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01.00 ZOC'LC"ES | 21/03/2016 | Version inicial
Equipo

01.01 ACCEDA 17/05/2016 | Avance

19 VRI 12/07/2017 Flaboraciér\, de la . nueva !:),Iantilla .deI docume.nto e
incorporacién de la informacién ya existente a la misma.
Cambio de nombre de archivo: ACCEDA-Manual del
Tramitador.
Se eliminan los titulos resaltados.

13 VRI 24/08/2017 Se .incluye descripcion del apartado Justificante de
registro.
Modificacidn de parte de la informaciéon del apartado:
Autorizacidn en la aplicacién.
Modificacion del apartado: Solicitud de baja.

1.4 VRI 11/12/2017 | Revisidn y actualizacién general del documento.
Asignacion de un numero mas a la versién

4.1.4 MGV/VRI | 18/12/2017 | correspondiente con la versidon del Sistema. Revisién y
actualizacion general de la informacion.

4.1.5 MGV/VRI | 21/12/2017 | Revisidn y actualizacion para version entregable.
Actualizacién del nivel de indexacién de los apartados.
Revisién y actualizacion de los hipervinculos de todo el

4.1.6 VRI 31/01/2018 | documento.
Generar PDF versidn entregable.
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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 en la Bandeja de entrada del sistema para gestion de expedientes asociados a

procedimientos que sean realizados por los Tramitadores.

3. Acceso al Sistema.
3.1 Requisitos previos.

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

requisitos previos:

3.11 Recomendaciones de navegador.
Los navegadores y versiones soportados por ACCEDA son:

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

e Internet Explorer, superior a la version 11.0

A Importante

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

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

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

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

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

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 4
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3.1.2 Autenticacion en la aplicacidn.

ACCEDA utiliza dos métodos de autenticacidon de usuarios:
e Usuario LDAP: el sistema de autenticacion de usuarios comprueba si tiene
permisos en LDAP para acceder a la aplicacion con esos datos de usuario y

contrasefa.

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

adelante.

3.1.3 Autorizacion en la aplicacidn.

Para entrar en la aplicacidon es necesario tener autorizacién en ACCEDA como usuario

Tramitador.

A Importante

Si no dispone de permisos como Tramitador cree una incidencia a través de la
siguiente url:

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

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

su incidencia (Ver apartado Incidencias.).

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 5
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3.2 Acceso ACCEDA Tramitador.

Para acceder en ACCEDA como Tramitador visite la url:

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

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

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

Acceso restringido

Usuario

Contrasefia:

Autentificacion automética mediante un
servidor remoto a través de OAuth

Autentificacidn automatica

A Importante

Para acceder en ACCEDA como tramitador 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 para los Tramitadores son las siguientes:

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 6
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¢ Rol de Tramitadores.

Acceso para ver la bandeja de entrada. v v

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

Sede.

Acceso sélo a los expedientes de su

s v v
ambito.

Finalizar un expediente. v

Gestion de procedimientos.

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

Firmar todos los expedientes.

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

Gestion de contenidos:
. Footer
e Modulos
Gestor de documentos

®  Avisos
Configuracidn:
e  Global
e  Gestion e usuarios
e Sede
®  Multisedes
Ayuda v v

3.4 Solicitud de baja.

En el caso de que desee solicitar la baja de ACCEDA como Tramitador puede realizar una
peticién mediante el formulario descrito en el apartado Incidencias, bajo el tratamiento

Peticion y escriba en la casilla asunto o titulo la descripcidon de su incidencia.

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

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

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

AL Sede electronica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos. Ayuda

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

opciones en su menu principal:

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

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

3.5.1 Opciones del formulario Datos de usuario.

Datos del usuario <
Usvario
Volver

Datos de usuario

Usuario UID *

NF*

Nombre *

Apelido 1% -
Apelido 2*

Email

Teléfono

Fax

Rechbir notificaciones por emai
Los campos marcados con (%) son obligatorios.

Guardar datos de usuario

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 8
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El formulario de Datos de usuario contiene las siguientes opciones:

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).

NIF Numero de identificacion fiscal del usuario.

Nombre Nombre del usuario.

Apellido 1 Primer apellido del usuario.

Apellido 2 Segundo apellido del usuario.

Email Correo electrénico del usuario.

Teléfono Numero de teléfono del usuario.

Fax Numero de fax del usuario.

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

email

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

datos de usuario.

Datos del usuario

Isuario
Volver

Datos de usuario

Usuario UID *

NIF =

Nombre *

Apelido 1 * =
Apelido 2+

Emai*

Telfono

Fax

Recibir notificaciones por emai

Los campos marcados con (%} son obligatorios

Guardar datos de usuari

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 9



acceda
sede electrinica

Si ACCEDA ha guardado correctamente los Datos del Usuario Tramitador el sistema
mostrara el siguiente mensaje: Se ha modificado el usuario (Nombre del usuario) con

éxito.

« Se ha modificado el usuario con éxito. X

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

Datos del usuario
Usuario
Volver

Datos de usuario

Usuario UID *

NIF =

Nombre *

Apelido 1* |

Apelido 2*

Email*

Teléfono

Fax

Recibir notificaciones por email

Los campos marcados con () son obligatorios

Guardar datos de usuario

3.6 Menu principal.

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

= doon oo Sede electronica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos. Ayuda

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 10



acceda
sede electrinica

Dicho menu ofrece las siguientes opciones:

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

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

Ayuda Permite ver los manuales de ayuda de la aplicacion.

3.6.1 Bandeja de entrada.

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

_— |

0
l !
b

ooo000 o OO!

La pantalla Bandeja de entrada se divide en la siguiente informacién:

1 Buscar. Buscador avanzado de
expedientes.
2 Acciones de la lista de | Permite realizar acciones sobre
expedientes. los expedientes de la lista.
3 Nuevo. Permite crear un nuevo
expediente asociado a un
procedimiento.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 11
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4 Filtro de
expedientes.

Filtra los expedientes para realizar
una busqueda mds detallada en
cuanto a: procedimiento, ambito
y estado.

5 Filtro por estado de
expedientes.

Filtra los expedientes segun el
criterio deseado (muestra el
namero de expedientes
pendientes por cada caso).

6 Lista de expedientes. Lista de todos los expedientes con
los datos de los mismos.
7 Paginador Permite ir de una pdagina a otra de

la lista de expedientes.

3.6.1.1 Casilla “Buscar”.

Para buscar un expediente escriba en la casilla Buscar el nimero de expediente o de

procedimiento.

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

que realizé.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Si el buscador no encontré resultados, puede realizar una busqueda avanzada utilizando

otros criterios (Ver apartado Acciones de la lista de expedientes. = Busqueda avanzada).

Por el contrario, si el buscador ha encontrado resultados, puede pulsar sobre el resultado

deseado para ver el expediente completo (Ver apartado Acciones de la lista de

expedientes. 2 Busqueda avanzada).

AN

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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La lista de expedientes muestra los datos basicos de los expedientes asociados a un

procedimiento.

temae e

La Lista de expedientes contiene los siguientes campos:

Ne Numero de expediente.

Fecha Fecha del expediente.

Solicitante Persona que realiza la solicitud de un expediente.

Ne de identificacion Numero de documento de identificacion fiscal de la
persona que inicia el expediente.

Ambito Muestra el ambito de un procedimiento al que esta
asociado un usuario Administrador.

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

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

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6
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Resolucion Tipo de resolucién hecha a un expediente: Aceptada y
Denegada.
Silencio Expedientes que han podido ser desestimados segun los
criterios de la Administracion.
Nota
Puede ordenar la Lista de expedientes de acuerdo al nimero del mismo. Para ello pulse
sobre el campo N2 en la cabecera de la tabla.

La Lista de expedientes presenta un paginador en la esquina inferior derecha con las
siguientes opciones de busqueda:
e Iralapag.: permite colocar manualmente el nimero de la pagina a la que desea ir.
e Numeros de pdaginas: muestra los nimeros de paginas de la Lista de expedientes.
Permite ir a una pagina de la lista de forma rdpida y automatica.
e Anterior y Siguiente: permite ir a la pagina Anterior o Siguiente, respectivamente,

de la Lista de expedientes.

Para ver alguno de los expedientes pulse sobre el que usted desee.

@ o080 O O!

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 15



%% GOBIERNO
DE ESPANA
a

A continuacidn, se muestra la informacién del expediente seleccionado.

Expediente

Resolucién

Notas
Campas de tramitacién
Silencic = inactividsd
Interesados

Historial

Notificaciones ¥ Gomunicacions s
Documentos de Trabsjo
Expedientes Vinculadas

Tasa

< X9 0O

Vol Ocultar  EMI  Enviar a archivado

B Solicitud | B PDF pesa impresion | B Justificante de registro

3.6.1.2.1. Opciones de los Expedientes.

Un expediente contiene las siguientes opciones:

Expadiana

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.

Manual del Tramitador v.4.1.6
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Expediente Numero de expediente

Datos del | Nombre completo, numero de identificacion y correo
solicitante electroénico del solicitante.

Datos de la | Datos completos de la solicitud.

solicitud

Acciones de la B Solicitud

solicitud

| B PDF para impresion |

| B Justificante de registro |

B Modificar datos

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

Partes del | Pestafias en las cuales se puede ver la informacion de la
expediente solicitud relativa a: solicitud, requerimientos, documentos,

resolucién, notas, campos de tramitacién, silencio e
inactividad, interesados, historial, notificaciones vy
comunicaciones, documentos de trabajo, expedientes
vinculados, tasa.

Acciones
expediente

V°"'e' Volver

X

Locuttar | Qcultar.

pe

Mostrar

Mostrar.

\ 4

ENI

Esquema Nacional de Interoperabilidad (disponible sélo
si esta configurado en el procedimiento). (Accién en proceso de
desarrollo).

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 17
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Enviar a archivado

Enviar a archivado.

Vincular/Duplicar

Vincular/Duplicar

B Solicitud .« .
Solicitud.

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

pulse sobre el botén Solicitud.

Expediente < X @
=

Solicitud B Soliciud | B POF para impresisn B Justificante de regisiro

A continuacién, se abrird una ventana emergente para abrir o guardar (opcién
recomendada) el formulario de solicitud. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre
el botdn Cancelar. Si desea continuar con el proceso para descargar el formulario de

solicitud, pulse sobre el botén Aceptar.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 18




Abriendo Solicitud de Registro,pdf (=]

Ha elegido abrir:

#: Solicitud de Registro.pdf
que es: Adobe Acrobat Document (186 KB)
de: http://sede30.dev.map.es

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

) Abrir con | Adobe Reader (predeterminada) v

© Guardar archivo

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

I Aceptar I[ Cancelar I

acceda
sede electrinica

A continuacién, el sistema emitira el formulario de solicitud. El aspecto serd similar al

siguiente:

dracitn

+a679|

i ACCfefodBIE-Brar.

32,

73

I— 1 I— 1
| |

L _ L 1

Datos de la solicitud:

| ILI.I-I

| g
TR T |

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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B PDF parai i : YA
PDF para impresion.
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Permite descargar el formulario de solicitud en formato PDF para poder imprimirlo. Para

descargar el expediente en PDF para su impresidon pulse sobre el botén PDF para

impresion
P .
Expediente < X ¥ ﬂ
Volver Qcultar EHNI Enviar a archivado
Cambio de ambito Tipo de Resclucion Esta:
B notificar — finalizado — archivade Siguiente ®
Solicitud
Reguerimientos
Decumentos
Resolucion

Notas
Campos de ramitacién

Silencio & inadlividad
Interesados

Histarial

Notificacienes y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

A continuacién, el sistema emitird el formulario de solicitud en formato PDF para

impresion. El aspecto serd similar al siguiente:

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

Datos de la solicitud:

1A E cE 1 0N

| B Justificante de registro

|Justificante de registro.

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

sobre la opcidn Justificante de registro.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Expediente (

|
1o

B Solicitud | B PDF para impresin

A Importante

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

registro telematico de la solicitud.

