ver apartado iError! No se

encuentra el origen de la referencia.=>Ver).
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3.6.2.1.1.4 Ver procedimientos.

Permite ver y gestionar todos los procedimientos asociados a un ambito. Si desea

gestionar procedimientos pulse sobre el botdn Ver procedimientos.

Inicie > Configuracion > Global > Ambitos.

Lista de Ambitos (+)

Nuevo

» Comunidades Editar | Eliminar | Ver usuarios || Ver Procedimientos

Global Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

» Ministerios Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

A continuacién se abre una ventana emergente con la lista de los procedimientos.

Procedimientos actives para el ambito!

Id Nombre Accciones

i)

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambite
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

_| Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
para el procedimiento

Desactivar ambito
naca ol ncnsadim

oo dimian: ™

La lista de procedimientos de un ambito contiene los siguientes campos.

Id Numero de identificacion del procedimiento.

Nombre Nombre del procedimiento.
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Acciones Desactivar ambito para el
procedimiento

Para desactivar un ambito pulse sobre el botén Desactivar dmbito para el procedimiento.

3.6.2.1.1.5 Nuevo ambito.

Permite configurar un nuevo ambito. Para crear un ambito pulse sobre el botén Nuevo.

> > > Ambitos

Lista de Ambitos o
Huevo
» Comunidades Editar | Eliminar | | Wer Procedimientos
Global Editar | Eliminar | | Wer Procedimientos

» Ministerios Editar | Eliminar | Ver usuarios | Ver Procedimientos

A continuacion se muestra el formulario Nuevo ambito con la misma informacién que se

ha explicado anteriormente para Editar ambitos.

3.6.2.1.2 Caché

La memoria caché es aquella a través de la cual se puede acceder de manera rapida a la
informacién guardada temporalmente de los datos que se han procesado en un
ordenador. Esta opcidn permite eliminar la memoria caché almacenada de las paginas, de

los enlaces y de las portadas de procedimientos.

Para gestionar la caché pulse sobre la opcidn Caché de la configuracién global.
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Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Contenido v
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La lista de caché se divide en tres partes:
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e La caché general. Muestra los tipos de informacion almacenada en caché de las
paginas estdticas (de todos los enlaces tanto superiores -carrusel de imagenes-
como inferiores — Banners-). Si desea eliminar alguna pulse sobre el botdn

Eliminar.

Caché

Eliminar toda la caché almacenada | Eliminar

Eliminar la caché de los links (Enlaces) | Eliminar
Eliminar la caché de los links superiores | Eliminar

Eliminar la caché de los links inferiores | Eliminar

e Informacion almacenada en caché de las portadas de un procedimiento por
ambito. Si desea eliminar la caché de una portada pulse sobre el botén Eliminar

del procedimiento que desee.

Eliminar la caché almacenada de la portada de un procedimiento por ambito:
Procedimiento Nombre Ambito Acciones

Eliminar

Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar

Eliminar

e La caché almacenada en paginas. Si desea eliminar la informacion de la caché de
otras paginas (Otras sedes y subsedes, paginas de prueba, notificaciones

electrénicas, entre otros) pulse sobre el botén Eliminar de la que desee.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracién de ACCEDA - v.4.1.0 77



acceda
sede electrinica

Eliminar la caché almacenada de las paginas siguientes:

Pagina Acciones

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

Eliminar

3.6.2.1.3 Categorias.

Las categorias tienen que ver con la clasificacién a la que estd asociada un procedimiento.
Dichas categorias permiten organizar los procedimientos en el frontal de la sede. Esta
opcién permite gestionar las categorias de los procedimientos. Si desea ver esta opcion

pulse sobre Categorias de la configuracién global.

E,;»n sme  mmosr. Sede electronica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

ntos Contenido v Configuracion v Ayuga

Global »

Bandeja

Ambitos.

Gestor de usuarios. Caché

=

MuliSedes Piantilas Correos.

Festivos
Lanzadores.
Logs
Notific@

Servicios Web

A continuacidon se muestra la lista de categorias.
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Inicio > Configuracidn > Global > Categorias
Categorias
Afiadir categoria

Nombre de la categoria Padre Descripcidn

Url
Url Expediente Acciones
G Procedimiento

Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

La lista de categorias contiene los siguientes campos:

Nombre de la categoria

Nombre completo de la categoria.

Padre Procedimiento al que pertenece la categoria.
Descripcion Descripcion de la categoria.
URL Expediente Direccion URL del expediente externo

asociado a una categoria (esta opcién esta
en desarrollo).

URL Procedimiento

Direccién URL del procedimiento externo
asociado a la categoria (esta opcidon esta en
desarrollo).

Acciones

Editar

Procedimientos

Eliminar
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3.6.2.1.3.1  Editar categorias.

Permite editar las categorias de un procedimiento. Para modificar categorias pulse sobre

el boton Editar.

Inicio > Configuracion > Global > Categorias

Categorias
Adiadir categoria

U
Nombre de la categoria Padre Descripeidn Url Expediente " Acciones
Procedimiento

Procedimisntos
Eliminar
Editar Procedimientos

Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

A continuacion se abre el formulario Editar categorias.

Editar categoria
Datos de la categoria

Nombre

Padre El

Descripcion:

Tipo de enlace El

Url Expediente:

Tipo de enlace El

Url Procedimiento:

MNombre de |a clase del id (Para
maquetacidn)

Guardar
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El formulario Editar categoria contiene los siguientes datos:

Nombre

Nombre completo de la categoria.

Padre

Procedimiento el que pertenece la categoria.

Descripcion

Descripcidn de la categoria.

Tipo de enlace

Tipo de enlace del expediente:

Pagina: Cualquier enlace dentro de la pagina de la
Sede.

URL: Cualquier enlace fuera de la pagina de la Sede.

URL Expediente

Direccion URL del expediente asociado a una
categoria.

Tipo de enlace

Tipo de enlace (URL o pagina) del procedimiento.

URL Procedimiento

Direcciéon URL del procedimiento externo asociado
a la categoria (esta opcion esta en desarrollo).

Nombre de la clase del ide (Para
maquetacion)

Nombre de la «clase del cédigo que le
corresponderd a la imagen que el equipo de
maquetacidn creard para dicha categoria. Permite
asociar un icono a la categoria.

Modifique los datos que desee y pulse sobre el botén Guardar.

3.6.2.1.3.2 Procedimiento de una categoria.

Permite ver los procedimientos a los que estd asociada una categoria. Si desea saber

donde estan asociadas las categorias pulse sobre el botén Procedimientos.
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Inicio > Configuracién > Global > Categorias
Categorias
Afiadir categoria

Nombre de la categoria Padre Descripcion

Url Expediente

Url
Procedimienta

Acciones
it Froceimonos]
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

acceda
sede electrinica

A continuacién se muestra la pantalla con la lista de procedimientos y el tipo (externos-

internos) de cada uno de ellos.

Procedimientos

Nombre del Procedimiento

Tipo

3.6.2.1.3.3  Eliminar categorias.

Permite eliminar categorias. Si desea borrar de la lista alguna categoria pulse sobre el

botdén Eliminar.
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Inicio > Configuracion > Global > Categorias
Categorias
Afiadir categoria

Nombre de la categoria Padre Descripcién Ut Expediente

Url
Procedimiento

Acciones

Editar Procedimientos

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

3.6.2.1.3.4  Anadir categorias.

Permite afiadir nuevas categorias a los procedimientos

sobre el botén Afadir categorias.

acceda
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. Para agregar categorias pulse

Inicio > Configuracién > Global > Categorfas

Categorias

Nombre de la categoria Padre Descripcion Url Expediente

url
Procedimienta

Acciones
Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

Editar Procedimientos
Eliminar

A continuacion se abre la pantalla con el formulario para Anadir categorias con la misma

informacién que se ha explicado anteriormente para Editar categorias..
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3.6.2.14 Plantillas de correo.

Permite ver la lista de plantillas predeterminadas que hay para el envio de correos que se
realiza desde ACCEDA. Si desea ir a la lista de plantillas pulse sobre el botén Plantillas de

correo de la opcion Global.

[;.;m;-g-._ e Sede electrénica
- Secretaria de Estado de Administraciones Publicas
Global Ambitas
Sade Categorias
MuMiseaes Plantilas Correos
-
A continuacidn se muestra la lista de plantillas para emails.
Listado de plantillas para emails o V4 0 m
[]  Nombee Plantilla Plantills Editar
« n i« ‘R
3 w 1« n
H B
D P
L n
L »n
Asunto:
i B woin 3 {0 - - . »
jE B
&) i n ’
L B
Lt nu n- - B
Cuerpe:
B '
LT B

La lista de platillas para emails contiene los siguientes campos:
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Nombre de la plantilla

Nombre completo de la plantilla para email.

Plantilla Descripcidn de las plantillas de email con las
variables de los datos correspondientes para
cada mail.

Editar

2

3.6.2.1.4.1

Editar plantilla para email.
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Permite editar las plantillas ya creadas para el envio de correos. Para editar una plantilla

pulse sobre el icono

4

de edicion.

Listado de plantillas para emails

] Nombre Plantila

7 & 1

¢ Editar  Configurar  Eliminar

Plantilla Egitar

Asunta:
{{ nombre_sede }}: {{ ministerio J} - - {{ nombre_procedimiento }
Cuerpo:
1 b} [ Y
u b u n . 8

Asunts:
RS nu - P - - n
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Nota

editar y pulse sobre el botén Editar.

Una segunda opcién de edicidn esta en las acciones de la lista de plantillas. Si

desea hacerlo por esa via, seleccione la casilla correspondiente a la plantilla a
Listado de plantillas para emails

Nombre de |a plantilla
Asunto

Variables disponibles

- -

A continuaciéon se muestra el formulario Editar plantilla.
Editar plantilla

Cuerpo:

| ® ¢  Formatos v
| A
e

-m- B I ®

Archivo -~  Editar - Insertar ~  Ver~  Formato -

p

Tabla - Herramientas ~

Guardar

Palabras: 36

Nombre de la plantilla

Volver

El formulario de editar platilla contiene las siguientes opciones:
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Asunto

Descripcion del asunto de la plantilla.

Cuerpo

Contenido del email que se enviara de
acuerdo al asunto del mismo.

Variables disponibles

Variables o datos que pueden ser aiadidos a
las plantillas de manera tal que al momento
de enviar el mail se completan esos datos
con los especificos seglin el expediente
automaticamente.

Complete la informacién del formulario y pulse sobre el boton Guardar.

Nota

plantilla.

Para agregar las variables a las plantillas debe posicionarse sobre la opcion de la
plantilla que desee agregar. A continuacidn, pulse dos veces seguidas sobre la

variable deseada de la lista y se introducira automdticamente al final de |Ia

Crear nueva plantilla

Palabras: 12

3.6.2.1.4.2  Crear nueva plantilla para email.

Permite crear una nueva plantilla para un correo. Si desea generar una nueva plantilla

pulse sobre el botdén Crear.
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Listado de plantillas para emails

F]  Nombre Plsntila Plantils Editar

Asunto:
{( nombre_sede }): ({ ministerio }} - - ¢ nombre_procedimiento 1}

Cuerpo:

i« B ks L
i w i T 3

i 0l n- - n

A continuacién se muestra el formulario Crear nueva plantilla.