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

justificante de registro, pulse sobre el botén Aceptar.
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Abriendo Justificante de registro.pdf | XN

Ha elegido abrir:
ﬁ] Justificante de registro.pdf

que es: Adobe Acrobat Document (90,6 KB)
de: EEN EEEETEEEECE

;Qué deberia hacer Firefox con este archive?

(" Abrircon | Adobe Reader (predeterminada) -

@ Guardar archive

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

| Aceptar | [ Cancelar |

A continuacion, el sistema emitira el formulario de solicitud. El aspecto serd similar al

siguiente:

camo SERVICICS
m fifm COMUMES

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

orena:
Fezna ¥ hora g regsr e
Fesha presenacien:
Mimers de regiro:

Tiee te cecumeriacien fzia
Emviad per SIR:

Inferecaga

wE: [———
Paiz Muriepio:
ernca Drccot, |
Codige Fosial: TRy
Canal Nost. “gomgn

4 omiervasiones

Infomaion e regictra

Tipo Asiento:
RezumeniAzunts:

Unidad g sramtacien

destroiCent recov: n

Fet. Srema:

N Expedinie:

Formusiario Pracantasion

T
2evolen Pringipal

IcentioadorCiave
Icentiosdoriavedoliotud
ambso

Tipe e mourso administraiive presentado

3123 e Ly 3 0 o
2 T
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Hmera de expedionts de i recolioitn reourrics
Ecpeaifique &1 motivo o motivos de la Interpasioln del reaurso
-

Dosumentn ! ecartio ds mourco

Copia de la meolusion o aots reourido

Otros dooumentos 2 adjuntar

COMENTARIOS

gt e mah s an o A 1% i Ly SBE15.

En oaco conirario, an sl que NG oicrgus sl soncentimiento pasa ia concults, margus i cigulentes aacllias:

D e con ot 3135 s Loy 3315w
E

Modificar datos.

acceda
sede electrinica

Permite modificar los datos de los expedientes, siempre y cuando esta opcidén esté

configurada para el procedimiento. Si desea modificar los datos de los expedientes pulse

sobre el boton Modificar datos.
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s de Trabajo

Expedientes Vinculados.

Expediente < b4 m
onver cutar  Envar a archivado
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A continuacion, se muestran los datos de la solicitud que pueden ser modificadas. Una vez

completadas las modificaciones pulse sobre el boton Guardar.

36.1211

Expediente ( X @ m

B Soictod B POF pars imgresién | B Wodificar dalos

name

description

Ambito, tipo y estados del expediente.

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

expedientes.
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El Cambio de Ambito del expediente muestra y permite seleccionar la entidad, unidad,

organismo, institucién, entre otros, al que pertenece la responsabilidad del expediente. En

algunos casos solo puede pertenecer a un dmbito, sin embargo en otros casos podra

seleccionar en el desplegable al ambito administrativo al que pase a pertenecer el

expediente. Pulse sobre el desplegable y seleccione, en caso de que existan dos o mas

opciones, el ambito al que pertenece el expediente.

Expediente

Tipo de Resolucion Estado

Solicitud

inactividad

Histerial

Notificaciones y Comunicaciones

e Trabajo

Expedientes Vinculados

¢ X9 0B

Volver  Ocultar  EMNI Enviar a archivado

B Solicitud | B POF para impresién | B Justificante de registro

El Tipo de resoluciéon permite seleccionar, en el caso que el expediente tenga configurada

esta opcién y tal como su nombre lo indica, el tipo de resolucién que se va a dar al

expediente, (aceptado, denegado, etc.).
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Expediente

Solicitud

Requerimizn tos
Documentos
Resalucién

Notas

Campos de tramitacin
Silencio e inadividad
Interasados

Historial

Notifical y Comunicacion: e

Do
Expedientes Vinculados

Tasa

Solicitud

Estado

B Sciicitus | B PDF para imprasién

4l
{o)

B Lustificante g ragisto
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El Estado del expediente muestra los distintos estados de tramitacién por los que pasa, de

forma general, un expediente (revisar, firmar, notificar, finalizado, archivado) y el estado

en el que se encuentra actualmente el mismo.

Expediente

Cambig de ambito

Solicitud

Requarimisntcs

Documen tos
Resolucién
Notas

Campos de tramitacién

Silencio e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabsjo
Expedientes Vinculades

Tasa

Tipo de Resolucién

Solicitud

{ X & 0O

Volver  OQcultar  ENI

Enviar a archivado

reviser

natificar — finalizado — srchivado

Siguiente ¥

B Solictud | B PDF para impresion | W Justificante de registro
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propios y a la configuracion de los mismos.

Un expediente puede tener, ademds de los estados principales, otros estados

por los que transita y que pueden variar entre ellos de acuerdo a los requerimientos

El estado que estd remarcado en color es el estado en el que se encuentra el expediente

actualmente.

Cambio de dmbito Tipo de Resolucidn

[

firmar

notificar I:l archivado

Siguiente ¥

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

que pase el expediente o sobre el botdn Siguiente.

Expediente
ambic de émbito Til R

Solicitud

Campas de tramitacién
Silencio & inactividad
Interesados

Historisl

Netificaciones y Cemunicacianes
Documentos de Trabsjo
Expedientes Vinculados

Tasa

B Salicitud

B POF para impresién

B Justificante de registro
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Es importante que tenga en cuenta las siguientes consideraciones cuando el expediente

pasa de un estado a otro:

Cambiar de estado es una tarea que realiza el tramitador de forma manual segun
el avance que tenga el expediente y bajo los criterios establecidos en los

procedimientos.

Paso de Revisar a Firmar:

En el estado “Revisar” pueden afiadirse y verse todos los Documentos adjuntos a
la resolucion.

Para poder pasar al estado “Firmar” el expediente no debe tener requerimientos
pendientes.

Para que un usuario firmante pueda firmar un expediente es preciso indicar,
primeramente, el tipo de resolucion (aceptada, denegada u otra definida por su
administrador) que se le dard al expediente.

Cuando se pasa un expediente al estado “Firmar” se genera automaticamente la
Notificacidon en PDF de la firma.

Cuando el tramitador pasa el expediente a estado “Firmar” se envia correo
electrénico informando al usuario Firmante que tiene disponible el expediente

para firmarlo.

Paso de Firmar a Notificar:

Firmar un expediente es una accidon que puede realizar Unicamente el usuario con
rol Firmante.

Cuando se pasa un expediente al estado “Firmar” se genera automaticamente el
Documento PDF en formato CSV firmado. Tras haber sido firmado el expediente el

mismo pasa automaticamente al estado “Notificar”.

ACCEDA Sede y Gestidn-e de Procedimientos.
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e Paso de Notificar a Finalizado: Este estado es basicamente para hacer una revision
nuevamente del expediente para que pueda pasarse al estado “Finalizado”.

e En este paso se genera el Asiento de registro de salida del expediente y la
Notificacidn del expediente firmado con formato CSV.

e Los documentos adjuntos a la resolucion pasan a disposicidon del ciudadano, es
decir, que ellos pueden verlos en la Sede en la seccidon “Mis expedientes”.

e En el estado “Finalizado” se envia correo electrénico de confirmacion de
expediente finalizado al ciudadano.

e Tras pasar el expediente al estado “Finalizado”, no se puede volver el expediente a

un estado anterior ni modificar.

Paso de Finalizado a Archivado:
e Una vez archivado el expediente, no podra volver al estado de “Finalizado”.
e De momento esta opcidén estd en proceso de Desarrollo. En futuras versiones

estos expedientes se archivaran en ARCHIVE.

Nota

El paso entre estados va sujeto a algunas operaciones de las que serd avisado el tramitador

mediante mensajes en pantalla en caso de faltar alguna accién para que el expediente

pueda pasar al estado siguiente.
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Nota

Segun el procedimiento es posible que haya otros estados configurados entre los estados

principales, similar al que se muestra en la siguiente imagen:

Expediente ( 1] X m

= - { o] ‘ )E. o nakzad archivad .y >

B Solcitud | B POF para impresidn | @ Modificar datos

3.6.1.2.1.2 Partes del expediente.

Los expedientes estan conformados por una serie de partes. Las mismas pueden verse
seleccionando sobre la pestafia que usted necesite consultar y/o gestionar que estan

ubicadas en la parte central izquierda de la pantalla.

Expediente < . X i m
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Por defecto la pagina principal del expediente es la pestaia Solicitud, en la cual estdn los
datos basicos del expediente y las acciones de la solicitud.

3.6.1.2.1.2.1 Requerimientos.

Esta zona permite a los tramitadores crear requerimientos relacionados con el
expediente, que seran enviados al usuario. Un requerimiento es una peticion que puede
realizar el tramitador al ciudadano que envia la solicitud, preguntandole o solicitdndole

alguna informacion y/o dato necesario para su resolucion.

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

Expediente < 4 i m
Volver ENI ial vadao

E‘ o de Resolucién tstado e ———— P Siguieate >

Solicitud
Solicitud B Solicitud | B POF para impresion | B Justificante de registro
~

Documentos
Resolucion
Notas

Campos de tramitacion

io e inactividad
Interesados
Historial

Notificaciones y Comunicaciones

cionales

eleccionado fichero

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

Cambio de dmbito

[

Solictud
[ Reermens |
Documentos.
Resolucion
Notas.
Campos de tramitacion
Silencio & inactividad
Interesados
Historial
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

< B x @O

Volver  VinculariDuplicar ~ Ocuftar  Enviar a archivado

Tipo de Resolucion Estado

Requerimientos

revisar — prueba pru... — firmar — noificar archivado Siguiente ¥

© Nuevo requerimiento

Estado Motivo Destinatariofs Apertura Acciones

Ver detalles.
Cerrar reguerimiento

Estados de un requerimiento
1) Creado: el tramitador crea un requerimiento, se queda a la espera de la contestacion del ciudadano,
2) Pendiente: el ciudadano contesta el requerimiento, pendiente de leer por parte del tramitador.

3) Cerrado: el tramitador cierra el requerimiento

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

acceda
sede electrinica

ID Numero de identificacion del requerimiento.

Estado Estado en el que se encuentra el requerimiento:
CREADO: Requerimiento hecho por el tramitador y a la
espera de respuesta.

PENDIENTE: Requerimiento contestado y a la espera de
ser leido.
CERRADO: Requerimiento cerrado por el tramitador.

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

Destinatario/s Usuario a quien va dirigido el requerimiento.

Apertura Fecha y hora de apertura del requerimiento.

Acciones Wer detalles

Ver detalles del requerimiento.
Cerrar reqguerimiento L
Cerrar requerimiento.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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El estado de los requerimientos puede ser visualizado y de igual forma se pueden
descargar los documentos (documentos de requerimiento y de registro de

comparecencias) que se van generando en el trascurso de ese estado.

Ver detalles

Ver detalles del requerimiento.

Esta opcién permite ver la informacién al detalle de un requerimiento hecho a un

expediente. Para ver los detalles de un requerimiento pulse sobre el botén Ver detalles.

Expediente

Cambio de ambito

&

Solicitud

Documentos

Resolucién

Notas

Campos de tramitacion
Silencio e inactividad
Interesados

Historial
Notificacienes y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

{ X & 0O

Vaolver Ocultar  ENI  Enviar aarchivado

Tipo de Resolucisn Estado

revisar — firmar — notificar archivado Siguiente ¥

Requerimientos © Nuevo requerimiento

D Estado Wotivo Destinatario/s Apertura Acciones

21-11-2016 01:47 Ver detalles.

Estados de un reguerimiento.

1) Creado: el tramitador crea un requerimiento, se queda a la espera de la contestacion del ciudadano.
2) Pendiente: el ciudadano contesta el requerimiento, pendiente de leer por parte del tramitador

3) Cerrado: el tramitador Clerta el requerimiento

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

Motivo

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

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Mensaje enviado al | Mensaje enviado al ciudadano con el motivo detallado
ciudadano del requerimiento hecho al expediente.
El ciudadano respondié Mensaje de respuesta hecho por el ciudadano y enviado

al tramitador.
Documento adjuntado al | Botén para descargar el documento adjunto (en caso de

documento al responder haberlo)

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

Fecha de apertura Fecha y hora en la que se abrié un requerimiento al
expediente.

Fecha subsanacion Fecha en la que se ha comparecido el requerimiento de
un expediente.

Persona subsanacion Nombre del usuario al que se le envio el requerimiento

del expediente.

Ficheros FOF del Requerimiento

PDF del Requerimiento.

POF del Justificante de Salida

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

PDF del justificante de la comparecencia

PDF del justificante de

la comparecencia.

Destinatario Nombre del usuario a quien va dirigida la notificacion de
requerimiento.
Estado Estado en el que esta la notificacién del requerimiento de

un expediente.

Acciones Descargar justificante

Descargar justificante.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Ver Detalles del requerimiento

Detalles del requerimiento

Motivo

Mensaje enviado al ciudadano

El ciudadano respondio

Documento adjuntade por el ciudadano
al responder

Tramitador
Fecha apertura
Fecha Subsanacion

Persona Subsanacion

Ficheros

Notificaciones

Destinatario

POF del Reguerimiento

PDF del Justificante de Salida

PDF del justificante de la comparecencia

Estado

Acciones

Descargar justificante

POF del Requerimiento

PDF del Requerimiento.

acceda
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Para descargar el PDF del requerimiento de un expediente pulse sobre el botén PDF del

requerimiento.
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Ver Detalles del requerimiento

Detalles del requerimiento

Hotivo
Mensaje enviado al ciudadano

El ciudadano respondio

Documento adjuntado por el ciudadano
alresponder

Tramitador
Fecha apertura
Fecha Subsanacion

Persona Subsanacion

PDF del Requerimiento

Ficheros. PDF del Justificante de Salida

Notificaciones

Destinatario Estado

PDF del justificante de la comparecencia

Acciones

Descargar justificante

acceda
sede electrinica

A continuacion, se abrird una ventana emergente para abrir o guardar (opcion

recomendada) el PDF del requerimiento.

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

el proceso para descargar el PDF del requerimiento, pulse sobre el boton Aceptar.

Abriendo requerimiento.pdf

Ha elegido abrir:
ﬁl requerimiento.pdf

de: http://sede30.dev.map.es

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

que es: Adobe Acrobat Document (142 KB)

! Abrir con | Adobe Reader (predeterminada)

@ Guardar archivo

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

I Aceptar I I Cancelar l

N

S — e e
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A continuacién, el sistema le emitira el PDF del requerimiento hecho a un expediente. El

aspecto sera similar al siguiente:

.r;%?. MINISTERIO DE HACIENDA

I ¥ ADMINISTRACIONES

g2 RIBLICAS

r 1 r
L J L

Datos del requerimiento:

DR E e ¢

SECRETARIADE EETADO DS
A TR IS PG

)

.

PDF del Justificante de Salida

PDF del Justificante de Salida.

Para descargar el PDF del justificante de salida del requerimiento de un expediente pulse

sobre el boton PDF del Justificante de Salida.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.

Manual del Tramitador v.4.1.6

38



acceda
sede electrinica

Ver Detalles del requerimiento

Detalles del requerimiento

Motivo

Mensaje enviado al ciudadano

El ciudadano respondio

Documento adjuntade por el ciudadano
al responder

Tramitador
Fecha apertura
Fecha Subsanacion

Persona Subsanacion

POF del Reguerimiento

Ficheros PDF del Justificante de Salida

POF del justificante de la comparecencia

Notificaciones

Destinatario Estado Acciones

Descargar justificante

A continuacion, se abrird una ventana emergente para abrir o guardar (opcidn

recomendada) el PDF del Justificante de Salida.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Cancelar. Si desea continuar con

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

Ha elegido abrir:
= Justificante_salida_requerimiento.pdf

que es: Adobe Acrobat Document (331 KB)
de: http://sede30.dev.map.es

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrircon | Adobe Reader (predeterminada)

o Guard_ar atc“hi'vcvu‘

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

[ Aceptar ] I Cancelar I

A continuacién, el sistema le emitird el PDF del Justificante de Salida. El aspecto sera

similar al siguiente:

— . Registro Electrénico =~ .
E e e (‘ General de la AGE paxdministraclon.goo.ex
JUSTIFICANTE DE PRESENTACION
Nimero de regisiro u
Cficina; ) u u | _
Fechay horade
Tipo de registro: Salida
Interesados
ion del registro
Fesumen 8 SFRES _RE -8 B8N =]
Asunto:
Expane:
Solicit
mmn . H ENTEES BN BN N
. I
Documentos
Paginade1
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PDF del justificante de la comparecencia

PDF del justificante de la comparecencia.

Para descargar el PDF del justificante de la comparecencia del requerimiento de un

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

Ver Detalles del requerimiento

Detalles del requerimiento

Motivo

Mensaje enviado al civdadano

El ciudadano respondid

Documento adjuntado por &l ciudadano
al responder

Tramitador
Fecha apertura
Fecha Subsanacion

Persona Subsanacion

PDF del Reguerimiento

Ficheros PDF del Justificante de Salida

PDF del justificants de la comparecencia

Notificaciones

Destinatario Estado Acciones

Descargar justificants

A continuacién, se abrirda una ventana emergente para abrir o guardar (opcién

recomendada) el PDF del justificante de la comparecencia.
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Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Cancelar. Si desea continuar con

el proceso para descargar el PDF del Justificante de la comparecencia, pulse sobre el

botén Aceptar.

Seguidamente el sistema le emitira el PDF del Justificante de comparecencia, similar al

siguiente:

e =
N _é

-
Abriendo Justificante comparecencia.pdf

Ha elegido abrir:

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

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrircon | Adobe Reader (predeterminada)

© | Guardar archivo

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

I Aceptar I [ Cancelar I

Carpeta Ciudadana = g

Ce ion de la ion de la

Informacién de registro
Nimero de regisiro [ = ]
Fecha de registro u |
cav Zochn ce g
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Descargar justificante

Descargar justificante.

Como parte de las opciones del formulario de requerimientos de un expediente estan las
Notificaciones. Una notificacién es un documento que comunica de manera formal
asuntos importantes relacionados con el expediente.

Las acciones que pueden realizarse en esta opcidn son: Descargar justificante, también

llamado Justificante de la comparecencia y Comprobar notificacion.

Para descargar el justificante pulse sobre el botén Descargar justificante y siga el
procedimiento de la accién PDF del justificante de la comparecencia (Ver apartado

Requerimientos. = PDF del justificante de la comparecencia).

Ver Detalles del requerimiento

Detalles del requerimiento

Motivo
Mensaje enviado al ciudadano

El ciudadano respondio

Documento adjuntado por el ciudadano
al responder

Tramitador
Fecha apertura
Fecha Subsanacion

Persona Subsanacion

POF del Reguerimiento
Ficheros PDF del Justificante de Salida

POF del justificante de la comparecencia

Notificaciones

Destinatario Estado Acciones

Descargar justificante
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Para comprobar el estado de la notificacion pulse sobre el botdn Comprobar Notificacion.

Ver Detalles del requerimiento

Detalles del requerimiento

Mative
Mensaje enviado al ciudadano
Tramitador

Fecha apertura

POF del Requerimiento
Ficheros.
POF del Justificante de Salida

Notificaciones

Destinatario Estado Acciones
Pendiente: Comprobar Notificacion
Pendiente: Comprobar Notificacion

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

Cerrar requerimiento

Cerrar requerimiento.

Esta opcion permite cerrar un requerimiento hecho por el tramitador a un expediente.

Para terminar un requerimiento pulse sobre el botén Cerrar requerimiento.

Expediente < X O]
£ T | | EmreE

Solictud
© tuevo requerimiento

= Requerimientos
Documentos
T D Estad Mot Destinats Apert.
Notas
Campos de tramitacién
Silencie ¢ inactividad
Interesados Estados de un reguerimiento:

1) Creado: el tramitador crea un requerimiento, Se queda & la espera de la contestacion del cudadano.
2) Pendiente: el cudadano contesta el requerimiento, pendiente de leer por parte del tramitador.
3) Cerrado: el tramitador clerra el requerimiento

Historial
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados
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A continuacién se muestra la pantalla para cerrar requerimiento. Si no desea adjuntar

ninglin documento pulse sobre el botdn Cerrar sin documento. Esto permitira cerrar el

requerimiento sin aportar nueva informacion.

Cerrar con documento

Por favor, elija el documento que desea adjuntar:

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

| Cerrar sin documento

Si se cerrd correctamente el requerimiento el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Cambio realizado con éxito.

« Cambio realizado con éxito

Si desea adjuntar un documento que argumente o justifique el cierre del requerimiento

pulse sobre el botdn Examinar y adjuntelo.
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Cerrar con documento

Por favor, elija el documento que desea adjuntar:

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

. . |

Seleccione el documento a adjuntar y se abrird una pantalla con las siguientes opciones a

completar:

Nombre y/o imagen

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

Origen

Si el origen del documento adjunto al cierre del
requerimiento es desde el ciudadano o de |la
administracidn.

Estado de elaboracidn

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

Tipo documental

Tipo de documento a adjuntar: resolucién, acuerdo,
contrato, convenio, declaracion, comunicacion,
notificacién, publicaciéon, acuse de recibo, acta,
certificado, diligencia, informe, solicitud, denuncia,
alegacidén, recursos, comunicacion ciudadano, factura,
otros incautos, otros.

Acceso

Permite establecer si el documento va a tener acceso de
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visibilidad publica o sélo a nivel interno.
Caracter del documento Si el documento a adjuntar al cierre del requerimiento
llegara a través de una notificacidn o una comunicacion.
Valor CSV “Opcidn en desarrollo”.
Definicién CSV “Opcidn en desarrollo”.
Guardar Botén para guardar el documento adjunto.
Cerrar con documenta
’_ Metadatos i
: .
Orgen- [
Estado de elaboracion * -]
Tipo documental * B
Acceso® [
Corseter del documents - [ 3
.
Defnicien CS

=
ey

A Importante

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

interesado en el expediente.

A Importante

En el caso de los documentos publicos con caracter de “Notificacién”, el acceso a su

contenido por el solicitante/interesado requerird comparecencia-e.
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Si estd de acuerdo con la informacion suministrada pulse sobre el botén Guardar.

Centar con Socymento

[_ Matadatos

- - .

Si se guardo correctamente el documento adjunto al cierre del requerimiento el sistema

mostrard el siguiente mensaje: Cambio realizado con éxito.

J Cambio realizado con éxito

& Nuevo reguerimiento

Nuevo requerimiento.

Para crear un nuevo requerimiento pulse sobre el botén Nuevo requerimiento.
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Expediente < X ¥

Volver  Ocultar  ENI  Enviaraarchivado.

Cambio de ambito Tipo de Resolucién Estado

B revisar — frmar — notificar archivado Siguiente »

Soiciud
w Requerimientos @ uevo requerimiento

Documentos

D Estado | Motivo Destinatariols Apertura Acciones.
Resolucion

Notas.
211120160147 Ver detalles

Campos de tramitacién

Siencio e inactividad

Interesados Estados de un requerimiento.
1) Creado: el tramtador crea un requerimiento, s¢ queda a la espera de la contestacion del ciudadano
Historial

2} Pendiente: el ciudadano contesta el requerimiento, pendiente de leer por parte del tramitador.
e 3) Cerrado: el tramitador Cierra el requerimiento.

Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

A continuacién, el sistema muestra el formulario para la introducciéon de los datos del

nuevo requerimiento:

Nuevo requerimiento

Opeman e pre Er—— g

Motivo del requerimiento:

Lista de i ios di ibl ion del

Seleccione los destiatarios del requerimiento

] @

Comentario

Archiva - Editar - Insertar - Ver - Formato - Tabla - Hemamientas -

|6 O |Fomaos- | E E B B | E-E-3 B | B

| Insertar un campo del formulario ~ A - A - B 7 W

Palabras: ()

Enviar requerimiento al destinatario

El formulario de Nuevo requerimiento cuenta con las siguientes opciones:

Opciones de plantilla Muestra un desplegable en el que puede seleccionar (si
cuenta con plantillas creadas) una plantilla de
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requerimiento. De este modo, puede realizar
requerimientos que tengan siempre una misma base y
editarlos si lo considera oportuno. (Puede consultar el
Manual de Administrador de Procedimientos,
Contenido y Configuracion del sistema ACCEDA para
obtener mas informacidn sobre las plantillas).