Crear nueva plantilla <

Variables disponibles
e sede e
 mansteio ] Archivo = Editar = Insertar = Ver = Formato > Tabla =  Hemamientas =
{{ nombre_pracadimia
{{ descriptor_expedier 4 o Fomaks- E E B B E-E-F B &L M

{{ enlace_sede_electrt A-A- B I &
{l enlace_administraci = =
nombra_persana
{{ apelidoi_persona J
{{ apelido2_persona )}
{{ rombre_completo_s
{{ nif_persona J} 15

Palabras. 12
4

La misma informacién para completar esta plantilla es similar a la que se ha explicado

anteriormente para Editar plantilla para email..
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3.6.2.1.4.3  Configurar plantilla para email.

Permite asociar las plantillas segun el tipo de correo que se ha de enviar (Por ejemplo:
solicitudes, comparecencia de firma, resolucidn, duplicar expediente, paso a firmar, entre

otros). Para seleccionar las plantillas pulse sobre el botén Configurar.

Listado de plantillas para emails 0 V4 ﬁ

A continuacidn se abre la lista de Configuracion de uso de plantillas de correo.

Configuracién de uso de plantillas de correo <

Valver

Tipos de correo Plantila Ejemplo
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Segun el tipo de correo que desea enviar seleccione en el desplegable la plantilla (Ver

apartado Plantillas de correo.) que desea configurar.

Configuracion de uso de plantillas de correo

Tipos de correo Plantilla Ejempilo

Nuevo Expediente C j

Translade Expediente -
Afiadir Email al Buzdn B
Resolucién firma de reguerimientos
Borrar Usuario del Buzdn
Expediente Tramitador

Nueve Requerimiento

(Guardar Reguerimiento
Comparecencia Firma

Resolucion

Mugve Documento

Duplicar Expediente

Traslado expediente ciudadano
Paso g firmar

mn

Expediente firmado
Vueta atras firmante
WVuelta atras tramitador
Expediente finalizado |
Expediente finalizado sin notificacion para el solicitante (exp ocufto)
Paso a tramitacion =

<

Volver

Una vez asociada la plantilla con el envio de correo pulse sobre el botéon Guardar.

3.6.2.1.4.4  Eliminar plantilla para email.

Permite eliminar las plantillas para email. Si desea borrar alguna plantilla maque la casilla

correspondiente y posteriormente pulse sobre el botéon Eliminar.
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Listado de plantillas para emails 0 P 4 Q ﬁ
Crear Editar Configurar Eliminar
|:| Nombre Plantila Plantilla Editar

| |
am
- " =
’
-
&l ,

3.6.2.1.5 Festivos.

Permite ver la lista de dias festivos. Esta opcién permite configurara estos dias para que
sean tomados en cuenta en la opcién Silencio Administrativo. Si desea ir a la lista

completa pulse sobre el botdn Festivos de la opcion Global.

Eg‘gm S mmeems Sede electronica
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas
Bandeja de entrada Procedimientos Contenido ¥ Ayuda

il o Ambitos

Gestor de usuarios Caché

e Categorias

Miress Plantilas Correos
Festivos

. Lanzadores

Logs
Notific@
Senicios Web

A continuacién se muestra la lista de de dias festivos configurados.
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Inicio > Configuracién > Global > Festivos

Festivos O

Nuevo

Fecha Acciones

Eliminar

Eliminar

La pantalla Festivos muestra los siguientes campos:

Fecha Dias festivos.

Acciones Eliminar dias festivos.

3.6.2.1.5.1 Eliminar festivos.

Permite eliminar dias festivos de la lista. Para borrar un dia festivo pulse sobre el botén

Eliminar.
Inicio > Configuracidn > Global > Festivos
Festivos (4]
Nuevo
Fecha Acciones
Eliminar
Eliminar
3.6.2.1.5.2  Nuevo festivo.

Para crear un nuevo dia festivo pulse sobre el botén Nuevo.
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Inicio > Configuracién > Global > Festivos

Festivos o

Nuevo

Fecha Acciones

Eliminar

Eliminar

A continuacién se muestran, en la ventana emergente, los datos para agregar la nueva

fecha festiva. Complete los datos y a continuacién pulse sobre el boton Agregar.

Nueva fecha festivo

Agregar nuevo festivo:

H =] M

3.6.2.1.6 Lanzadores.

Los Lanzadores de una aplicacién son aquellos que permiten cambiar el aspecto de la
pantalla principal de aplicaciones. Esta opcidon permite ver el visor de lanzadores (cédigo
de configuracién) del procedimiento. Para ver la lista de estos elementos pulse sobre el

botdon Lanzadores.

P n Salir
Fowme gz mmemme. Sede electronica
o Secretaria de Estado de Administraciones Publicas
Boricpdocmunia Pooodinenss Gasenkn » Ay
Global > AT
Gestor de usuarios Caché

SES0 Categorias

MultiSedes Plantillas Correos
Festivos
=
Logs |

Notific@

Senicios Web
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A continuacién se muestra la lista de lanzadores. La pantalla Lanzadores muestra los

siguientes campos:

Id del procedimiento Numero que identifica el procedimiento.
Descripcién Nombre del procedimiento
Acciones Ver

Para ver el codigo de un procedimiento pulse sobre el botén Ver.

Inicio > Configuracién > Global > Lanzadoes

Lanzadores

Id de procedimiento Descripcion Acciones

Ver

Ver

A continuacion se muestra el cédigo de un procedimiento, que es una pantalla similar a la

siguiente:

Se esta mostrando el codigo del procedimiento | | con el nombre:

Ubicado en:
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3.6.2.1.7 Logs.

Permite ver el historial o registro de ciertas acciones realizadas en el sistema. Si desea ver

el historial de acciones del sistema pulse sobre el botén Logs de la opcion Global.

Egﬁgm B mememmo Sede electrénica
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas
Bandeja de entrada Pracedimientos Contenido * Ayuda
] L4 Ambitos
Gestor de usuarios Caché
Sede Categorias
MultiSedes Plantillas Correos
Festivos
. Lanzadores
|
Notific@
Senicios Web

A continuacién se muestra la pantalla con los registros de datos. Puede seleccionar los

datos de los que desea ver el historial.

Inicio > Configuracion > Global > Logs

Registro del Logger i P

PHP-Info Explorar logs

Aleris Infa Emails Debug Warnings Pages not founds Web Services Certificados Csv Cron Epago Login

[ Inhabilitar el log

SERVER-

Timestamp Prioridad Mensaje Usuario P P
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La lista de Registro de logger muestra los siguientes campos:

TimesTamp Fecha y hora en la que se hizo el registro en el historial.

Prioridad Muestra el nivel de prioridad que tiene un registro. Van desde
el nivel 1 (mayor prioridad) hasta el nivel 7 (menos prioridad).

Mensaje Mensaje que emitié el registro.

Usuario Nombre o numero de identificacion fiscal del usuario que
estaba activo al momento de generarse el registro.

P Nimero de IP que identifica el dispositivo desde el cual el
usuario estaba en el sistema.

Server ip Numero de IP que identifica el servidor del sistema por la que
entro el registro.

Los registros que se pueden ver son los siguientes:

Alerts Registro de Alertas que se han generado en el sistema.

Info Registro de Informes de errores o mensajes que se han
generado en el sistema.

Email Registro de Correos electrénicos que se han generado.

Debug Registro de las depuraciones o limpiezas del sistema.

Warning Registro de las advertencias generadas en el sistema.

Pages not founds Registro de paginas no encontradas.

Web service Registros generados desde los servidores web.

Certificados Registros generados por los certificados.

csv Registros generados por los documentos en formato CSV.

Cron Muestra los ficheros de textos generados a partir del Cron
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(administrador regular de procesos), segln las carpetas que
se hayan configurado por el desarrollador.

Epago Muestra el registro de los mensajes o errores de ePago
(Puede consultar el Manual de Administrador -
configuraciéon de Procedimientos = Opcién Editar>ePago)

Login Registro de mensajes o errores que se generan al iniciar

sesion en el sistema.

Si desea bloquear el historial de alguno de los datos de registro, marque la casilla

Inhabilitar el log ubicada en la parte superior de cada uno. Si desea ver nuevamente el

historial marque la casilla Habilitar el log.

3.6.2.1.7.1 PHP Info.

Permite ver la versién PHP del cddigo utilizado para el sistema (phplnfo()). Si desea ver la

informacidn pulse sobre el botén PHP Info.

>Logs

Registro del Logger

[ Inhabiltar el log

Timestamp Prioridad  Mensaje Usuario
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3.6.2.1.7.2  Explorar logs.
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Esta opcidn permite explorar el historial de los registros. Si desea ver a detalle los registros

pulse sobre el botén Explorar logs.

= Logs

Registro del Logger

Certificados

PHPIO

SERVER
™

A continuacién se muestra la pantalla de Navegacidon de ficheros de logs similar a la

siguiente.

Navegacion de ficheros de logs

= extranjeria_script
= silencio_script

debug.log

October 19 2017 17:17:06.
editdynform.log
September 13 2017 17:28:35.
email.log

October 19 2017 17:17:01.
error.log

October 19 2017 16:54:44.
info.log

October 19 2017 17:17:07.
pages_not_found.log
October 19 2017 11:27:20.
simplesamiphp.log
October 19 2017 17:10:45.
warning.log

March 22 2017 11:38:41.
ws.lo

October 19 2017 17:17:05.

2.96 MB

0.01 MB

1.66 MB

2.34 MB

4.17 MB

0.30 MB

6.64 ME

0.02 M8

12,49 MB.
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Al seleccionar alguno de los ficheros el sistema mostrara la informacion que contiene la

carpeta y solicitara que seleccione algunas de las siguientes opciones: borrar, descargar o

ver.

3.6.2.1.8 Notific@.

Muestra los datos de procedimientos integrados con Notific@ en la Sede y los informes

de errores de los mismos. Pulse sobre el botdn Notific@ de la opcidn Global.

C——

Sede electrénica
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Configuracion =

Global B | imbios
Gestor o usuaros Caché
Sede

MunSe0es

Servicos Web

A continuacién se muestra la pantalla con la informacién de Notific@ en la Sede.

Notific@ en la sede

Datos de procedimientos integrados con Notifica en la sede

Configuracion

1d Nombre Procedimiento SIA Tipo Emvio Organismo Emisor
Completa

Configuracidn
Configuracién

Configuracién

Configuracién

Informe de errores en Notific@

Codigo Numero de

Mensaje de error Acciones
Error errores

Eliminar
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La lista de los datos de los procedimientos integrados con Notific@ en la sede muestran

los siguientes campos:

id Numero del procedimiento integrado con Notific@.
Nombre procedimiento Nombre del procedimiento integrado con Notific@.
SIA Cddigo SIA que sirve para la integracién de ACCEDA con otros

sistemas (Puede consultar el Manual de Administrador —
Procedimientos 2 opcién editar> SIA).

Tipo envio Muestra la configuracién de la sede (Sede, Sede DHE, Sede
voluntario) a la que se enviardan desde Notific@ las
notificaciones.

° Sede/DEH(voluntaria)/Direccién_ postal: El envio de
las notificaciones serd desde la Sede hacia la Direccidon
Electrénica habilitada para recibir Notificaciones (DEH) vy
desde la DEH a una direccién 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.

Organismo emisor Muestra el nombre y cddigo DIR3 desde donde se envia la
notificacién.

Configuracién completa Muestra la ficha de la configuracion completa del
procedimiento integrado con Notific@.

Cadigo error Muestra el cédigo del error que se ha generado a partir del

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracién de ACCEDA - v.4.1.0 100



o ¥  GOBIERNO
'Y DEESPANA

®
o
a

acceda
sede electrinica

envio de la notificacién.

NuUmero de errores

Muestra el nimero de errores que se han generado en el
envio de la notificacion.

Mensaje de error

Muestra el mensaje de error que se generd en el envio de la
notificacion.

Acciones

Permite Eliminar los errores de acuerdo a su configuracién:
Aquellos errores que se han generado y no se puede hacer
nada para su recuperacion, no muestran esta opcidn. Los
gue si pueden recuperarse muestran la opcion eliminar
(puede que se haya generado el mismo error en diferentes
momentos y con cambios en las configuraciones; por tanto,
es posible que su descripcion o mensaje de error se vea
igual) .

Si desea ver la configuracidon de un procedimiento de Notific@ en la Sede pulse sobre el

botdn Configuracidn y se mostrara una ficha de configuracién del procedimiento similar a

la siguiente:

Propiedad

Codigo Numero de
Error erores

Configuracién del procedimiento

Datos de configuracion

Informe de errores en Notific@

Valor

Acciones
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Si desea borrar un informe de errores de Notific@ pulse sobre el botén Eliminar.

3.6.2.1.9 Servicios Web.

Permite tener acceso a los servicios web integrados en la aplicacion para el intercambio de
datos. Para ver los diferentes servicios pulse sobre el botdn Servicios Web de la opcidn

Global.

L= . Sede electrénica
= Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas
Giobal » I Ambitos
Gestor de usuarios _—
= Categorias
LIRS Plantilas Correos
Festivos
Lanzadores
Logs
Notifie@
|
. % . . e
A continuacion se muestra la lista de Servicios web.
nicio » Configuracion > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv
Servicios web
Clientes Servidor Servicios CEV
+ Nuevo servicio web
Nombre: URL Categoria Activado Acciones
Editar
Eliminar
Editar
Eliminar
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3.6.2.1.9.1. Lista de Servicios Web.

Un servicio web es una tipo de tecnologia que permite intercambiar datos entre distintas

aplicaciones. La lista de Servicios Web tiene las siguientes opciones:

Clientes Datos del cliente de Servicios Web.
Servidor Datos y gestidn del Servidor.
Servidor CSV Datos y gestion del Servidor CSV.

3.6.2.1.9.1.1 Clientes de Servicios Web.

La opcidn Clientes de Servicios Web es la pagina por defecto de la lista.

Inicio > Configuracién > Global > Senicios Web > Senvicios Web/Csv

Servicios web

Senicios CSV

+ Nuevo senicio web

Nombre URL Categoria Activado Acciones

HE u | u || | . u Activado Editar Eliminar

Se llama Clientes de Servicios Web cuando ACCEDA actia como cliente, es decir,
solicitando informacion a otras aplicaciones. La lista de clientes de Servicios Web contiene

los siguientes campos:

Nombre

Nombre del cliente de Servicios Web.
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URL URL del cliente del Servicio Web.

Categorias Categoria a la que pertenece el cliente del
Servicio Web.

Activado Activa y desactiva el Servicio Web.

Acciones Editar

Si un cliente de Servicio Web estd activado y usted desea desactivarlo pulse en la opcidn

Activado.

Servicios web

Clientes Senvidor

Nombre

Neb = Senicios Web/Csv

Servicios CSV

=+ Nuevo servicio web

Categorfa  Activado | Acciones

Editar Eliminar

Si un cliente de Servicio Web estd desactivado y usted desea activarlo pulse sobre el botén

Desactivado.

Nombre

nicio > Configuracion > Global > Servicios

Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV

URL

Web > Servicios Web/Csv

=+ Nuevo servicio web

Categoria Activado Acciones

Editar
Eliminar
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3.6.2.1.9.1.1.1 Editar Clientes de Servicio Web.

Permite editar los clientes de Servicio Web. Si desea modificar un Servicio Web al que

ACCEDA le solicita informacidn pulse sobre la opcion Editar.

cios Web > Servicios Web/Csv

nicio > Configuracion > Global

Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV
= Nuevo servicio web
Nombre URL Categoria Activado Acciones
Desactivado =
Eliminar

A continuacién se abre la pantalla con el formulario Editar Servicio Web.

Editar servicio web

Mombre:

Titulo:

Url:

Usuario:

Contrasefia:

[| Categoria: El
Activado:

MTOM:

Wersidn SOAP:

]

Tipo de parametros:

=]

Guardar

El formulario de editar servicio Web contiene las siguientes opciones:
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Nombre Nombre completo del Servicio Web.

Titulo Descripcion del Servicio Web.

URL Direccién URL del Servicio Web.

Usuario Nombre del usuario del Servicio Web.
Contraseia Contrasefia del usuario del Servicio Web.
Categoria Muestra una lista desplegable en la que

podrd seleccionar/modificar la categoria de
ACCEDA a la que pertenece el Servicio Web.

Activado Permite seleccionar si el Servicio Web esta o
no activado.
MTOM Permite seleccionar si el servicio Web podra

trasferir los datos.

Version SOAP Permite seleccionar/modificar en la lista
desplegable la versidon del protocolo SOAP
gue se ha de usar.

Tipo de parametros Permite seleccionar/modificar en la lista
desplegable el tipo de parametro que se usa
en el Servicio Web: String o Array.

Si esta de acuerdo con los datos afiadidos pulse sobre el botén Guardar.

3.6.2.1.9.1.1.2 Eliminar Clientes de Servicios web.

Permite eliminar Servicios Web a los que ACCEDA solicita informacién. Si desea borrar un

cliente del Servicio Web pulse sobre la opcidn Eliminar.
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> Servicios Web/Csv
Servicios web

Servidor Servicios CSV

4 Nuevo servicio web

Nombre URL Categoria Activado Acciones

Editar

Ehminar

3.6.2.1.9.1.1.3 Nuevo Cliente de Servicio Web.

Permite crear un nuevo cliente Servicio Web (aplicacion a la que ACCEDA solicita
informacién). Si desea agregar un nuevo servicio pulse sobre la opcién Nuevo servicio

web.

> > = > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV

= Nuevo servicio web

Nombre URL Categoria Activado Acciones

Editar
Eliminar

Editar

Activado Eliminar

A continuacion se abre la pantalla con el formulario para crear un Nueva cliente de
Servicio Web con la misma informacién que se ha explicado anteriormente para Editar

Clientes de Servicio Web..

3.6.2.1.9.1.2 Servidor del Servicio Web.

Permite gestionar los Servicios Web que consumen informaciéon de ACCEDA. Si desea

gestionarlos pulse sobre la opcidn Servidores.
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Inicio > Configuracién > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servicios CSV

Nombre URL

=+ Nuevo senvicio web

Categoria Activado Acciones

Activado Editar
Eliminar

Activado Eattar
Eliminar

A continuacion se muestra la lista de

ACCEDA.

Servicios Web que consume

informacién de

La lista de Servicios Web que consumen informacién de ACCEDA contiene los siguientes

campos:

Nombre Nombre del Servicio Web.

Contrasefa (SHA-1)-Click para | Contrasefia del Servicio Web. Indicacidon para mostrar

mostrar contrasefia pulsando sobre la misma una vez.
Autenticacion Muestra si un Servicio Web posee autenticacioén.
Activado Activa y desactiva el servicio web.
Acciones T

Editar

Eliminar

Si un Servicio Web de esta lista estd activado y usted desea desactivarlo pulse en la

opcién Activar. De lo contrario, pulse sobre el boton Desactivar.
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3.6.2.1.9.1.2.1. Permisos del Servicio Web.

Permite gestionar los permisos que tienen los Servicios Web que consumen informacién

de ACCEDA. Para ver esta opcién pulse sobre el botén Permisos.

nicio > Configuracion > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv
Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV

=+ Nuevo usuario

Nombre Contrasefia (SHA-1) - Click para mostrar Autenticacion Activado Acciones

Activar Editar Eliminar

Desactivar Permisos Editar Eliminar
Desactivar Permisos Editar Eliminar
Desactivar Permisos Editar Eliminar

A continuacién se abre la pantalla con la lista de los permisos por procedimiento y por

ambito que solicitd ver.

Permisos para el web service <

Volver

=+ Afiadir permiso

Procedimiento Ambito Nivel de servicio Acciones
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar

] Editar Eliminar

La lista de permisos para el Servicio Web por procedimiento y por ambito contiene los

siguientes campos:
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Procedimiento Numero identificador del procedimiento.
Ambito Nombre del ambito al que pertenece el procedimiento.
Nivel de servicio Nivel del Servicio Web:

Edicidn: Permite modificacion del Servicio Web.
Consulta: Sirve sélo para lectura del Servicio Web.

Mantenimiento: Permite tanto la modificacién como la
lectura de los Servicios Web.

Acciones Editar

Eliminar

Editar

Editar permisos del Servicio Web.

Permite modificar los permisos para un procedimiento del Servicio Web que actua
consumiendo informacién de ACCEDA. Para poder realizar esta accién pulse sobre el

boton Editar.
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Permisos para el web service <

Volver

+ Afiadir permiso

Procedimiento Ambito Nivel de servicio Acciones

u = Editar|Eliminar

Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar

n s | w Editar Eliminar

A continuacién se muestra el formulario para editar los permisos. Edite los datos que

desea y pulse sobre el botén Guardar.

Edicion de permisos

ID del procedimiento:

Ambito: S B
Nivel de servicio: [l B
Guardar

Eliminar . . . . .
Eliminar permisos del Servicio Web.

Permite eliminar los permisos de un procedimiento del Servicio Web. Para poder realizar

esta accion pulse sobre el botén Eliminar.
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Permisos para el web service

=+ Afiadir permiso
Procedimiento Ambito Nivel de servicio

Acciones

Editar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar

Editar Eliminar

<

Volver

3.6.2.1.9.1.2.1.1. Anadir permiso.

acceda
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Permite afiadir permisos nuevos a los Servicios Web. Para esta accidén pulse sobre la

opcién Ainadir permiso.

Permisos para el web service

=+ Afiadir permiso

Procedimiento Ambito Nivel de servicio

Acciones

Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar
Editar Eliminar

Editar Eliminar

Volver

A continuacion se abre la pantalla con el formulario para Afnadir permiso con la misma

informacién que se ha explicado anteriormente, en este mismo apartado, para Editar

permisos del Servicio Web.
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3.6.2.1.9.1.2.2. Editar Servicios Web.

Permite editar los datos de acceso para el Servicio Web. Para realizar esta accién pulse

sobre el botdn Editar.

Inicio = Configuracion = Global = Senicios Web > Semvicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Senidor Semvicios CSV

+ Nuevo usuario

MNombre Contrasefia (SHA-1) - Click para mostrar Autenticacién Activado Acciones

o liminar

Permisos Editar Eliminar

Permn

Permisos Editar Eliminar

Permisos Editar Eliminar

Permisos Editar Eliminar

A continuacion se abre el formulario Editar.