Motivo del requerimiento

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

Guardar plantilla

Permite guardar como plantilla (para otros
requerimientos) el requerimiento que se esta realizando
actualmente.

Eliminar plantilla

Permite eliminar la plantilla, en el caso que se haya
seleccionado una de la lista desplegable.

Lista del destinatario

Permite seleccionar el o los destinatarios a los que se le
enviara el requerimiento.

Informacion
destinatario

Informacidn del destinatario al que se le esta enviando el
requerimiento. (Los datos son: nombre, documento
identificativo, email, teléfono y direccion de notificacion).

destinatario

Comentario Permite agregar un comentario al requerimiento. Esta
opcidn posee una barra de herramientas para formatear
el comentario.

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

Enviar requerimiento Botdn para enviar el requerimiento al destinatario.

Nota

Este formulario permite la creacién de plantillas de requerimientos para que después

puedan ser usadas sin necesidad de rellenar nuevamente todos los datos.

Nota

En la opcidn destinatario se podra marcar la persona relacionada al expediente o

también realizar el envio a todos los destinatarios que se quiera a la vez.
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A continuacion rellene los datos del formulario de Nuevo requerimiento. Para ver los
datos del/los destinatario/s marque la casilla que estd al lado del nombre del mismo y a

continuacion se mostrara la informacion del destinatario.

Nuevo reguerimiento
Opciones de plantilk =
FRRTEC I EI F Guardar plantila
Motivo del requerimiento
Lista de destinatarios disponibles Informacion del destinatario
Seleccione los destinatarios del requerimiento
Nombre
@) Documento Identificativo
Email
Teléfono
Direccion de Notificacion
Comentario
Archivo ~  Editar ~  Insertar - Ver ~ Formato ~ Tabla ~  Herramientas -
4 Fomatos- [ = = = |E-E-& & | @ |
Insertar un campo del formulario - A -~ A - B [ |
Palabras: 3
P i

Ademads de las opciones convencionales de la barra de herramientas para editar el
comentario del nuevo requerimiento, se cuenta con una opcion denominada Insertar un
campo del formulario. Esta opcién, permite afiadir unos campos preestablecidos al
comentario de la nueva resolucion. Algunos de los campos preestablecidos son: Fecha
actual, nombre del solicitante, id expediente (expediente), representado (nombre),
representado (apellidol), representado (apellido2), representado (email), direccion de
notificacién completa: nombre, apellido 1, apellido 2, notificacidn, teléfono, email, pais,

tipo via, nombre via, niumero, portal, bloque, planta, escalera, puerta, cédigo postal.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 51



i_% GOBIERNO
DE ESPANA
a

acceda
sede electrinica

Nota

formulario.

De acuerdo al procedimiento los campos predefinidos que se pueden anadir al

formulario pueden variar segun el tipo de solicitud que se deba recoger en dicho

Para agregar un campo preestablecido pulse sobre el

formulario.

botdon Insertar un campo del

touevo requirisiseto

Lista de destinatarios disponibles
Seleceione s destnalarios del recuermientn

Hombre

@ Documento KentNCaNG
Emai
Telstono
Dirsceidn de Notcacidn
Archivo - Editar - Insenar - Ver- Fomato - Tabla - Hemamientas -
S ¢ (Fommes- E X B B E-E-B =2 | F B
Insedar un campo delformulasio -| A - B - B J &

Hombre del salicitants
id_expediente (expedients)
Teuto ftexto)

Panaio (lextarea)

Fecha (date)

Fecha - Hora (date)
Teto ftexta)

Checkboxes {checkbox1)

Subir Imagen (fle)

E R —

Informacion del destinatario

Palabras: 0

Si desea guardar la plantilla con los datos introducidos

plantilla.

pulse sobre el botdn Guardar

Nusv requarimants

Lista de destinatarios disponibles

Seleccone kos destnatarios del equesimiento

Hombre
¥l Documento identicativ
Archive = Editar = Insertar - Ver Tabla - Hemamientas ~
3 = L=

Informacion del destinatario

Palabras: 3

Enviar requerimiento sl destinstario
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Si la plantilla fue creada correctamente el sistema mostrara el siguiente mensaje: Plantilla

actualizada correctamente.

v requasimisnia

(=] X Eliminas Flaniita | B Guardas planii

Lista de destinatarios dl bl del destinatario
Selsccions ios desinatmios dl ecuarimisnio

Hombre:

PSR —

Email

Tebtona

S —

asch Slor =  bsedar= Ver- Fomsin- Tabla -  Hemam
o EE SR E-E-3 & | @
bserar un campo delforruioro - A - B - | B I B

L

Nota

en lo sucesivo, para futuros requerimientos.

La plantilla creada a través del formulario Nuevo requerimiento estara disponible,

Una vez creada y guardada correctamente la plantilla se muestra la opcién Eliminar

plantilla. Si desea eliminarla pulse sobre el botdn Eliminar plantilla.

=)

Lista de destinatarios disponibles
Salsccions Ios desinatarics del regusimients
Hembea

Teséfona

Archica = Edtar=  serlar= - Formsto - Tebls - Me
“ fores- EE ZE E-E-EE £ W
naertarun campo deiformuaro - A - M- | B W

®

i Plantilas achualizadas comectamente

Documents Identficative

Oureceién de Nobscazin
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Para enviar el requerimiento al usuario pulse sobre el botédn Enviar requerimiento al

destinatario.

Nugvo requerimiento

»

Opciones de plantila B & Guardar plantila

Motive del requerimiento

Lista de destinatarios disponibles Informacion del destinatario

Seleccione los destinatarios del requerimiento
Nombre
@ Documento Identificativo
Email
Teléfono

Direccion de Notificacion

Comentario:

Archivo -  Editar - Insertar - Ver -~ Formato - Tabla -~ Heramientas -
H @ | Fomates~ E E B B - -8 B (P & 1
Insertar un campo del formulaiio ~ A -~ A - B 1
Palabras: 3
p i

r—— 7]
Enviar requerimiento al destinatario

Si se envid correctamente el requerimiento el sistema mostrara el siguiente mensaje: Se

han enviado notificaciones de requerimientos a: (Nombre del destinatario).

“ Se han enviado nofificaciones de requerimientos a: x

3.6.1.2.1.2.2 Documentos.

Esta opcidon permite adjuntar al expediente Documentos con informacién importante y
controlar la jerarquia de los documentos adjuntos al expediente, si asi es requerido. Para
adjuntar o reordenar la jerarquia de la informacidon de un expediente pulse sobre la

opcién Documentos.
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Expediente ( X i E

B Solicitud | B PDF para impresion | M Justificante de registro

A Importante

Al incorporar el documento, el usuario tramitador podra determinar los valores

aplicables a los metadatos requeridos por el ENI.

A continuaciéon, se muestran los documentos adjuntos al expediente y la opcidn para
adjuntar un nuevo documento. En esta parte del expediente apareceran, al menos, los
documentos correspondientes a la solicitud de registro. Sin embargo, de acuerdo al
estado en el que esté el expediente puede haber mas documentos adjuntos que
correspondan a informacién en cuanto a: justificante de registro, requerimientos,

resoluciones, anexos, etc.
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Expediente { X ¥ O]
Vol  Ocofiaer  EM Eroar 3 archredis
Carrie da Gz Tigm s Rawsiuciin =
Z| v — frmr — o wioess E— Y
::':m= Dooumenios & Ao docamani=
Twrzin

Socumanizs ca Traeg

Para reordenar los documentos puede seguir estos pasos:
a) Pulse sobre el documento que desea reordenar en otra carpeta del expediente.

Por ejemplo: mover el documento Solicitud de registro de la carpeta Resolucion.
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Expediente ( X
o
Volver ~ Qcultar  Enviar a archivado
-
Cambio de ambio Tipo de Resolucion Estado
B B 3 frmer — notificar — finalizade — archivado Siguiente »
Soliciud
Documentos © Adjuntar documento
Requermientos.
1. s0LCTUD
Resolucion 1. Justificante de registro.pdf
Descargar
R 2. REQUERMIENTO
Campos. de tramitacién 3 REsOLUCION
1 Solicitud de Regisiro pdf
Siencio e inactividad Descargar
4 ANEXOS
Interesados

Hatificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados.

b) Arrastrelo hasta el lugar donde desee reordenarlo, por ej. Hasta la carpeta

Solicitud.

Expediente ‘ X

Volver  Ocultar  Enviar aarchivado

Cambio de ambito Tipo de Resolucién Estado

B B firmar — notificar — finalizado — archivado Siguiente ¥

Solicitud

Documentos © Adjuntar documento
Requerimientos

1. soLiCmuD
Resolucion 1. Justificante de registro.pdf

Descargar
Notas 1. Solictud de Registro. pdf
Descargar

Campos d tramitacisn 2 M

3. RESOLUCION
Siencio ¢ inactividad 4 ANEXOS

—_— @
Historial
Notificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados
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c) Suelte el documento en la carpeta deseada, de manera que se mantenga en ese

lugar.

Expediente

2 REQUERWENTO
3. RESOLUCION
4. ANEXOS|

© Adjuntar documento

d) Una vez reordenados los documentos pulse sobre el boton Guardar.

Expediente

2. REQUERIMIENTO
3. RESOLUCION
4. ANEXOS

Volver

o

x Q3

cuitar  Enviar a archivado

© Adjuntar documento

A continuacién el sistema mostrara un mensaje con aspecto similar al siguiente (Segun

ejemplo de documentos reordenados), informando que se reordend el documento: Los

siguientes ficheros: Solicitud de registro.pdf han cambiado a la carpeta: SOLICITUD.
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Para continuar pulse sobre el botdn Aceptar.

Los siguientes ficheros: Solicitud de Reqgistro.pdf han cambiado a la carpeta: SOLICITUD

© Adjuntar documenta

Adjuntar documento.

Para adjuntar un nuevo documento a un expediente pulse sobre el botédn Adjuntar

documento.
Expediente < X @ B
Vol o e EN Erewr @ wshieess
z —w - e 3
::_‘n:r_'___‘ Copumenios B st cocumants
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A continuacién, se muestra la pantalla para adjuntar nuevo documento.

Adjuntar documento

Por favor, elija el documento que desea adjuntar:

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

Para adjuntar un documento pulse sobre el boton Examinar.

Adjuntar documento

Por favar, elija el documento que desea adjuntar:

Examinar No se ha seleccionado ningin archivo
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Seleccione el documento a anexar y seguidamente se abrird una pantalla con las

siguientes opciones a llenar:

Nombre y/o imagen Nombre y/o imagen del documento adjuntado.

Origen Si el origen del documento adjunto al cierre del
requerimiento es desde el ciudadano o de |Ia
administracién.

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

Tipo documental Tipo de documento a adjuntar: resolucién, acuerdo,
contrato, convenio, declaracion, comunicacion,
notificacién, publicaciéon, acuse de recibo, acta,
certificado, diligencia, informe, solicitud, denuncia,
alegacién, recursos, comunicacion ciudadano, factura,
otros incautos, otros.

Acceso Permite establecer si el documento va a tener acceso de
visibilidad publica o sdlo a nivel interno.
Valor CSV “Opcidn en desarrollo”.
Definicién CSV “Opcidn en desarrollo”.
Afadir metadato Afiadir Metadato ) o
Permite afadir un metadato al

documento adjunto.
Guardar Boton para guardar el documento adjunto.

A Importante

Los documentos privados o que se pueden ver sdlo a nivel interno serdn visibles

Unicamente por los tramitadores con acceso al expediente. Por el contrario, los
documentos con visibilidad publica pueden ser vistos también por el ciudadano

solicitante o interesado en el expediente.
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& Importante

En caso de documentos “publicos” con caracter de “Notificaciéon”, el acceso a su

contenido por el solicitante/interesado requerird comparecencia-e.

Afiadir Metadato ~ .
Afnadir Metadato.

Para introducir metadatos al documento adjunto al expediente pulse sobre el botén

Anadir Metadato.

Adjuntar documento

Metadatos

Origen *

Estado de elaboracion *

Tipo documental *

O B ]

Acceso
Valor CSV

Definicion CSV

Afiadir Metadato

(g

A continuacidn, se abrirdn unas casillas para introducir el metadato que esté relacionado

con el documento adjuntado.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 62



GOBIERNO
DE ESPANA acceda
sede electrinica

Adjuntar documento

Metadatos

Origen *

Estado de elaboracion *

Tipo documental *

I K B

Acceso *

letadato Clave: Valor:

Afiadic Wetadato

=

Nota

La opcién Afadir Metadato se encuentra actualmente en fase de

desarrollo y serd actualizada en préximas versiones.

Introduzca la clave y el valor del metadato en las casillas correspondientes (Ej.: Clave:

Expediente/Valor: 42). Para afiadir mas metadatos pulse de nuevo sobre el boton Afadir

Metadato. Para eliminar un metadato pulse sobre el botdn con el signo menos
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Adjuntar document

Metadatos

Origen

I B

Defnicion CSV

Metadate Clave valor. D

Afiadir Metadato

==

Si estd de acuerdo con la informacién suministrada pulse sobre el botédn Guardar. Si se
han guardado los datos correctamente el sistema mostrara el siguiente mensaje: El

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

Elfichero se ha guardado correctamente

Si se adjuntd, modificd o elimind un fichero correctamente, el sistema le vuelve a llevar al
apartado de Documentos y para completar la accidén se recomienda pulsar sobre el botén

Guardar.
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© gt docamens

3.6.1.2.1.2.3 Resolucién.
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Esta opcion permite dar respuesta a la solicitud hecha en un expediente. Para dar

respuesta a la solicitud pulse sobre la opciéon Resolucién. Tenga en cuenta que toda

resolucién va acompanada de una notificacidn.
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A continuacion, se abre la pantalla con los datos de la solicitud a resolver. Las acciones

gue se pueden realizar, cuando aun no se ha dado resolucién al expediente, en esta

parte del expediente son las siguientes:

Resolucion del expediente

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

Notificaciones disponibles

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

Editar notificacion de resolucion

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

Documentos adjuntos a la resolucion

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

Método de firma de la resolucion

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

Informacion general sobre la resolucion del
expediente

Permite ver los datos de la resolucion del
expediente previo a pasar al estado de Firmar.
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Firmar Firmar para que se haga efectiva la

resolucién del expediente.

o Resolucion de expediente: Seleccione en el desplegable Tipo de resolucion la

plantilla de resolucién que desee.

Expediente < . b 4 i E]

Resolucién

Notificscionss disponibies
‘Selsocione i@ Poficackn gus Gssse envar

£l 0)uin es 20 112 res0luckin eminisiraha 2l epedierte No desen usar 12 planila Werior

Documantos sa]untos 2 1 fesoiucion

Namare Desaripakin Tamata Feona inserczin Usuar

S

o Notificaciones disponibles: Seleccione si para realizar la notificacidn utilizara la
plantilla disponible o si la realizard a través de un documento adjunto. Si esta
ultima es la opcién que utilizara marque la casilla “El adjunto es en si la resolucién

administrativa al expediente”, de lo contrario déjela en blanco.
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Expediente (

NotiMcacionss dsponibiss

‘Sekeocine fa ffiaciin que desee enfr.

Eokar rommcaotn

Finmas CSV EMnar

C -

e Editar notificacidon de resolucion: Permite modificar, antes de firmar y notificar la
resolucidn del expediente, el texto de la plantilla de resolucién de la notificacién.

Para ello pulse sobre el botdn Editar Notificacidn.

Exped\ente. <,, 5" 9 WWE‘ )
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A continuacidn, se abre la pantalla con el formulario para editar la notificacion de Ila

resolucién del expediente.

Editar notificacion

Texio de regisho de salida

Texto de |a notificacién

Archivo ~  Edtar ~  Insertar = Ver ~ Formato ~ Tabla~  Herramientas ~

h * |Fomsoe~ |BE E E B ||E- -2 B | L &

| Insertar un campo del formulario ~ A ~ A - | B [/ | [ 5]

Estimado

Fecha:

p

Palabras: 14|

"

‘Guardar Nofificacién

El formulario para editar la notificacién de la resolucion del expediente contiene las

siguientes opciones:

Texto de registro de salida

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

Texto de la notificacion

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

Barra de herramientas

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

Palabras

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

Guardar notificacion

Botdn para guardar la notificacién del expediente.
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Una vez completados todos los datos pulse sobre el botén Guardar Notificacidn. El texto

de la notificacidon habra sido modificado.

Editar notificacién

Texto de registro de salids

Texto de la notificacion

Archivo~  Editar = Insertar - Ver~ Formato~ Tabla~  Herramientas ~
f || Fomatos~ | E E B B |2~ -3 B | f£ B
Insertar un campo del formuiario - A ~ A - | B F | &
Estimado
Fecha:

Palabras: 14
. T

Guardar Nofificacion

e Documentos adjuntos a la resolucion: Permite adjuntar

resolucion u otros documentos anexos a ella.

el

Expediente 4 X ¥
bhver  ViocusDupiosr  Ocutar  EM Enviaramuiivado
camicesmomn
[ [ 2
Resolucién
NotMcacionss sponiDRG
Seesoune s o co e v
ey
o s o —
[O——
oommers o raan
o s
i
Documentos ad)untos a8 resolusion
amere ——_ . ae ey
[ep—
Pena
—_— =
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La pantalla para incluir los datos de la resolucidn de un expediente contiene las siguientes

opciones:
Descripcion Descripcion del documento de resolucion que se
adjuntard al expediente y que serd visible para el
ciudadano.

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

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

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

ampliara mostrando el documento y la siguiente informacion asociada al mismo:

Nombre Nombre del fichero que se adjuntd al expediente.

Descripcion Descripcidn del documento de resolucién que se adjunté
al expediente.

Tamaiio Tamafio del documento en MB o KB.

Fecha insercién Fecha y hora en la que se insertd la resoluciéon de un
expediente.

Usuario Nombre del usuario que realizé la resolucidn.

Acciones

|_,F|rmar Firmar documentos adjuntos de la resolucién
del expediente

CSV de los documentos adjuntos de la resolucion
del expediente.

Eliminar documentos adjuntos de la resolucién

del expediente.

Estado Portafirmas

Estado Portafirmas.
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Expediente

Cambio de dmbito

Requerimientos
Silencio e inactividad
Interesados

Notificaciones y Comunicacion

Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

<€ X 9

Volver Ocultar  ENI  Enviar a archivade

Tipo de Resolusién Estado

E| firmar — notificar — finalizads — arehivado Siguiente

Resolucién
Fara ver una vista pravia de les natificaciones primero debe seleccionar un tipo de resoludién

Documentos adjuntos a la resolucin

Texio desaiptivo para mestrer sl ciudadanc

& Elfichern: ha sido subide (275.04 K8)
Hombre Desaripsién Temsfic  Feche Inserceién Usuario Accignes
Firmar GSV
Firma

Firmar documento adjunto de la resolucion del expediente.

acceda
sede electrinica

Permite firmar el documento adjunto a la resolucién de un expediente. Si desea firmar el

documento adjunto pulse sobre el botén Firmar ubicado en el campo acciones de la

informacién correspondiente a Documentos adjuntos a la resolucion.

Expediente

Cambio de ambito

B

Documentos
[

Interesados

Historial

Expedientes Vinculados.

< B X

Volver  VincularfDuplicar ~ Ocultar  Enviara archivado

Tipo de Resolucidn Estado

E prucba pru... — fimar — nofificar — finalizado — archivado Siguiente 3

Resolucion
Para ver una vista previa de las nofificaciones primero debe seleccionar un tipo de resolucion

Documentos adjuntos a la resolucion
Descripcion Texto descriptivo para mestrar al cudadano

Seleccione el fichero que desea

Nombre Descripcitn ~ Tamaflo  Fecha nserccion | Usuario Acciones

[Famsesv sinnar

Estado Portafimas.

Firma.

toao g s E
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A continuacién, se abrira la pantalla con la informacién del documento adjunto y las

opciones para firmarlo.

Firmar adjunto a la resolucién Expediente: (

Volver

Firma de documentos
Una firma digital es un conjunto de datos asociados a un mensaje que permite asegurar la identidad del firmante y la integridad del mensaje

Para realizar una firma pulsa el boton "Firmar”.

+ Nombre: u -
* Tamaiio: L]
+ Descripcion:

+ Aportado por: mum
« Fecha de Aportacién:

I

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

Resolucién pulse sobre el botén Volver.

Firmar adjunto a |a resolucién Expediente: <

Volver

Firma de documentos
Una firma digital s un conjunto de datos asociados a un mensaje que permite asegurar la identidad del firmante y |a integridad del mensaje.

Para realizar una firma pulsa el botdn “Firmar™.

+ Nombre:

+ Tamaiio:

+ Descripcidn:

+ Aportado por:

« Fecha de Aportacién:

Para firmar a través de Clave pulse sobre el botdn Firmar Clave.
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Firmar adjunto a la resolucién Expediente: (

Volver

Firma de documentos
Una firma digital €3 un conjunto de datos asociados & un mensaje gue permite asegurar la identidad del firmante y la integridad del mensaje.

Para realizar una firma pulsa el botén “Firmar”.

~ * Nombre:
» Tamafio:
» Descripcion:
+ Aportado por:
« Fecha de Aportacion:

Nota

La opcién Afadir Metadato se encuentra actualmente en fase de

desarrollo y sera actualizada en préximas versiones.

Para firmar a través de AutoFirma pulse sobre el botén Firmar.

Firmar adjunto a la resolucién Expediente: <

Volver

Firma de documentos
Una firma digital s un conjunto de datos asociados a un mensaje que permite asegurar la identidad del firmante y la integridad del mensaje.

Para realizar una firma pulsa el botdn “Firmar™.

= * Nombre:
» Tamaiio:
+ Descripcion:
= Aportado por:
» Fecha de Aportacion:
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A continuacién, se abrird la ventana emergente para seleccionar la aplicacién con la que
se firmara el documento adjunto a la resolucién del expediente. Si no desea seguir con el
proceso pulse sobre el botén Cancelar. Si desea continuar con el proceso pero a través de

una aplicacion diferente a AutoFirma pulse sobre el botdn Elegir y seleccione la aplicaciéon

de su preferencia.

Este enlace debe ser abierto con una aplicacion,

Enviar a:

Elija otra aplicacién

1| Recordar mi eleccién para los enlaces afirma.

I Cancelar I [Abrirenlace]

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

Lanzar aplicacién 23

Este enlace debe ser abierto con una aplicacién.

Enviar a:

Elija otra aplicacidn

Recordar mi eleccion para los enlaces afirma.

’ Cancelar ] IAbrirenlace
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A continuacion se muestra la pantalla de la aplicaciéon AutoFirma.

outofirm@
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Se abre la ventana emergente con los certificados. Si no desea continuar con el proceso

pulse sobre el botdn Cancelar. Si desea continuar con el proceso, seleccione su certificado

y pulse sobre el botdon Aceptar.

| Aceptar | | canceiar |

Una vez firmada la resolucidn del expediente se muestra, nuevamente, la pagina principal

de la opcidn resolucién.
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Expediente

Cambio de dmbito

[

Solictud

Requerimientos

Documentos

Notas

Campos de tramitacion

Silencio e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados.

Volver  VinculariDuplicar

Tipo de Resolucian Estado

B =33 pruebapru.. — firmar — notificar — finalizado — archivado

Resolucion
Para ver una vista previa de las notificaciones primero debe seleccionar un tipo de resolucion

Documentos adjuntos a la resolucion
Descripcion Texto descriptivo para mosirar al ciudadano

Seleccione el fichero que desea

X

Ocultar  Enviar a archivado

Siquiente

Nombre Descripcion Tamafio Fecha Inserccién Usuario Acciones
Eliminar
- L
- m Estado Portafirmas

Firma

Si desea eliminar la firma del documento

Eliminar.

adjunto al expediente pulse

Expediente

Cambio de ambito

[

Solicitud

Reguerimientos

Documentes

Notas.