Editar

Nombre: |

Contrasefia:

Autenticacidn: E|

| Descripcidn:

Guardar

El formulario contiene las siguientes opciones:

Nombre Nombre del Servicio Web (este nombre debe escribirse
sin espacios).
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Autenticacion Permite seleccionar/modificar en el desplegable el tipo

de autenticacién que utilizara el Servicio web: Ninguna,
IP, Trivial (usuario y contrasena).

Descripcion Descripcion del Servicio Web (informacién de las
credenciales  del Servicio  Web para los
desarrolladores).

Edite los datos que desea y pulse sobre el botén Guardar.

3.6.2.1.9.1.2.3. Eliminar Servicios Web.

Permite borrar los Servicios Web que consumen informacion de ACCEDA. Para poder

realizar esta accion pulse sobre el botén Eliminar.

= Senicios WebiCsv
Servicios web

Clientes Senidor Senvicios CSV

=+ Nuevo usuario

Nombre Contrasefia (SHA-1) - Click para mostrar Autenticacion Activado Acciones

Editar Eliminar
Permisos Editar Eliminar
Permisos Editar Eliminar

Permisos Editar Eliminar

3.6.2.1.9.1.2.4. Nuevo Servicio Web.

Permite agregar los datos de un nuevo Servicio Web. Si desea agregar un nuevo Servicio

Web pulse sobre la opcion Nuevo usuario.
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Inicio > Configuracion > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Senvidor Seniicios CSV

= Nuevo usuario

Nombre Contrasefia (SHA-1) - Click para mostrar Autenticacin Activado Acciones

Permizos Editar Eliminar
Permisos Editar Eliminar
Permisos Editar Eliminar
Permisos Editar Eliminar

Permisos Editar Eliminar

A continuacién se abre la pantalla con el formulario para crear un Nuevo usuario de
Servicio Web con la misma informacién que se ha explicado anteriormente para Editar

Servicios Web.

3.6.2.1.9.1.3 Servicios CSV.

Permite gestionar los servicios que administran documentos con cddigos seguros de

verificacion (CSV). Si desea gestionarlos pulse sobre la opcién Servicios CSV.

Inicio > Configuracién = Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Senvidor Servicios CSV

<+ Nuevo usuario

Mombre Contrasefia (SHA-1) - Click para mostrar Autenticacion Activado Acciones

Permisos Editar Eliminar

Fermisos Editar Eliminar

Permisos Editar Eliminar

Permisos Editar Eliminar

Permisos Editar Eliminar

La lista de Servicios CSV contiene los siguientes campos:

Prefijo Prefijo, siglas o acrédnimos del nombre del servicio
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CSv.

Nombre

Nombre del cliente de Servicios CSV.

URL

URL del cliente del Servicio CSV.

Activado Activa y desactiva el Servicio CSV.
Acciones Editar
Eliminar
cio > Configuracién > Global > Se eb » Sesvicios Web/Csv
Servicios web
Clientes Servidor Servicios
+ Nuevo servicic CSV
Prefijo MNombre URL Activado Acciones
Activado
-
P Editar
ASvEdS Eiminar
v Editar
ASEEE T Eliminar
. Editer
Activade Eliminar
Activado Editar
ARIVESS Ejiminar
PR Editar
ASvEdE Eiminar
v Editar
ASEEE T Eliminar
Wy Editer
Adtvade  gyiminar
P Editar
ARVEES Eliminar
PR Editar
AstvadS  Eliminar
Activade  Editar
ASVEEE Eliminar
Wy Editer
Adtvade  gyiminar
P Editar
ASNEES T Eliminar

Si un Servicio CSV esta activado y usted desea desactivarlo pulse en la opcién Activado.
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Inicic = Configuracion = Global = Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servidor Servicios C5V
=+ Nuevo servicio CSV
Prefijo Nombre URL Activado !

. Editar
Adtivado

! Eliminar

. Editar
Adtivado

Eliminar

Adtivado Editar
ACIVEDS  Ejiminar
Activado EHEE
- Eliminer
activado Editar
SRR Eliminar

Si un Servicio CSV estd desactivado y usted desea activarlo pulse sobre el botén

Desactivado.

Inicio = Configuracién > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV
=+ Nuevo servicio CSV
Prefijo Mombre URL Activado Acciones
Desactivado E:!lts.r
Eliminar
A ctivado Editar
Actsas Eliminar
- Editar
Asvess Eliminar
ptivade Editar
feEE Eliminar
Activado E:!lts.r
Eliminar
: Editar
Activado
e Eliminar

3.6.2.1.9.1.3.1. Editar Servicios CSV.

Permite editar Servicio CSV. Si desea modificar un Servicio CSV pulse sobre la opcién

Editar.
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Inicio = Configuracion > Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv
Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV

=+ Nueve servicio CSV

Prefijo Mombre URL Activado Acciones

E

Activad :
fede Eliminar
: Editar
Activad
fede Eliminar

A continuacidn se abre la pantalla con el formulario Editar Servicio Web.

Editar servicio csv

Prefijo: -

Nombre:

Url:

Usuario:

Contraseria:

Texto para el expedients:

Activado:

m

NIF requerido:

MNiumero de expediente
requerido:

Csv alestorio:

Captcha:

Post Params:

Guardar

El formulario de editar servicio CSV contiene las siguientes opciones:

Prefijo Prefijo, siglas o acrénimos del nombre del servicio
CSv.
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Nombre Nombre del cliente de Servicios CSV.
URL Direccion URL del Servicio CSV.

Usuario Nombre del usuario del Servicio CSV.
Contraseia Contrasefia del usuario del Servicio CSV.

Texto para el expediente

Descripcion del texto que se usara del expediente del
Servicio CSV.

Activado

Permite seleccionar/modificar si el Servicio CSV estara
o no activado.

NIF requerido

Permite seleccionar/modificar si el Servicio CSV
requiere un Numero de identificacién fiscal.

Numero de expediente
requerido

Permite seleccionar/modificar si el Servicio CSV
requiere un NUumero de expediente.

CSV aleatorio

Permite seleccionar/modificar si el Servicio CSV sera
de manera aleatoria o si por el contrario debera
seleccionar los digitos segun se indica en la pantalla
de Validacion de documentos electréonicos en el
frontal del sistema.

En el cddigo de validacion se le indicaran los valores
del justificante CSV que debe agregar.

Por ejemplo:

Valor del CSV del justificante de registro: EJEMPLO-
58d9-8974-h789-jh5m-500p-448p-lop1-658m

Valores a agregar del CSV del justificante de registro:
3,10,15,30

(EJEMPLO-58d9-8974-h789-jh5m-500p-448p-lop1-
658m)

Cddigo de validaciéon segun valor CSV vy valores
solicitados: d755

Captcha

Permite seleccionar/modificar si el Servicio CSV
tendra una prueba para identificar si es un robot o un
humano.

Post Params

Permite seleccionar/modificar el Servicio CSV

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuraciéon de ACCEDA - v.4.1.0

119



3 s -
ANA Qcceoaq
a sede electrénica

®
b
a

pardmetros que se envian en la llamada, es decir
posterior al envio o recibo de un Servicio.

Si estd de acuerdo con los datos agregados pulse sobre el botén Guardar.

3.6.2.1.9.1.3.2. Eliminar Servicios CSV

Permite eliminar los Servicio CSV. Si desea borrar un Servicio CSV pulse sobre la opcién

Eliminar.

> > > = Servicios Web/Csv
Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV

=+ Nueve servicio CSV

Prefijo Mombre URL Activado nes
Activado
Activado Eil':sl"s
Activado Ei::s“_s
3.6.2.1.9.1.3.3. Nuevo Servicio CSV.

Permite crear un nuevo cliente Servicio CSV. Si desea agregar un nuevo servicio pulse

sobre la opcidon Nuevo servicio CSV.
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Inicic » Configuracion = Global > Servicios Web > Servicios Web/Csv

Servicios web

Clientes Servidor Servicios CSV
=+ Nueve servicio CSV
Prefijo Mombre URL Activado Acciones

Activado

Eliminar

Editar
Eliminar

Activado

Editar
Eliminar

Activado

A continuacion se abre la pantalla con el formulario para crear un Nueva Servicio CSV con

la misma informacion que se ha explicado anteriormente para Editar Servicios CSV.

3.6.2.2 Gestor de usuarios.

Permite gestionar todos los usuarios del Sistema ACCEDA. Para ello pulse sobre Gestor de

usuarios.

Eé‘gm mE  mmeme Sede electronica

Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido v Configuracién » Ayuda

Giobal >

Gestor de usuarios

Sede

MuliSedes

A continuacion se muestra la lista de gestor de usuarios del sistema ACCEDA.
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Inicio = Configuracion = Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso

12345678910

< Nuevo usuario | B Descargar
Buscar buscar Limpiar
MNombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correao elecirénico uID Activo Acciones
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
u Activado Editar Borrar
Activado  Editar Borrar
u Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar

Siguiente

La lista de gestor de usuarios presenta las siguientes opciones:

Usuarios back

Gestiona los usuarios del Backend de Acceda.

Personas front

Gestiona los usuarios solicitantes que acceden a través del

frontal de Acceda.

Roles

Administra los roles de los usuarios.

Control de acceso

Controla las acciones que pueden ser realizadas por los

diferentes perfiles de usuarios del Sistema ACCEDA.
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3.6.2.2.1. Usuarios Back.

Es la opcidn por defecto de la lista de gestor de usuarios. Permite gestionar los usuarios
del sistema administrativo de ACCEDA. Para ver la lista de usuarios del Backend pulse

sobre la opcién Usuarios Back.

Inicio > Configuraciin » Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso

+Nuevo usuario | B Descargar

Buscar buscar Limpiar

Mombre  Primer apellido Sequndo apellide | NIF  Correo electrnico uiD Activo Acciones

Aciivado  Editar Borrar

Acivado  Editar Borrar

Activade  Editar Borrar

Activade  Editar Borrar

Activado  Editar Borrar

Activado  Editar Borrar

Aciivado  Editar Borrar

Acivado  Editar Borrar

Acivado  Editar Borrar

Activade  Editar Borrar

u Activade  Editar Borrar

Activado  Editar Borrar

Aciivado  Editar Borrar

Acivado  Editar Borrar

Acivado  Editar Borrar

123456788910

La lista de gestor de usuarios Backend presenta los siguientes campos:

Nombre Nombre del usuario.

Primer Apellido Primer apellido del usuario.

Segundo Apellido Segundo apellido del usuario.

NIF Numero de identificacién fiscal del usuario.

Correo electrénico Correo electronico del usuario.

uiD Nombre de usuario para acceder al sistema ACCEDA.
Activo Permite gestionar si el usuario Backend estd activo o no.
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Acciones ER T

Borrar

El campo Activado de la lista de usuarios Backend permite activar y desactivar un usuario
Backend. Si un usuario esta activado vy usted desea desactivarlo pulse en la opcién

Activado. De lo contrario, pulse sobre la opcidn Desactivado.

3.6.2.2.1.1. Editar usuarios back.

Permite editar los datos y permisos de los usuarios del Backend. Si desea realizar esta

accién pulse sobre el botdn Editar.

= > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso

< Nuevo usuario | B Descargar

buscar Limpiar

Mombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correo electrénico uiD Activo Acciones

Activado I:lE-Jrrar

Activado Editar Borrar

Barrar

Activado Editar Borrar

Activado Editar Borrar

A continuacidn se abre la pantalla con el formulario de Datos del usuario del back con la
misma informacién que se ha explicado anteriormente en el apartado Usuarios por roles.

- Ver.
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3.6.2.2.1.2. Borrar usuario back.

Permite borrar usuarios del Backend. Si desea

Borrar.

acceda
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realizar esta accion pulse sobre el botén

nicio > Configuracion > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso
= Muevo usuario | B Descargar
buscar Limpiar
Nombre Primer apellido Segundo apellido MIF Correo electrénico uiD Activo Acciones
Activado Edita
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
.
3.6.2.2.1.3. Nuevo usuario.

Permite crear un nuevo usuario Backend del Sistema ACCEDA. Si desea agregar un usuario

pulse sobre el botén Nuevo usuario.

nicio > Configuracién > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Personas Roles Control de acceso

Buscar buscar Limpiar

Nombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correo electrénico

=+ Nuevo usuario | B Descargar

uD Activo Acciones
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar

A continuacién se muestra el formulario de Datos del usuario nuevo. Complete los datos

del formulario y si estad de acuerdo con los datos
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datos de usuario. Puede consultar nuevamente la informacidon que se ha explicado

anteriormente en el apartado Usuarios por roles. = Ver.

3.6.2.2.1.4. Descargar.

Permite descargar la lista de usuarios del Backend en un documento Excel. Si desea ver la

lista de usuarios completa pulse sobre el botédn Descargar.

> Configuracion > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso
Buscar buscar Limpiar
Nombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correo electrdnico uiD

=+ Nuevo usuario | B Descargar

Activo Acciones
Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar

Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar

Activado Editar Borrar

3.6.2.2.2. Personas Front.

Permite ver la lista completa de personas usuarias del frontal (Sede) del Sistema ACCEDA.

Una vez dados de alta las personas front apareceran automaticamente en la lista. Para ver

la lista de usuarios de la Sede pulse sobre la opcidon Personas Front.

cio > Configuracidn > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso

Buscar buscar Limpiar

Nombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correo electrénico uiD

+ Nuevo usuario | B Descargar

Activo Acciones
Activado Editar Borrar
Activado Editar Barrar

Activado Editar Borrar
Activado Editar Borrar

Activado Editar Borrar
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La lista de personas del frontal presenta los siguientes campos:

Nombre

Nombre de la persona usuaria.

Primer Apellido

Primer apellido de la persona usuaria.

Segundo Apellido

Segundo apellido de la persona usuaria.

NIF

Numero de identificacion fiscal de la persona
usuaria.

Correo electrénico

Correo electrénico de la persona usuaria.

Activo

Si la persona usuario del frontal estd activa o
no.

Acciones

Editar

Eliminar

acceda
sede electrinica

El campo Activado de la lista de personas del frontal permite activar y desactivar una

persona del front. Si una persona esta activa y usted desea desactivarla pulse en la opcién

Activado. Si una persona esta desactivada y usted desea activarla pulse en la opcién

Desactivada.

3.6.2.2.2.1. Editar personas front.

Permite editar los datos basicos de las personas usuarias del frontal. Si desea realizar esta

accioén pulse sobre el botén Editar.
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Inicio > Configuracisn > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso

<+ Nueva Persana
buscar Limpiar
Nombre Primer apellido Segundo apellido NIF Carreo elecironico Activo Acciones
Activado Editar Fhmmar
Activado Editar Eliminar
u Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar

Activado Editar Eliminar
123245

A continuacién se muestra el formulario Nueva persona con los datos de la persona

usuaria del frontal a editar. Este formulario posee las siguientes opciones:

Datos Es la pagina por defecto de la opcién Editar
personas del frontal y muestra los datos
generales del usuario y la identificacion del
certificado, que pueden ser editados.

Expediente Permite ver los datos del expediente
(procedimiento, numero de expediente,
fecha de alta y ambito), si los hubiera, de la
persona usuaria del frontal. Si es una nueva
persona front y aun no tiene expedientes
asociados, sale un mensaje informando que
aun no hay datos de expedientes que
mostrar.
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Nueva persona <

Informacicn del certificade

El formulario para editar la nueva persona usuaria del frontal muestra las siguientes

opciones:

Nombre Nombre de la nueva persona usuario del
frontal.

Primer apellido Primer apellido de la nueva persona usuario
del frontal.

Segundo apellido Segundo apellido de la nueva persona

usuario del frontal.

Email Correo electrénico de la nueva persona
usuario del frontal.

Domicilio Direccién de domicilio de la nueva persona
usuario del frontal.

Teléfono Numero de teléfono de la nueva persona
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usuario del frontal.

Fax

NIF

Numero de fax de la nueva persona usuario
del frontal.

Numero de identificacion fiscal de la persona
(fisica o juridica) usuaria del frontal.

Numero de serie

Numero de serie del certificado digital de la
persona usuario del frontal.

Certificado Numero de certificado de la persona usuario
del frontal.
Activo Casilla para indicar si estara activa o no la

persona usuario del frontal.

La parte del formulario Expediente muestra los datos de los procedimientos en los que el

usuario tiene expedientes asociados: Niumero de expediente, fecha de alta y ambito.

Nueva persona

Datos Expediente

Numero Expediente

Fecha Alta Ambito

Volver

Complete y compruebe los datos que se le solicitan y pulse sobre el boton Guardar datos.
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3.6.2.2.2.2. Nueva persona.
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Permite crear una nueva persona usuaria del frontal. Para crear un usuario pulse sobre el

botdon Nueva persona.

nicio > Configuracién > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso
Buscar buscar Limpiar
Nombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correo electrdnico

Activa Acciones

Desactivado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar
Activado Editar Eliminar

A continuacion se abre la pantalla con el formulario para crear una Nueva persona con la

misma informacion que se ha explicado anteriormente para Editar personas front.

3.6.2.2.3.

Roles de usuarios del sistema ACCEDA.

Permite ver la lista de roles que pueden tener los usuarios del Sistema ACCEDA (Ver

apartado Tipos de usuarios.). Para ver la lista de roles de usuarios pulse sobre la opcion

Roles.

acion > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso

Buscar buscar Limpiar

Mombre Primer apellido Segundo apellido NIF Correa electrdnico

Activo

<+ Nueva Persona

Acciones
Editar Eliminar
Editar Eliminar

Editar Eliminar

Editar Eliminar
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A continuacidon se muestra la lista de los roles que pueden tener los usuarios.

Inicio > Configuracion > Gestor de usuarios.

Gestor de usuarios

Usuarios. Personas Roles

Control de acceso

+ Nuevorol

Un rol "Asociado a procedimiento” es el que se asiga desde Ia edicién de usuarios de un procedimiento por o que tendré en cusnta el procedimiento y el Ambito para permiti &l acceso a

un recurso.

Un rol “Global™ se le puede asignar a un usuario desde Ia pagina de permisos del mismo y permitird el acceso a l0s fecursos asociados a este rol sin tener en cuenta el procsdimiento y el

ambito
Rol Tipo
admin Asociado a procedimients
tramitador Asociado a procedimiento
lector Asociado a procedimiento
firmante Asoriado a procedimiento
consultor Asociado a procedimiento
GUEST Invitado, solo requiere login
FREE

SuperAdminSede
admin_ambito

tramitador_avanzado

Libre acceso, no requiere login
Global
Asociado a procedimiento

Asoriado a procedimiento

Nota

en desuso.

Los roles Consultor, Guest y Free aunque aparecen en la lista, actualmente estan

3.6.2.2.3.1.

Esta opcién permite crear un nuevo rol a la

Nuevo Rol.

boton Nuevo Rol.

lista. Para realizar esta accidn

pulse sobre el

> Gestor 06 usuarios
Gestor de usuarios

Usuarios Personas

Un rol "Asociado a procedimiento” es el que se

un recurso.

admin

tramitador
lector
firmante
consultor
GUEST

FREE

Sede
admin_ambito

tramitador_avanzado

I" se le pueds asignar a un usuario desde la pagina de permisos del mism

Control de acceso

dicidn de usuarios de un procedimiento por o que tandrd en cuenta el procedimiento y el Smbito para permitic el acceso a

10 y permitira el acceso 2 los recursos asociados a este rol sin tener en cuenta el procedimiento y el

Tipo

8 procedimiento

1o fequiere login

Asociado a procedimiento

Asociado a procedimient
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A continuacion se muestra el formulario para crear un nuevo rol. Escriba en la casilla

correspondiente el nombre del rol, seleccione el tipo de rol y pulse sobre el botdn Afadir.

Muevo rol

Anfiadir Rol

Nombre

Tipo:

m

B

3.6.2.2.4. Control de acceso

Permite configurar las acciones de controladores del sistema ACCEDA a las que se da
acceso segun los roles que tengan los usuarios (sélo para uso de los SuperAdmin). Los
controladores son los intermediarios entre las vistas de una accién del sistema ACCEDA y
los modelos de bases de datos que contienen la informacion, es decir, son los puntos de
acceso para los casos de uso de la aplicacidn; responde a las acciones que pueden realizar

los usuarios segun sus roles. Los controladores se muestran por los siguientes mddulos:

Admin: Mddulo de acciones que realizan los SuperAdmin.

Default: Mdédulo de acciones del frontal.

Scripts: Modulo de acciones de cddigo de ejecucién para los desarrolladores.

WS: Mdédulo de acciones para Servicios Web.

Serdn controladores de libre acceso para todos los roles cuando muestre la frase “Acceso
ABIERTO”, de lo contrario mostrara la frase “Acceso CERRADO” y serd limitado al
SuperAdmin para que ellos gestionen los controladores de ese mdédulo. Para ver los

controladores pulse sobre la opcién Control de acceso.
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nicio > Configuracion > Gestor de usuarios
Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Contral de acceso

Al asociar roles con acciones de controladores, se da acceso a estas acciones solo para estos roles y el Superadmin.
Si una Accion NO tiene Roles asociados se considera:

* De libre acceso si el médulo dice ( Acceso: ABIERTO )
« De acceso limitado al Superadmin si su médulo dice { Acceso: CERRADO )

“"Médulo: admin ( Acceso: CERRADO )
#'Médulo: default ( Acceso ABIERTO
H'Médulo: scripts (Acceso: ABIERTO
E-Médulo: ws (Acceso: ABIERTO )

Para ver y/o gestionar los controladores de acuerdo a los mddulos pulse sobre el simbolo

positivo para que se desplieguen y seleccione, de la lista, el que desee verificar.

cio > Configuracién > Gestor de usuarios

Gestor de usuarios

Usuarios Personas Roles Control de acceso

Al asociar roles con acciones de controladores, se da acceso a estas acciones solo para estos roles y el Superadmin.
Si una Accién NO tiene Roles asociados se considera:

* De libre acceso si el médulo dice ( Acceso: ABIERTO )
® De acceso limitado al Superadmin si su médulo dice ( Acceso: CERRADO )

Mn‘uuln: admin (Acceso: CERRADO )
& Médulo: default ( Acceso: ABERTO
H'médulo: scripts (Acceso: ABIERTO

E'Maédulo: ws ( Accesa: ABIERTO)

Desplegado el médulo pulse sobre el botén Adicionar < o sobre el botén Eliminar @

segun si desea otorgar o quitar permisos como controlador a roles.