Campos de tramitacién

Silencio e inactividad
Interesados.

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

X

Volver  Vincular/Duplicar ~ Ocultar  Enviar a archivado

Tipo de Resalucion Estado
El =3 orusbapru. — firmar — notificar — finalizado — archivado Siguiente ¥
Resolu;
Para ver una vists previa de las notificaciones primero debe seleccionar un tipo de resolucién
Documentas adjuntos a la resolucion
Descripeion Texto deseriptivo para mostrar al ciudadano
Seleccione el ficnero que desea
Nombre Descripeitn Tamafie  Fechalnserccién  Usuarie Acciones

- =

n == Estado Portafirmas
Firma

Wétodo de firma B
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A continuacién se muestran, nuevamente, las acciones a ejecutar en el documento

adjunto a la resolucién del expediente.

Expediente

Cambio de ambito Tipo de Resolueion Estado

Resolucion

Documentos adjuntos a la resolucién

Descripeién

Para ver una vista previa de las notificaciones primero debe seleccionar un tipo de resolucion

‘exto descriptivo para mostrar al ciudadano

ssssss

CSV del documento adjunto de la resolucién del expediente.

El Cédigo Seguro de Verificacidon (CSV) corresponde, como su nombre indica, a un cédigo

gue se introduce en los documentos para garantizar su integridad.

El sistema ACCEDA ofrece la posibilidad de anadir a los documentos el cddigo CSV. Para

agregar al documento adjunto a la resolucién de un expediente el cddigo seguro de

verificaciéon pulse sobre el botéon CSV ubicado en el campo acciones del formato de

resolucion.
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Expediente

Si el sistema ha procesado correctamente la solicitud de CSV mostrara el seguimiento

mensaje: Se ha generado el PDF con CSV correctamente.

« Se ha generado el PDF con CSV correctamente

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

nuevamente la pagina principal de la opcién Resolucién.

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

Eliminar.

Expediente

Estado Portafimas

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Nota

describié anteriormente.

Si un documento contiene CSV y se pulsa sobre la accién Eliminar del mismo (si el
documento de resolucidon estd aun en edicidén), se eliminara Unicamente el
seguro de verificacion del documento. Si luego quisiera agregar nuevamente el cédigo

seguro de verificacidon, puede hacerlo pulsando sobre la accién CSV, tal y como se

cédigo

A continuacién se muestran, nuevamente, las acciones a ejecutar en el documento

adjunto a la resolucién del expediente.

Expediente

cs

Estado Portafirmes.

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

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

botén Eliminar ubicado en el campo acciones del formato de resolucion.
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Expediente L 4 [ X 0]

A continuacidn, el sistema mostrara la siguiente pregunta de confirmacion: é¢Esta seguro
de que desea borrar este fichero (nombre del fichero)?
Si no estd seguro de eliminar el documento adjunto a la resolucidn del expediente pulse

sobre el botén Cancelar, en caso contrario pulse Aceptar.

4+Esta seguro de que desea borrar este fichero ) 7

[ Aceptar | | cancelar

Estado Portafirmas

Estado Portafirmas.

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

portafirmas.

A Importante

Esta accion esta disponible GUnicamente cuando: El documento adjunto a la resolucidn esta en
proceso de firma/visto bueno o cuando ya ha sido dado el visto bueno/firmado. De esta forma

se puede saber en qué fase del proceso esta el mismo.
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Para ver el estado del documento adjunto pulse sobre el botdn Estado Portafirmas.

Expediente ' ) X 0]

A continuacién el sistema mostrara el siguiente mensaje: Estado de la solicitud de firma
enviada a Portafirmas: (estado). Para cerrar el cuadro de dialogo pulse sobre el botdn

Aceptar.

Estado de |a solicitud de firma enviada a Portafirmas:

Nota

Los estados en que puede estar un documento adjunto de la resolucién en

Portafirmas son: En proceso y Firmado.

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

resolucion.
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Notificacionss disponibiss
ra—

‘Saieccions I noCckn Que deses entar
Not
e e i 130 5 21 5712 resCcIon 30TIFVTSN.2 31 ERCITAE. 1 02580 USST 3 Tl FYRrT
Stenck e acthidad
réeresaes
Hisoral —

Nofficasknes § Comunkacknes

Documentos d Trabzho
Expaninizs Vsuiam:

T

Documsntos adjuntos & i rssoiucion

Existen dos tipos de métodos para firmar una resolucidn de un expediente:

a) Método interno: Es aquel que realiza el usuario con rol Firmante de un

procedimiento, entrando a través del sistema ACCEDA. Para firmar a través de este

método seleccione en el desplegable la opcién Interno.
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Expediente

| —

Resolucién

NotiMoacionss Gisponibis

Documentos adjuntos a ks reseiucion

<

voivar

VincuniDupiicar

X

Ocultar

v

EN

0]

Emviar a archivaoo
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A continuacion, si el expediente no tiene requerimientos pendientes por contestar (Ver

apartado de Requerimientos.) puede avanzar al estado siguiente, tanto como si es el

estado Firmar, como si es un estado configurado previo a este (Puede consultar el Manual

del Administrador — Procedimientos - 2 Apartado Procedimientos = Editar > Estados).

A modo de confirmacién el sistema mostrard el siguiente mensaje: jAtencidn! Se va a

cambiar el estado del expediente a Firmar. Compruebe antes que la resolucion es la

deseada, ya que es lo que se va a firmar, y los documentos adjuntos a la resolucion (si

los hubiese) son los correctos. Tras la firma de la resolucién el expediente pasara a

estado notificar. Pulse en aceptar para continuar con el cambio de estado.
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Si no desea continuar pulse sobre el boton Cancelar.

ATENCION!

Seva a cambiar el estado del expediente a firmar.

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

Pulse en aceptar para continuar con el cambio de estado.

Aceptar I I Cancelar I

Si se realizd correctamente la firma del expediente el sistema mostrara el siguiente

mensaje: El expediente ha cambiado al estado Firmar.

i El expediente ha cambiado al estado: Firmar. X

b) Método Portafirmas: Es aquel en el que la firma o visto bueno de un expediente
se debe realizar a través del sistema Portafirmas de la AGE y no es necesario
entrar al sistema ACCEDA. Para poder firmar a través de este método es necesario
contar con el rol Firmante tanto en el sistema ACCEDA como en el Portafirmas.
Una vez seleccionado este método, cuando se quiera cambiar a estado firmar, el
sistema enviard el expediente al/los Firmante/es, de tal modo que pueda firmarlo
o darle el visto bueno. A través de la opcion Estado en portafirmas (Ver apartado
Resolucion.~>Estado en portafirmas) podra saber en qué fase del proceso se
encuentra el expediente. Para firmar a través de este método seleccione en el

desplegable la opcidn Portafirmas.
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Expediente ( )

Documentos sajuntos 3t ssoiucion

Seleccionado este método se mostraran las siguientes opciones:

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

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

° Primer firmante: Permite seleccionar
cudl de los firmantes firmara primero el
expediente.

Firmante Permite seleccionar si el o los firmantes
firmaran el expediente.

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

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

Borrar Permite borrar la seleccion hecha en las
opciones firmante y visto bueno.
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Nota

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

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

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

resolucién del expediente previo a pasar al estado de Firmar.

Exp.edleme A ( X ¥

Volver  Ocultar ENI Enviar a archivado
L]

Cambio de ambito Tipo de Resolucién Estado

E| revisar notificar — finalizado — archivado Siguients ¥

Solicitud

Resolucién
Requerimientos
Documentos

Resolucién

Notas

Notificaciones disponibles

Ver documento a firmar

Campos de tramitacion _
Texto de registro de salida

Siencio e inactividad
Interesados
Estimado
Historial
Su solicitud ha sido aceptada
Notificaciones y Comunicaciones
Fecha
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

b No existen ficheros adjuntos a la resolucion
asa

La solicitud de firma se envié a Portafirmas. | Comprobar el estado de la solicitud de firma en Portafirmas.

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

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

“er documento a firmar

Ver documento a firmar.

La solicitud de firma se

C . Comprobar el estado de la solicitud de firma en Portafirmas
envio a portafirmas.
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Permite comprobar el estado de la solicitud de firma en
Portafirmas.

Texto de registro de salida

Motificacion con csw

Notificacion con CSV.

| Motificacion firmada

| Notificacidon firmada.

| Registro de zalida

| Registro de salida.

Datos de la solicitud

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

Documentos adjuntos a la
resolucion

Permite afiadir o comprobar la informacidon de los
documentos adjuntos al expediente

er documento a firmar

Ver documento a firmar.

Permite ver el documento adjunto a la resolucién que se va

a firmar

documento pulse sobre el botdn Ver documento a firmar.

. Si desea ver el

Expediente

La sofictud de firma se

envid a Portafirmas.

Comprobar el estado de la solcitud de firma en Portafimas

A continuacidon, se muestra una ventana emergente para abrir o guardar (opcién

recomendada) el documento. Si no desea

Cancelar. De lo contrario pulse Aceptar.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Ha elegido abrir:

o] = B RS

que es: Adobe Acrobat Document (97,8 KB)
de s mml @ ==

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

) Abrircon | Adobe Reader (predeterminada)
@Ggardararthwo T

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

[ Acepter | | Concelr |

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

s
I ] [~ ]
H "E B BN B
L _ L _
|

|}
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Comprobar el estado de la solicitud de firma en Portafirmas

Comprobar el estado de la solicitud de

firma en portafirmas.

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

Comprobar el estado de la solicitud de firma en portafirmas.

Expediente < X ¥ m

Resolucion

Hotif disponibles

Ver documento a firmar

La soictud de firma se envid a Portafirmas. | Gomprobar el estado de la solicitud de firma en Portafimas

A continuacidn, el sistema muestra el siguiente mensaje: Estado de la solicitud de firma
enviada a Portafirmas: (Estado de la solicitud). Para continuar, pulse sobre el botdn

Aceptar.

Estado de la solicitud de firma enviada a Portafirmas:

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Una vez comprobado el estado de la solicitud de la firma en Portafirmas, el tramitador del

expediente puede realizar las acciones que correspondan.

e Firmar: Para que se haga efectiva la resolucién del expediente es importante
cambiar el mismo al estado Firmar. Para ello, pulse el botdn Firmar de la barra de
estado o sobre el botén Siguiente (Ver apartado Ambito, tipo y estados del

expediente.).

Expediente £ [ ]
piver Vicutaiy

Notifscionss disponibiss
‘Seiecoing i PomcaTin Qs OEes AT

1 ajri0 €5 0 513 res0iuckin a0TInksiaiia al expedients. No d2s20 usar  plandll inerior

Documsntos aajuntos a i rssolucion

e

D BN TETETOR SOIOE 3 1 FEE0NEN

o [7]

S,

Er

o | somr | ' Fimame ) vism suema ¢

A continuacioén, el sistema mostrara el justificante de firma o visto bueno. El aspecto sera

similar al siguiente:
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Expediente

Notificacion con caw | | Nofficacién fimada | | Registro de salida

Una vez Firmado y con el estado Finalizado, el documento de resolucién se muestra las

siguientes acciones:

Datos de la solicitud

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

Texto de registro de salida

Motificacion con csv

Notificacion con CSV.

| Motificacion firmada

| Notificacién firmada.

| Registro de salida |

Registro de salida.

Documentos adjuntos a la
resolucion

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

Motificacion con csv

Notificacion

con CSV.

Esta opcion permite descargar la notificacion de la resolucion con CSV. Si desea

descargarse el documento de notificacidén con el cédigo seguro de verificacion, pulse sobre

el botdon Notificacion con CSV.
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Expediente 359-200145 ¢ X9 B

Volver  Ocultar  EMI  Enviaraarchivado

Cambio de ambito Tipo e Resolucion Estado

Global [ aceptada revisar — frmar —[EEEER]— finalizado — archivado Siguients 3

Resolucion

Notificaciones firmadas

Titulo

acceda
sede electrinica

A continuacién, se abre una ventana emergente en la que puede abrir o guardar (opcidn

recomendada) la notificacion con CSV. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el

botdn Aceptar, en caso contrario pulse Cancelar.