A continuacidn seleccione en el desplegable el rol usuario que desea adicionar o que

desea quitar.
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-- Seleccionar rol - >

-- Seleccionar rol --

Procedure
admin
tramitador
lector
firmante
consultor
admin_ambito
tramitador_avanzado
Guest
GUEST
Free
FREE
GlobalRole
SuperAdminSede
Rol de prueba

3.6.2.3 Sede.

A Importante

Esta seccidon es exclusiva para Técnicos Desarrolladores. Las descripciones que
aqui se realizan son bdsicas. Para mayor detalle puede consultar el Manual de
Instalacion del Sistema ACCEDA (actualmente esta en elaboracion).

Permite realizar la configuraciéon y gestion de las opciones de la Sede del sistema ACCEDA.

Para poder realizar esta gestion pulse sobre Sede.

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de enirada Pracedimientos Contenido + Ayuda

Eg‘gm S s Sede electronica

Global >

Gestor de usuarios.

Sede

MuliSedes

La pantalla de configuracion de opciones de la Sede muestra las siguientes opciones:
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Estado de la sede

Integraciones

Vista del Index

® Activado

© Activado

@ Por defecto

General Permite configurar el estado de la Sede, la
integracién con el DIR3 y las vistas del Index
o indice.

Historial Permite configurar los usuarios que, aunque
realicen acciones en la configuracion de las
opciones de la Sede, no apareceran
registrados en el historial (normalmente
equipo de desarrollo).

Sede

Configuracion de opciones de la sede e P e

@ Desactivado

@ Desactivado

@ Vista Altemativa 1

Guardar

3.6.2.3.1. General.

acceda
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Es la pagina principal por defecto y permite configurar algunas opciones generales de la

Sede del sistema ACCEDA. Esta pantalla presenta los siguientes datos de opciones de la

Sede a configurar:
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Estado de la Sede Permite activar o desactivar las notificaciones del modo
mantenimiento que puedan aparecer en la Sede cuando en ella
se estdn realizando actualizaciones. Ademas permite adjuntar el
logo que se vera en la Sede.

Integraciones Permite activar o desactivar la integracién con el DIR3.

Vista del Index Permite configurar la organizacion de las vistas del Index (vistas
en el frontal). Estas vistas sélo modifican la visualizacion de las
opciones de utilidades y procedimientos.

Las vistas son:

“Por defecto”:

IE?'%F Y Sede electronica

acceda
‘ventajas

monooooooo
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“Alternativa”:

[""" Bingao ‘S08 Sloctronion

Q

acceda

ventajas

mopooaaana

Utilidades.

Para realizar la configuracién seleccione la opcién que requiera segun el dato a configurar.

Una vez configuradas las opciones pulse sobre el botén Guardar.

Inicio » Configuracién » Sede

Sede O
Configuracién de opciones de la sede

Todas las configuraciones

General Historial

Estado de la sede

@ Activado @ Desactivado

Examinar...

Integraciones

@ Activado @ Desaclivado

Vista del Index

@ Por defecto @© Vista Alternativa 1

o

Importar Sede

3.6.2.3.2. Historial.
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Nota

Esta opcion actualmente esta en desuso y es posible que con las nuevas

actualizaciones del sistema ACCEDA desaparezca.
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Permite configurar los usuarios cuyas acciones realizadas quedaran restringidas para su

publicacién en el historial. Por lo cual nada de lo que ellos realicen en cuanto a

configuracion se verd en la lista del historial de la Sede.

Inicio > Configuracién > Sede
Sede
Configuracion de opciones de la sede

General Historial

Usuarios restringidos

Usuario

Indigue el correo a restringuir en
el historial

Guardar

o )

Todas las configuraciones Importar Sede

Acciones

Eliminar de Ia lista

Eliminar de la lista

Esta pantalla presenta los siguientes datos:

Lista de usuarios
restringidos

Nombre: Nombre de usuario de la persona
cuyas acciones quedardn restringidas en el
historial.

Acciones:

. Eliminar de la lista: Permite eliminar
de la lista un usuario restringido.

Correo a restringir

Correo o nombre del usuario a restringir en
el historial.

Introduzca en la casilla correo a restringir en el historial los datos del usuario. A

continuacion pulse sobre el botdon Guardar.
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Si desea eliminar un usuario de la lista de usuarios restringidos en el historial pulse sobre

la opcién Eliminar de la lista.

Nota

Si usted intenta agregar un usuario que ya esta en la lista de usuarios restringidos del historial de

la Sede el sistema le mostrara el siguiente mensaje: El usuario ya existe en la lista de restringidos.

El usuario ya existe en la lista de restringidos.

3.6.2.3.3. DIR3.

Permite ver el cédigo DIR3 (Directorio Comun) de todas las entidades y el historial de
posibles cambios que hayan tenido, los dmbitos que en el sistema ACCEDA han sido

afectados y el historial de ciertos componentes del sistema en formato de fichero de

texto.

Esta pantalla presenta los siguientes datos:
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Numero de cddigo DIR3 de la entidad.

Denominacion

Nombre completo de la entidad.

Estado

Muestra la inicial del estado (V, A, E, T) en el que se
encuentra la Entidad:

Vigente

Anulado

Extinguido

Transitorio

Nivel administracion

Muestra el numero (1, 2, 3,4, 5, 6) que corresponde a la
Entidad en el nivel de la administracién que esté:

1 Administracion del Estado

2 Administracion Autondmica

3 Administracién Local

4 Universidades

5 Otras Instituciones

6 Administraciéon de Justicia

Historico

Id ambito

Permite ver el histérico de las actualizaciones que una
entidad ha tenido.

Numero de identificacién del ambito.

Nombre ambito

Nombre completo del ambito.

Cadigo anterior

Cdédigo DIR3 que le fue modificado a la entidad que
pertenece al ambito.

Denominacion anterior

Nombre completo anterior de la entidad que pertenece al
ambito.

Cadigo actual

Codigo DIR3 actualizado de la entidad.

Acciones

Permite actualizar el estado de la entidad.
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Ficheros de texto de historial | Muestra los ficheros de texto de los registros de historial
de los cédigos DIR3 de las entidades de los diferentes
ambitos.

Ver historico

Permite ver el histdrico de las actualizaciones y/o cambios (en caso de que los tenga) que
una entidad ha tenido (puede ser a nivel de nombre de la Unidad, fusién con otra, etc.,
que modifique su DIR3). Si desea consultar este dato de una entidad en especifico pulse

sobre el botdn Ver histoérico.

Si una Unidad ha tenido cambios se muestra a continuacidn, la tabla de opciones de las
Unidades del cddigo comun DIR3 con los datos cdédigo/denominacion anterior vy

cédigo/denominacion actual de la entidad consultada.

Actualiza
Estado

Actualiza estado.

Permite actualizar, de existir una nueva denominacion, el estado de la entidad
seleccionada. Para realizar este accidon pulse sobre el boton Actualiza estado.

Esta opcidn se realiza automaticamente.

Logs.

Permite ver el historial, en formato de ficheros, de las actualizaciones en el DIR3 de las
Unidades por fechas. Si desea ver un historial especifico pulse sobre el botén Log de

acuerdo a la fecha que desea consultar.
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3.6.2.3.4. Todas las configuraciones.

Permite ver y gestionar los parametros de configuracidon de las opciones de la Sede. Si

desea ir a las configuraciones pulse sobre el botdn Todas las configuraciones.

Inicio = Configuracidn > Sede

Sede o | ©
Configuracion de opciones de ia sede
Todas las configuraciones Importar Sede
General Historial

Usuarios restringidos

Usuario Acciones

Eliminar de la lista

Eliminar de la lista

Indique el correo a restringuir en
el historial

Guardar

A continuacién se muestra la pantalla de Ficheros de configuracidn de las opciones de la

Sede.

Ficheros de configuracion i O

Gonfiguracién de opciones de la sede i i
Comprobar existencia .ini Huevo Fichero

Seleccione una sede — EI

Seleccione unfichero de
configuracion P El

La pantalla de Ficheros de configuracion muestra las siguientes opciones de seleccion:

Seleccione una Sede Permite seleccionar la Sede a la que desea
configurarle un fichero (En el caso de estar
configurando una instancia de ACCEDA MultiSede,
saldran varias opciones).
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Seleccione un
configuracion

fichero de | Permite seleccionar el fichero de configuracidon que
desea verse o configurar sus parametros.

Los ficheros de configuracidon que se pueden seleccionar son los siguientes:

Access Permite configurar parametros de accesos al sistema ACCEDA.

Afirma Permite configurar los pardmetros necesarios para la integracién con la
aplicacién @firma.

Archive Permite configurar los pardmetros necesarios para la integracion con la
aplicacidn Archive.

Auth Permite configurar los parametros de la ruta a la que el usuario sera redirigido
una vez identificado asi como los parametros de configuracién para la
autenticacién en oAuth en los diferentes entornos.

Authsource Permite configurar la localizacidn de los diferentes certificados (p. ej.: Cl@ve)

Bootstrap Permite configurar determinados parametros relacionados con Bootstrap.

Caché Permite configurar parametros de localizaciéon de los datos y el tiempo que

estos estaran disponibles.

Cambioestado

Permite configurar los textos que se mostraran al pasar de un estado a otro.

Conexiones Permite configurar ciertas conexiones necesarias para el control de algunos
combos de formularios.

Correo Permite configurar los parametros de envio de correos desde los diferentes
entornos del Sistema ACCEDA.

Database Permite configurar los parametros de conexién a base de datos para los
diferentes entornos.

DIR3 Permite configurar los parametros para la integracién con el catdlogo de las
unidades organicas, organismos publicos, oficinas de registro y atencién al
ciudadano de la Administracion.

Doctrine Permite realizar la configuracidon de los parametros que se usaran desde la
libreria Doctrine para mapear bases de datos.

ePago Permite configurar los pardmetros necesarios para la integracidon con la
Pasarela de pagos (modelo de pago ePago).

Errors Permite configurar la politica de errores de php y donde se guardard el

historial de los mismos.
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Eutils Permite configurar los servicios de firmas de Eutils.
Habilitados Permite configurar la ruta que muestra los Servicios Web habilitados.
Headers Permite configurar los valores de las diferentes cabeceras http.
Historial Permite configurar los parametros aplicados al historial (de las acciones

realizadas por los usuarios en los diferentes entornos) del sistema ACCEDA.

IncludePaths Permite configurar ciertas rutas.
Informes Esta configuracion sélo se usa para la aplicacion de nacimientos ANDES.
Ldap Permite configurar los pardmetros necesarios para la integracién con el

Protocolo ligero simplificado de acceso a directorios.

Logger Permite configurar la localizacién de los diferentes ficheros de logs.
Login_Redirect Permite configurar la redireccion en determinados pasos del proceso de login.
Mantenimiento Permite configurar las paginas de mantenimiento.

Migracidn_expedientes Esta configuracion esta en desuso.

Notifica Permite configurar los pardmetros necesarios para la integracion con la

aplicacidn Notific@.

Organos_inside Permite configurar los pardmetros necesarios para la integracion con la
aplicacion Inside.

phpSettings Permite configurar ciertos parametros de PHP.

Portafirmas Permite configurar los pardmetros necesarios para la integracién con la
aplicacién de las firmas autorizadas en los flujos de trabajo organizativos.

Proxy Permite configurar los parametros para un proxy.

Regtel Permite configurar los pardmetros necesarios para la integraciéon con el REC
de la AGE.

Rel Permite configurar los parametros para el servicio web de registro de

entidades locales (REL).

Restringido Permite la configuracion de servidores para procedimientos con acceso por IP
restringido.

Scsp Permite la configuracién de servicios web para los servicios SCSP.

Sede Permite la configuracién de datos de contacto de la Sede de la aplicacion.

Sedes.xml Descripcion XML de algunos datos de la sede.

Servicios_externos En desarrollo.
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Session Permite la configuracién de parametros relacionados con la sesion.

Sisnot Permite la configuracidn para el web service del sistema de notificaciones.
Storage Permite configuracion relativa al almacenamiento.

Tasas Permite configurar los parametros necesarios para el pago de las tasas

asociadas a procedimientos y su integracion con la Pasarela de pagos (modelo
de pago ePago).

Theme Permite establecer el tema de disefio de la sede.

Timezone Permite configurar la zona horaria.

Triggers Permite configurar la ruta de los triggers.

Upload Permite configurar ciertos parametros relacionados con la subida de ficheros
a la sede.

Zfdebug Permite configurar parametros relacionados con la depuracién de errores
Zend.

Una vez seleccionadas las opciones se muestra el fichero de los parametros de la
aplicacion. Realice los cambios que sean necesarios en el contenido del fichero de la
aplicacion seleccionada. Realizadas las configuraciones necesarias en los parametros

pulse sobre el botdn Guardar.

Ficheros de configuracion
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Nota

Para mayor informacién sobre la configuracién de estos ficheros puede

consultar el Manual de Instalacion del Sistema ACCEDA.

3.6.2.4.1. Comprobar existencia INI.

Esta opcion muestra si falta algin  fichero INI de una aplicacion y permite
agregarlos/actualizarlos automdaticamente. Si desea realizar la comprobaciéon de estos

ficheros pulse sobre el botdn Comprobar existencia .ini.

Ficheros de configuracion —
Configuracion de opciones de ia sede ' o
Comprobar existencia .inj Nuevo Fichero
Seleccione una sede

Seleccione un fichero de
configuracion

Si la comprobacion se ha hecho de manera correcta el sistema lo reconoce

automaticamente.

Nota

Esta opcidn estd en este momento en

actualizacion.

3.6.2.4.2. Nuevo fichero.

Permite agregar un nuevo fichero a la lista de configuracién. Para crear un fichero pulse

sobre el botdn Nuevo fichero.
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Ficheros de configuracion '_ Q
Configuracién de opciones de ia sede
Comprobar existencia .ini  |Nuevo Fichero

Seleccione una sede B

Seleccione un fichero de

A continuacion se abre el formulario Nuevo fichero que muestra las siguientes opciones:

Sede Permite seleccionar la Sede a la que desea
configurarle un fichero (En el caso de estar
configurando una instancia de ACCEDA MultiSede,
saldran varias opciones)..

Nombre del fichero de | Permite crear el nombre del nuevo fichero de
configuracion configuracion.

MNuevo Fichero

Sede E|

MNombre del fichero de
configuracidn

Nota

Esta opcidn estd en este momento en

actualizacion.

3.6.2.3.5. Importar Sede.

Permite importar a través de un archivo zip los procedimientos de una Sede. Si desea

realizar la importacion pulse sobre el botén Importar Sede.
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Sede
s - e Todas las fguraciones
Histaria

Estado de la sede

Mantenimignto

Integraciones

Vista del Index

A continuacién se abre la pantalla Importar Sede en la que podra adjuntar los ficheros con

los procedimientos de la Sede. Pulse sobre el boton Examinar y seleccione en su local el

archivo a importar.

Importar Sede

Importar procedimientos de una sede de 2.5

Fichero zip a importar Importar

Nota

Esta opcidn esta en este momento en actualizacion.

Nota

La pantalla se llama “Importar procedimientos de una sede de 2.5” porque

se hizo, en principio, para migrar de la sede 2.5 a la 3.0. Este nombre serd

actualizado.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracién de ACCEDA - v.4.1.0 149



DE ESPANA acced a
sede electrinica

3.6.2.4 MultiSedes.

A Importante

Esta opcidn es exclusiva en caso de querer configurar Sedes en una instancia
MultiSede.

A Importante

Esta seccion es exclusiva para Técnicos Desarrolladores. Las
descripciones que aqui se realizan son bdsicas. Para mayor detalle
puede consultar el Manual de Instalacion del Sistema ACCEDA
(actualmente esta en elaboracién).

Nota

Esta opcidn estd en este momento en actualizacion.

Permite configurar y gestionar Sedes en una instancia MultiSede y ademads, ofrecer

servicio en la nube. Para poder realizar esta gestion pulse sobre MultiSedes.

Eé&m s e Sede electronica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos Contenido » Configuracién ¥ Ayuga

Global >
Gestor de usuarios

Sede

MuliSedes.

A continuacién se muestra la pantalla de la lista de las MultiSedes, la cual cuenta con los

siguientes campos:

Nombre Nombre que se le dard a la MultiSede.

Hostname Direccién URL uUnica del frontal de la
ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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MultiSede. Corresponde con el nombre de
Host.

Hostname_Back

Direccion URL del Backend de la MultiSede.
Corresponde con el nombre de host pero se
agrega al final de la URL: /Admin.

Descripcion

Breve descripcién de la MultiSede.

Acciones

Informacidn
Editar
Eliminar

Ver administradores/Afiadir administradores

= = Multisedes

Multisedes

Buscar por nombre / host

Buscar

g O %

Herramientas Hueva sede Actualizar ini

Limpiar

Nombre Hosiname

Hostname_back Descripcion Acciones

Informacion

Editar

Eliminar

Ver Administradores / Afiadir Administradores

La lista de las MultiSedes contiene un filtro para realizar una buisqueda mas especifica.

3.6.2.4.1. Acciones de la lista de MultiSedes.

La lista de MultiSedes muestra las acciones que pueden realizarse sobre una MultiSede.

e Informacidn: Permite ver la informacidon completa de la MultiSede. Algunos de los

datos que se muestran en el formulario de informacion de MultiSedes se cargan

automaticamente, por ejemplo, fecha y nas_path; otros datos se cargan debido a

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracién de ACCEDA - v.4.1.0 151



'_% GOBIERNO
DE ESPANA
a

acceda
sede electrinica

configuraciones introducidas en la Sede como por ejemplo: Vistas del Index y logo

de sede.

Si desea consultar la informacion de una MultiSede pulse sobre la accién

Informacion.

Inicio > Configuracién > Multisedes

Multisedes

Buscar por nombre / host

Nombre Hostname

Buscar Limpiar

Hostname_back

\ 4

Herramientas Hueva sede Actualizar ini

Descripcidn Acciones

Informacion

Editar

Eliminar

Ver Administradores / Afiadir Administradores

A continuacion se abre el formulario con la informacién de la MultiSede seleccionada.
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hostname
hostname_back
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logo

Valor

m

152



¥ GOBIERNO
g DE ESPANA acceda

sede electrinica

e Editar: Permite editar la informacion de la MultiSede. Si desea modificar la

informacidn pulse sobre la accién Editar.

Inicio > Configuracidn > Multisedes

Multisedes Q o i

Herramientas Nueva sede Actualizar ini

Buscar por nombre / host Buscar Limpiar
Mombre Hostname Hostname_back Descripcion Acciones
Informacion
Edilar |
Eliminar

Ver Administradores / Afiadir Administradores

A continuacion se abre el formulario con la informacion de la MultiSede.

Editar sede

»

MNombre: B

Hostname:

Hostname back:

Email para las alertas de la
sede

m

Descripcidn:

Guardar

Los datos del Formulario editar Sede son los siguientes:
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Nombre Permite modificar el nombre de Ia
MultiSede.
Hostname Permite modificar la direccion URL del

frontal de la MultiSede.

Hostname_Back Permite modificar la direccion URL del
Backend de la MultiSede.

Email para las alertas de | Permite modificar el correo electrénico

Sede donde se reciben las alertas de la MultiSede.
Descripcién Permite modificar la descripcion de la
MultiSede.

e Eliminar: Permite eliminar la MultiSede seleccionada. Si desea borrar una

MultiSede pulse sobre la accidn Eliminar.

Inicio > Configuracién = Multisedes
a —
Multisedes o] (+] 9
Herramientas Nueva sede Actualizar ini
Buscar por nombre / host Buscar Limpiar
Mombre Hostname Hostname_back Descripcion Acciones
Informacion
Editar
[Eliminar |
Ver Administradores I Afladir Administradores

e Ver administradores/Afnadir administradores: Permite gestionar (ver y afiadir) los
administradores de la MultiSede.

Para ver los administradores pulse sobre el botén Ver administradores.
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Multisedes
Herramientas Nueva sede
Buscar por nombre / host Buscar Limpiar
Nombre Hostname Hostname_back Descripcién Acciones

Informacion

Editar

Eliminar

Ver Administadores|/ Afiadir Administradores

A continuacion se muestra la lista de administradores de MultiSede.

Ver administradores

Eliminar
Eliminar

Eliminar

Usuario Ldap Nombre NIF Acciones

acceda
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La lista de administradores muestra los siguientes campos: Usuario Ldap, Nombre del

Administrador, NIF y la accidn de Eliminar administrador.

Para afiadir nuevos administradores pulse sobre el botdn Afadir administradores.

figuracion = Multisedes
Multisedes
Herramientas Nueva sede
Buscar por nombre / host Buscar Limpiar
Nombre Hostname Hostname_back Descripcidn Acciones

Informacion

Editar

Eliminar

Ver Administradores fAfiadir Administradores

A continuacion se muestra la lista de usuarios que puede afiadir como administradores de

MultiSede. La lista de usuarios contiene los siguientes campos:
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Nombre Nombre completo de los usuarios de la MultiSede.
uiD Nombre identificador del usuario de la MultiSede.
NIF Numero de identificacion fiscal del usuario de la
MultiSede.
Acciones Afadir.
Afiadir admin
Buscar
Mombre uiD NIF Acciones
Afiadir
Afiadir
Afiadir
Afiadir
Afiadir
Afiadir
Afiadir
Afiadir
Afiadir
Afiadir
- L ] L ] Afiadir
Afiadir
Afiadir
Afiadir
Afiadir
123456728910

3.6.2.4.2. Opciones de MultiSedes.

A Importante

Esta

seccion es

exclusiva para Técnicos Desarrolladores. Las
descripciones que aqui se realizan son bdsicas. Para mayor detalle
puede consultar el Manual de Instalacion del Sistema ACCEDA
(actualmente esta en elaboracion).

Nota

Esta opcidn esta en este momento en actualizacion.
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La lista de creacidon de MultiSedes tiene las siguientes opciones:

e Herramientas:
Esta opcion permite realizar comparaciones entre la Sede y ficheros especificos, para
comprobar que todas las configuraciones estén correctas.

Nota

Los ficheros de comparacion requieren de librerias especificas para poder

realizar la accidn. Actualmente esta opcidn esta en actualizacion.

Si desea entrar a esta opcién pulse sobre el botéon Herramientas.