Ha elegido abrir:

I Notificacion T . I §onmm
que es: T - m .
de 58 .2

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con | Adobe Reader (predeterminada) -

o ‘.‘Gyardar archivo

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

[ Aceptar ] I Cancelar l

Si ha pulsado Aceptar podra ver una Notificacion con CSV similar al siguiente:
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[ _ L _
-
ccccccc .
= = e
B N
- e e
nttp: Neededd. dev.map scivalida

Motificacién firmada ope .y .
Notificacion firmada.

acceda
sede electrinica

Permite descargar la notificacién firmada de la resolucién del expediente. Para descargar

esta notificacion pulse sobre el botdn Notificacidn firmada.

vl - sceptacs wisa w sk a —

Expediente 359-200145 ( b4 ' E
Voer Ocubar EM  Emiaraarchivado
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A continuacién, se abre una ventana emergente en la que puede abrir o guardar (opcién

recomendada) la Notificacion con CSV. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el

botén Aceptar, en caso contrario pulse Cancelar.

Ha elegido abrir:

X Notificacion 1 . I Scnmn
que es: R E N = Tm
de: n ] el

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con | Adobe Reader (predeterminada)

) Gyardar archivo

L

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

I Aceptar I I Cancelar I

Si ha pulsado Aceptar podrda ver una Notificacion firmada similar al siguiente:

REece
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| Registro de salida

| Registro de salida.
Permite descargar la notificacidon del registro de salida de la resolucién del expediente.

Para descargar este registro pulse sobre el botdn registro de salida.

Expediente ( X ¥
L
Volver  Ocultar  ENI  Enviar a archivado
Cambio de dmbito Tipo de Resolucion Estado
El revisar — firmar — nofificar archivado Siguiente ¥

Solictud

Resolucién
Requerimientos
Documentos

Notificaciones disponibles

Notas Titulo = -
Notificacién con csv Nofificacion firmada Registro de salida

Campos de tramitacion

Slencio e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones.
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

A continuacidn, se abre una ventana emergente en la que puede abrir o guardar (opcion
recomendada) la notificacién del Registro de salida. Si desea continuar con el proceso

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

Ha elegido abrir: |

#1J Justificante de Registro de Salida.pdf
quees: ; "
de: @

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

) Abrir con [AdobeReadef (predeterminada) ']

@ : Guardar archivo

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

I Aceptar | I Cancelar I
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Si ha pulsado Aceptar podrd ver un registro de salida con un aspecto similar al siguiente:

W s Registro Electrénico =
E’ﬁ?"""’ B == QAGenerai dola AGE AN inktraclon. gob.e1

punt e avcwns peraral

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

Nidmero de registro:

Oficina: | |
Fecha y hora de

Tipo de regstro: Salida

Interesados

Informacion del registro

Resumen: || H En
Asunio:
Expone:
Solicit |
| |
Documentos

=1 regisin realkmdo =5t ampardo en e articuio 18 de la Ly SVI0E. De acusrdo con o art. 3125 de a Ley3315, 2 los _—
#8201 e DAMPUD e pisn Ao £n diss Pbiies, &0 10 QU 52 e 8l cumplmianin de piazns por ios Interesados, Pagina 1de1
Ereseniacion en un dia inhabl = entenderd realzaca en & primen for ded primer diz Fabl siguients sako gue una noma

et eMpnesaments [ EOEpcin &n di nhabl.
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3.6.1.2.1.2.4 Notas.

Esta opcidn permite ver y aiiadir al expediente de una resolucién un breve escrito con el
gue se avisa o se recuerda algo importante. Las notas pueden ser publicas o privadas; en
caso de ser publica, sera visible en la zona de Mis Expedientes de la Sede-e, para el
solicitante / interesado. Por el contrario, si es privada, Unicamente podra ser visto por el

solicitante y tramitador.

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

Expediente ( x i a o

Solicitud B Solicitud | B PDF para impresion | B Justificante de registro

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

Cambio de dmbita

5

Salicitud
Requerimientos
Documentos
Resolucién
Campos de tramitacidn
Silencio e inactividad
Interesados
Historial
Notificaciones y Gomunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculads

Tass

Tipe de Resolucién

Notas

De:

Volver  Ocultar  EHI
revisar — firmar finalizado — archivado

& Frivade

Enviar a archivado

Siguiente ¥
B Nueva nets

W Eliminar

La pantalla de notas a un expediente contiene las siguientes opciones:

Fechay hora

Fecha y hora en la que se realizo la nota al expediente.

acceda
sede electrinica

De Nombre de la persona que realizé la nota al expediente.
Descripcion Comentario o escrito hecho sobre un particular del
expediente.
Acciones & Frivado )
Privado
& Piblico A
Pudblico
W Eliminar L.
Eliminar
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& Privado

Privado.

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

pulse sobre la opcion Publica.

Expediente < X ¥ O]
Volver Ocultar ENI Enviar a archivado
Cambio de 4mbito Tipo de Resolucion Estado
E| reviser — fimer finalizado — archivado Siguients ¥
Selicitud

Notas B Nueva nota
Requerimientos

Documentas
Resolucién

De:

Campos de ramitacién

Silencio e inadtividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expadients Vinculados

Tasa

Si el cambio de publica a privada se realizé correctamente el sistema mostrara el siguiente
mensaje: Se ha cambiado el acceso de la nota (Nimero de la nota del expediente) a

Privado.

i Se ha cambiado el acceso de |s nots(1) 8 Privado x
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Publico.

Muestra si la nota hecha a un expediente es publica y puede ser vista por todos los
usuarios. Si por el contrario la nota estd privada y desea que esta sea de caracter publico

pulse sobre la opcion Privado.

Expediente € X @ O]
Volver Ocultar  ENI  Enviara archivado
Cambio de ambito Tipo de Resclucién Estado
B revisar — firmar finalizado — archivado Siguiente ¥
Solicitud
Hotas B Nuevs nota
Requerimientos
Documentos
Resolucién - -
- & Privado W Eliminar
*

Campos de tramitacién
Silencic e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicsciones
Documentos de Trabsjo
Expedientes Vinculados

Tasa

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

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

i Se ha cambiado el acceso de |s nots(1) 8 Privado x
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W Eliminar

Eliminar.

Permite eliminar una nota correspondiente a un expediente. Si desea eliminar una nota

pulse sobre el botén Eliminar.

Expediente { X ¥
Volver  Ocultar EMNI Enviar a archivado
Cambic de &mbito Tipo de Resolucién Estadc
E| revisar — firmar finalizado — archivado Siguiente ¥
Solicitud
Hotas B Nueva nots
Reques

:
CE—

Campos de tramitacién
Silencio & inactividad
Intaresados

Historisl
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabsjo
Expedientes Vinculsdas

Tass

A continuacién el sistema confirmara si realmente desea eliminar la nota a través del
siguiente mensaje: ¢Esta seguro de que desea borrar esta nota?
Si desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Aceptar, de lo contrario pulse

sobre Cancelar.

(Estd seguro de que desea bomar esta nota?

Il Acaplar ] | l:‘.:au;eiarl

A continuacidn, la nota estard eliminada del expediente.
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Nueva nota.

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

Nueva nota.

Expediente ( X ¥ ﬂ

ipo ucidn stado
B revisar — firmar finalizado — archivado Siguiente ¥

Solicitud

Notas
Requerimien os

Documentas
Resolucién B Pblico T Elimina
De
Campos de ramitacién
Silenci & inactividsd
Interesados
Historial
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculades

Tasa

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

Nuewva nota

| Afiadir nota:

Tipo de scoeso

@ Frivado

Puiblico

Texto

Guardar

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 103



sede electrinica

¥ GOBIERNO
g DE ESPANA acceda

El formulario Nueva nota contiene las siguientes opciones:

Tipo de acceso . .
Acceso exclusivo para los usuarios del

ambito del expediente.

= | Acceso para todos los usuarios.
Texto Permite escribir la nota (comentario o escrito) sobre un
asunto particular del expediente.
Guardar Botdn para guardar y afiadir la nota al expediente.

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

Nueva nota

Afiadir nota:
Tipo de acceso

W Frivado

Piblico

Texto

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

creada correctamente.

i Nota oreada comectamente. x

3.6.1.2.1.2.5 Campos de tramitacion.

Los campos de tramitacion son aquellos que permitiran especificar determinados valores

de interés asociados al expediente, por ej. Cédigo INE de la entidad, Numero de personal
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de la institucidn, etc. Los campos de tramitacidon se definen para un expediente en la
configuracion del procedimiento (Puede consultar el Manual del Administrador -
Procedimientos - = Apartado ->Datos) y seran visibles a través de esta opcion (se definen

por los administradores de los procedimientos).

Para ver los campos de tramitacién de un expediente pulse sobre la opcién Campos de

tramitacion.

Expediente 4 o 0]

Solicitud B Solicitud | B FOF para impresin | B Justificante de registro

A continuacién, se abre la pantalla con la informacién de los campos de tramitacion del
expediente. Complete la informacion que se le solicita o actualice los valores del campo

si este ha sufrido alguna modificacidn.
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ipo de Resclucién Estado

Solicitud
Racursimismion Campos de tramitacion
Documaentcs
— Modificar campos de tramitacion

Notes
e T

Silencio @ inactivided

Interesados

—

Netificaciones y Comunicaciones

Documentcs de Trabajo

Expedientes Vinculades

Tasa

firmar

nati

car

< x & 0O

Volver Ocultar  ENI  Enviar a archivado

Guardar campos

acceda
sede electrinica

Para guardar las modificaciones sobre los campos de tramitacion pulse el boton Guardar

campos.

Expediente

Cambic de dmbita Tipo de Resolucién Estzdo

&

Solicitud

[ Campos de tramitacion
requerimientss

Documentos

» Modificar campos de tramitacidn
Resolucién
- Cédiga INE

Campos de tramitacién

Silencio = inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabaje
Expedientes Vinculados

Tesa

revisas — fiemes — rtifcer — [QEEREY — schivace

< X & 0O

Volver Ocultar  EMI  Enviar a archivado

Siguiente ¥
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Si se realizd correctamente la modificacidon de los campos de tramitacion el sistema le

mostrara el siguiente mensaje: Campo guardado sin errores.

- *x
z Campo guardado sin emores

3.6.1.2.1.2.6 Silencio e inactividad.

Permite ver el estado del expediente teniendo en cuenta que este ha sido configurado
para controlar el silencio administrativo; en caso de que si haya sido configurado también

serd posible modificar la fecha de finalizacién del silencio por parte del tramitador.

Para ver si un expediente tiene configurado esta opcidn pulse sobre la opcion Silencio e

inactividad.

Expediente < X i E

Estado

Tipo de Resolucion
[+l finalizado — archivado Siguiente 3
Reguerimientos b

Documentos

Resolucion

Notificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

A continuacién, se abre la pantalla con la informacion de la opcidn Silencio e inactividad

del expediente en donde puede ver y modificar el valor asociado.
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Expediente

Cambio de &mbito

B

Solicitud
Requerimientos
Documentos.
Resolucion

Notas

Campos de tramitacion
Interesados.

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

. < X ¥

Volver ~ Ocultar  EMl  Enviaraarchivado

Tipo de Resolucisn Estado

revisar — firmar — notificar —[[EEIE— archivado Siguiente ¥

Introducir fecha manual de silencio administrativo

Fecha

acceda
sede electrinica

Si aun no hay una fecha para la opcidén de silencio e inactividad o desea modificar la

existente pulse sobre la casilla Fecha y selecciénela.

Expediente
S E N

Cambio de ambito

E

Solicitud
Requerimientos
Documentos
Resolucidn
Notas.
Campos de tramitacién
interesados.

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

Volver  Ocultar  EMI Enviar a archivado

Tipo de Resolucién Estado

revisar — firmar — notificar — [[ETIERl — archivado Siguiente ¥

Introducir fecha manual de silencio administrativo

Fecha
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Una vez seleccionada la fecha pulse sobre el botén Guardar.