Inicio > Configuracién > Multisedes

Multisedes 0 0 i

Herramientas Hueva sede Actualizar ini

Buscar por nombre / host Buscar Limpiar

MNombre Hostname Hostname_back Descripcidn Acciones

Informacion

Editar

Eliminar

Ver Administradores / Afiadir Administradores

A continuacién se muestra la pantalla Herramientas para el administrador. La misma

contiene los siguientes desplegables con los datos a ser seleccionados:

Elija una Sede Permite seleccionar de la lista la Sede (tanto
para una Unica Sede como MultiSedes) con
la que desea comparar ficheros de
configuracion.ini.

Elija un fichero Permite seleccionar el fichero especifico de
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Herramientas para el administrador
Volver

Compara ficheros

Elija una sede n Elija un fichero Compara

e Nueva Sede:

Permite crear una nueva Sede en MultiSedes. Para crear una nueva Sede pulse sobre el

botdn Nueva sede.

Inicio = Configuracion = Multisedes
1 —
Multisedes Q O 9
Herramientas Hueva sede Actualizar ini
Buscar por nombre / host Buscar Limpiar
Nombre Hostname Hostname_back Descripcion Acciones
Informacion
Editar
Eliminar

Ver Administradores / Afiadir Administradores

A continuaciéon se abre la pantalla con el formulario Nueva Sede que contiene los

siguientes datos:
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Nombre

Nombre de la nueva Sede de la MultiSedes.

Hostname

Direccion URL Unica del frontal de la nueva
Sede de la MultiSede. Corresponde con el
nombre de Host.

Hostname_Back

Permite modificar la direccion URL del
Backend de la MultiSede. Corresponde con
el nombre de host pero se agrega al final de
la URL: /Admin.

Path de la NAS

La NAS (Network Attached Storage -
(almacenamiento conectado en red), es un
conjunto de servidores interconectados que
ofrecen, de forma transparente para el
usuario, un punto de almacenamiento.

Aqui se muestra la Ruta al punto de
almacenamiento donde se guardaran los
datos y documentos relacionados con la
nueva Sede (esta ruta aparece
automaticamente en el formulario).

Email para las alertas de
Sede

Permite modificar el correo electrénico
donde se reciben las alertas de |la
MultiSedes.

Descripcidn

Permite modificar la descripcion de la
MultiSedes.

e Actualizar ini:

acceda
sede electrinica

Permite actualizar los pardmetros configurables en formato .ini de la MultiSede, en base a

los parametros que se tiene por defecto configurados. Para realizar la actualizacién pulse

sobre el boton Actualizar ini.
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Inicio = Configuracion = Multisedes

Multisedes Q 0 i

Herramientas Hueva sede Actualizar ini

Buscar por nombre / host Buscar Limpiar

Mombre Hostname Hostname_back Descripcidn Acciones

Informacion

Editar

Eliminar

Ver Administradores / Afiadir Administradores

Esta opcidn la realiza el sistema automaticamente.

3.6.3 Ayuda.

Permite ver los manuales, guias y demdas documentos que puedan servir de ayuda para el
Sistema ACCEDA. Si desea consultar algin procedimiento en especifico y/o aclarar dudas,

pulse sobre el botéon Ayuda del menu principal.

Secretaria de Estado de Administraciones Piiblicas

F £= Domenos Sede electronica
ot

Bandsja de sntrada Procedimientos Contenido Configuracign = Ayuda

3. Salir.

Permite salir del Sistema de Acceso de los ciudadanos a expedientes de la administracion

(ACCEDA).

E&%% . Sede electronica L

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

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

confidencialidad de la informacion.
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4. 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 direccion:

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

B oo e I Sistema de Gestion de Incidencias =
ST EER BER S

Gestion de incidencias

Introduzca su direcci6n de correo electrénico
completa. e]. ‘nombre.usuario@aeval.es'.

Los usuarios bajo el dominio *.minhap.es pueden
aceader con su nombre de usuario, tal y como viene
siendo habitual.

; §
&

Autenticacién automatica

e Para usuarios de MultiSedes: Sistema de Gestion de Incidencias SSCC del Sistema

ACCEDA, ubicado en la siguiente direccion:

https://gestorconsultas.seap.minhap.es/CAU/

Introduzca sus datos (usuario y contraseifa) en el sistema de incidencias que le

corresponda y seguidamente pulse sobre el botén Acceder.
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E é‘ﬁ’:’r T Sistema de Gestion de Incidencias

Gestion de incidencias

Si desea que el sistema ACCEDA reconozca sus datos de manera automadtica para

proximos ingresos pulse sobre el botén Autenticacion automatica.

E %ﬁi’ Eool N P Sistema de Gestion de Incidencias

Gestion de incidencias

| Autenticacion automitica |

Complete los datos en la ventana emergente Identificacion requerida.
s r—1
Identificacion reguerida 4

@ https://incidencias.seap.minhap.es solicita su nembre de usuario y contrasefa.

MNombre de usuario:

Contrasefia: -

[ HAceptar ] ’ Cancelar ]
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Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el botédn Cancelar, de lo contrario pulse

sobre Aceptar.

https://incidencias.seap.minhap.es solicita su nombre de usuario y contrasena.

Nombre de usuario:

Contrasedia:

Cancelar

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 ayudard a brindarle

una respuesta mas rapida y acertada.

Sistema de Gestion de Incidencias

Informacién para la localizacién y contacto

Elservicio de i 7 5 ia. Por favor, revi

Sede Teléfona *
Direccién® + Planta \ \ Despacho
Departamento® - Anadiremail* ™)

Descripcin de la incidencia, peticién o duda

——

Tipo: Atenclén a Usuarlos - Marla de Molina - Aplicaclones - Problemas/Errores

Tratamiento: -

Asunto o titula de la Incldencla

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
El i6n ests favor selecei -

At rchivos (i S VE:

eliminar DocumentoUnidadesRed.pdt

p
LINAT27 - 1P 10,1 7255

Incldenclas pandora v8.21.952%
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Para enviar la incidencia con los datos del formulario introducidos, pulse sobre el botén

Enviar incidencias.

Sistema de Gestion de Incidencias

S5CC

Informacién para la localizacién y contacto

usted én de la ncidenciz. Por iselos ieaci .
Seder Teléfono
Direccién® - Planta Despacho
Departamenta* ~ Afadir emall* ®

Descripcién de la incidencia, peticién o duda

Especifique el destina, ipo y tratamlento de la Incldencla

=—

Tratamienta: -

Asunto o titulo de la Incidencla

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCLA:

s 3 en el desptegabi,por v selce -
[P T———
eliminar DocumentoUnidadesRed. pdf
! i rass
Ninguno -
Ministerlo de Haclenda y Administraclones Piblicas Incidenclas pandora v8.2.1.052%

Para realizar una nueva incidencia pulse sobre el botén Nueva incidencia.

istema de Gestion de Incidencias
SCC

Informacién para la localizacién y contacto

usted i incidencia. Por ise los d i6n scwal.
Sede™ Teléfono ™
Direcclén® L Planta Despacho
Departaments” - ARadiremall* ™

Descripcidn de la incidencia, peticién o duda

Especifique el destino, tipo y tratamiento de 13 Incldencla

=

Tratamienta: -

Asunto otitulo de la Incidencla

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
s 5 20 ol desplagable, por favor selscc -

Aciuntarschivos (i S WG]
iminsr DocumentoUridsdesied it
: . 7 p1mass
Hinguno -
Ministerio de Haclenda y Administraciones Piblicas Incldencias pandora va2.10525)
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Para ver las incidencias que usted ha realizado pulse sobre el botdn Mis incidencias.

Sistema de Gestion de Incidencias
E

SCC

Informacién para la localizacién y contacto

ustad incidencia, Por f
Seder Teléfono *
Direccion - Plana Despacha
Departamento” - Anadiremai® @

Descripeién de la incidencia, peticién o duda

Especifique el destine, tipoy tratamlento de la Incidencla

=

Tratamiento: -

Asunto o titulo de 12 Indidendia

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
s 3 2n ol csplagable, por favor selecit -

Adjuntar archivos (méximo S MEJ:

eliminar DocumentoUnidadesRed pdf
727121007255

Ministarlo de Haclenda y Administraciones Plblicas Incidencias pandora v8.21.032%)

Si desea una mayor explicacion sobre las funcionalidades del Sistema de Gestion de
Incidencias SSCC consulte los manuales del mismo pulsando sobre el botén Manual o

Manual (extension).

istema de Gestion de Incidencias

Informacién para la localizacién y contacto

usted on d La incidenciz. Por
Sede* Teléfona*

Direcelon - Planta Despach
Departamentor - Anadiremall* o

Descripcién de la incidencia, peticion o duda

Ecpecifique l destine, tipoy tratamiento de la Incidencla

1

Tratamienta: -

Asunto o titulo de la Inddencla

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
Sila aplcacien est an ol desplagable, por favor seleccionala: -

Ieontararchivos (misimo S MB):
T

eliminar DocumentoUnidadesRed. pf
5 727191017255

Ministerlo de Haclenda y Administraciones Pablicas Incidenclas pandora 182103250
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Para salir de Sistema de Gestién de Incidencias SSCC pulse sobre su nombre de usuario.

istema de Gestién de Incidencias

§5CC

Informacién para la localizacion y contacto

usted incidencia. Por 6 sctusl
Seder Telgfono*

Direccion® L Planta Despacho

Departamento” - Aadir email* ®

Descripeion de la incidencia, peticion o duda

Especifique el destine, tipoy tratamlento de la Incldencla

Tratamiento:

Asunto o titulo de 1z Indidencia

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:

s A e el desplpabe, o tovcr -
Adiuntar scivos (mibimo 3B}
aiminar Documentetnidaseshd.pe
- o 2ss
Ningun .

Ministerlo de Haclenda y Administraciones Pablicas Incidenclas pandora v6.21052%)

Informacién para la localizacién y contacto

usted incidencia. Por s
Sede ss0c Teléfona *
Difecdn”  Saleccions un edificio - Planta Despacho

Departamento* Ssieccione un departaments | Afiadiremall *

e

Descripeion de la incidencia, peticion o duda

Especifique el desting, tlpoy tratamiento de a Incldencla

Comeo (7| Mocifcscion

Escéner Problemas/Errores
Impresores/Mulciuncion onmatica

Otros

Pos - -

Acntar schivos (misino SV
iminerDocumensoUridadesfed pof

1017255

Ninguno -

Minlsterlo de Haclenda y Adminlstraclones Pablicas Incldenclas pandora 18216325
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5. ANEXOS

Anexo 1. Url de las diferentes Sedes.

Sede electronica de las Administraciones | https://gestorsede.seap.minhap.es/admin

Publicas.

Sede electrénica 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 electrénica principal de MultiSede. https://accedams.sede-gestion.redsara.es
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).

A Importante

A la Sede electrdénica principal de MultiSede uUnicamente pueden acceder los
usuarios con rol de SuperAdmin Instancia. Para poder acceder de manera correcta

y segura deben tener configurada en su ordenador la IP de la misma.

A Importante

Es posible que las URLs sufran algunos cambios debido a la continua adhesién de

organismos.

ACCEDA -Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Administrador — Configuracién de ACCEDA - v.4.1.0 167


https://gestorsede.seap.minhap.es/admin
http://gestorsedeuned.seap.minhap.es/admi
https://sedect.redsara.es/admin
https://accedams.sede-gestion.redsara.es/
https://guardiacivil.sede-gestion.redsara.es/
https://cervantes.sede-gestion.redsara.es/
https://airef.sede-gestion.redsara.es/
https://iac.sede-gestion.redsara.es/