Expediente

Cambio de mbito
Solicitud
Requerimient tos
Documentos
Resolucitn
Notas
Campos de tramitacion
Silencie e inactividad

Interesados
Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

X

Volver  Ocultar

Tipo de Resolucion Estado

revisar — firmar — notificar archivado

Introducir fecha manual de silencio administrativo

Fecha

Lu Ma Mi Ju Vi S& Do

@

ENl  Enviar aarchivado

Siguiente ¥

rE—

acceda
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Si se afadio la fecha del Silencio e inactividad correctamente el sistema mostrara el

siguiente mensaje: La fecha se ha almacenado correctamente.

z‘ La fecha se ha almacenado correctamente

3.6.1.2.1.2.7

Interesados.

Permite ver y anadir personas interesadas en el expediente. Estos se afiadirdn como

terceros interesados y podrdn visualizar el expediente en el drea de “Mis expedientes” de

la Sede-e y tendran acceso a los documentos asociados pertinentes.

Si el usuario que se va a afnadir ya existe solo hace falta introducir el campo NIF / CIF / NIE

y saltar al siguiente campo del formulario, automaticamente se completaran el resto de

datos. En caso contrario, introduzca los datos del nuevo usuario.
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Para ver los interesados en un expediente pulse sobre la opcidn Interesados.

Expediente
= . . =

Cambio de &mbito Tipo de Resolucion

. g
Requerimientos Solicitud
Documentos
Resolucion
Notas
Campos de tramitacion
Silencio e inactividad
Historial
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

€ X

Volver ~ Ocultar  ENI

revisar — firmar — [ — finalizado — archivado

¥ O

Enviar a archivado

B Solicitud | B PDF para impresion | M Justificante de registro

acceda
sede electrinica

A continuacidn, se abre la pantalla con la informaciéon de la opcién Interesados en donde

puede ver e introducir interesados en el expediente.

Expediente

Interesados

Nombre

NIF

Fecha Alts Bajailotive Perdil

1 Adadir interesado

Notificacicnes ¥ Comunicacion s

Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tesa
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La pantalla Interesados contiene los siguientes campos:
Nombre Nombre completo del interesado en el expediente.
NIF Numero de identificacion fiscal del interesado.
Correo Electrénico Correo electrénico del interesado.
Fecha Alta Fecha y hora del alta del interesado.
Baja Motivo Motivo de la baja del interesado.
Perfil Perfil del interesado.
Acciones Eliminar
Crear direccion de notificacion.
Anadir interesado X Afiadir interesado Lo .
Afiadir nuevo interesado al
expediente.
Expediente ( X i G
Volver Qcultar ENI Enviar a archivado
Cambic de ambito Tipo de Resclucién Estado
B revisar — firmar finalizado — archivado Siguiente ¥
Solicitud
Prrrerrfre nteresados 4 Afadir interesado
Documentos
Resolucién MNombre: NIF Correc electrénico Fechs Alta Baja/Motive Perfil Acciones
Hotas
Campos de tramitacién
Silencic & inactividad
Historial
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados
Tasa
ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 111



X Afiadir interesado

Anadir interesado.
Permite afiadir un interesado a un expediente

botdon Anadir interesado.

acceda
sede electrinica

. Para anadir un interesado pulse sobre el

Expediente

Salicitud
Requerimisntos
Decumentos

NIF Conreo electiénice

Resolucién

Volve Ocultar  ENI  Enwviara archivad
f finslizado — art chivado Siguiente ¥
Fecha Alta Baja/Mative Peril Accio

Natas

Gampos de tramitacion

Sil
Historial

Motificaciones 'y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

Se abrira una venta emergente con aspecto sim

ilar a la siguiente:

Afiadir interesado

Afiadir nuevo interesado

NIF / CIF I NIE:

Email

Nombre / Razan Social:

Primer apelido

Segundo apelido:

Guardar

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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NIF /CIF / NIE Numero de identificacion fiscal, cddigo de identificacion
fiscal y/o nimero de identidad de extranjero.

E-mail Correo electrénico del interesado.

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

Primer apellido Primer apellido del interesado.

Segundo apellido Segundo apellido del interesado.

Complete los datos del nuevo interesado vy si estd seguro de la informacién suministrada

pulse sobre el botén Guardar.

I Aifiadir interesado
L
| Afadir nuevo interesado

NIF / CIF { NIE:

Email

Nombre / Razén Social:

Primer apelido:

Segundo apelido E

Se mostrara la pantalla de Interesados con los datos afiadidos.
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Expediente < X ¥ m

Interesados

Nombre [ Correo electrinico FechaAla  Baja/iotivo

Las acciones que pueden realizarse sobre los interesados en un expediente son las

siguientes:

Eliminar interesado.

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

acceder a la informacidn de un expediente pulse sobre el botén Eliminar.

Expediente ( X ¥
Vover Ocutar  EM

Interesados Fprer——

NTERESADO e

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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b
a

A continuacion se abre una ventana para que realice la siguiente solicitud: Indique el

motivo de la baja del interesado.

Indigue el motivo de la baja del interesado

[ Aceptar ] ’ Cancelar

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

pulse sobre el botén Cancelar.

Indique el motivo de |a baja del interesado

Aceptar | | Cancelar ]

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

automaticamente, el interesado ya no podra acceder al expediente.

Interesados 1 Afiadir interesado

Nembre NIF Correo electrénico Fecha Alta Baja/Motivo Perfil Acciones

INTERESADO

Crear
direccion de
Nofificacion

Crear direccion de Notificacion.

Permite afiadir una direccién de notificacién postal para enviar notificaciones al

interesado. Para crear una direccion pulse sobre el botén Crear direccion de Notificacidn.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Exeedleme < x i
H H|m »
A continuacion, se abre una ventana emergente con los siguientes datos:

Pais Pais de residencia del interesado al que llegard la
notificacion.

Provincia Provincia de residencia del interesado al que llegara la
notificacién.

Municipio Municipio de residencia del interesado al que llegard la
notificacion.

Cadigo postal Cddigo postal asociado a la provincia y municipio de
residencia del interesado al que llegard la notificacion.

Direccidn - calle Direccidn de la residencia del interesado al que llegara la
notificacion.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Direccion de notificacion de ™

Pais E|
Provincia _ B | E|
Municipio | E|
Codigo Postal

Direccidgn - Calle

[———

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

el botéon Guardar.

Direccion de notificacion de = ] D

L]
]
A4

I

___

Si la direccidon de notificacion ha sido guardada correctamente el sistema mostrara el

siguiente mensaje: La direccién ha sido guardada correctamente.

*  Ladireccién ha sido guardada correctamente.

[/
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3.6.1.2.1.2.8 Historial.

acceda
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Permite ver el historial del expediente y las acciones que se han realizado sobre él. Para

ver las acciones realizadas en un expediente pulse sobre el botén Historial.

Expediente
n

Requerimientos
Documentos
Resolucion

Notas

Silencio e inactividad
Interesados.
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

{ X @&

Volver  Ocultar  EMI  Enviar a archivado
Cambio de imbito Tipo de Resolucion Estado
-l frmar — nofificar — finalizado — archivado Siguiente »
Soficiud B Soiciud | B PDF para impresion | W Justificante de registro

A continuacién, se muestra la pantalla historial.

Expediente
=

Cambio de ambito ipo e Resolucién Estado

[ [ firmar — nofificar — finalizado

Salictud
Requerimicntos. Historial

Documentos.

< X @

Volver  Ocultar

archivado

ENI

Enviar a archivado

Siguiente ¥

B Descargar POF

Fecha Usuario Estado  Resolucion  Comentario
Resolucion

Notas
Campos de tramtacién
Stencio e inactidad
eresados.
=
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabelp
Expedientes Vinculados
Tasa Actuaizaciones reaizsdas sl expeciente

Fecha actualizacion Formulario Revision formulario

Actualizacion

Tipo
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La pantalla historial contiene los siguientes campos:

acceda
sede electrinica

Fecha actualizacion

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

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

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

Resolucion Resolucién hecha al expediente.

Comentario Comentario a la accién hecha sobre el expediente.

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

Formulario

Numero del expediente.

Revision formulario

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

Actualizacion

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

Tipo

Desde donde se ha introducido el expediente:

Backend: Plataforma de tramitacién del sistema.
Frontend: Plataforma de interaccién con el usuario.

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

Vinculaciéon/Duplicacién: Indica que una peticion de
expediente se realizd a partir de otro expediente el
cual fue duplicado y/o vinculado.
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B Descargar POF

Descargar PDF.

Permite descargar el historial en un documento en formato .pdf. Si desea

historial en este formato pulse sobre el boton Descargar PDF.

Expediente
- -

Cambio de ambito Tipo de Resolucion

[ [

Estado

Solicitud

- Historial
Requerimientos

Documentos

Fecha Usuario Estado

Resolucin

firmar — notificar — finalizado — archivado Siguients ¥

@ Descargar PDF

Resolucion  Comentario

Notas

Campos de tramitacion

Silencio e inactividad
Interesados

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

Fecha actualizacion

Actualizaciones realizadas al expediente

Revision

formulario Actualizacion Tipo

acceda
sede electrinica

descargar el

A continuacidon se muestra una ventana emergente para abrir o guardar (opcion

recomendada) el historial en formato .pdf. Si desea continuar con el proceso pulse sobre

la opcidn Aceptar, de lo contrario pulse Cancelar.

Ha elegido abrir:
L Historial.pdf

ACCEDA Sede y Gestion-
Manual del Tramitador v.4.1.6

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

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

*) Abrir con [Adobe Reader (predeterminada) 'J

@ Guardar archivo

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

I Aceptar I I Cancelar I

e de Procedimientos.
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Se descargard un documento en formato .pdf del historial. El aspecto sera similar al

siguiente:

sEcRETARIA DEESTADODE
HD.  MNSTERIO DE HACIENDA FCMNE TR GONES AL KAS
ok Y ADD:)INIS TRACIONES
PIBLICAS
-

2l
- 1 -
L

_

Historlal del expediente:

[Fecna [Usuaro [Estado Resoetn Comenaro

3.6.1.2.1.2.9 Notificaciones y Comunicaciones.

Permite llevar un seguimiento de las notificaciones enviadas a las personas relacionadas
con el expediente y ver si los documentos ya estan comparecidos o no, junto con la fecha.

Para ver estos documentos pulse sobre el botdn Notificaciones y Comunicaciones.
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Expediente

Cambio de ambito

®
[ —

Requerimientos:
Resolucion
Campos de tramitacion

Tasa

< X & B

Volver  Ocultar  ENI  Enviara archivado

Tipo de Resolucion Estado

revisar — fimar Siguiente >

Solicitud B Solictud | B POF para impresion | M Justificante de registro

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

Expediente
= n

Cambio de mbito

Requerimientos
Documentos
Resolucion

Tasa

L — - € X ¥

Volver  Ocultar  ENI  Enviaraarchivado

Tipo de Resolucion Estado
revisar — firmar — noificar archivado Siguiente ¥
Por Sede Electronica a terceros
Persana Fichero Fecha Fecha fima Fecha caducidad  Estado
emision
- =m - -

La pantalla de Notificaciones y Comunicaciones contiene los siguientes campos:

acceda
sede electrinica

Persona

Nombre de la persona (destinatario) a la que se envio la
notificacién y/o comunicacién.
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Fichero Nombre del fichero de notificacién y/o comunicacion

Fecha de emision

Fecha en que se emitid la notificacion o comunicacion.

Fecha firma

Fecha y hora en que se
comunicacion (si esta firmada).

firma la notificacion

Fecha caducidad

opciéon Procedimientos del

Fecha y hora en que caduca Ia
comunicacion. Esta opcidon es configurable desde
(Puede
consultar el Manual del Administrador — Procedimientos
- 2> Apartado Datos—~>Expiracién de documentos).

notificacion

menu  principal.

o}
la

Estado Estado en el que estd la notificacibn o comunicacién
hecha al expediente.
Expediente X ¥ o]
Volver Ocultar EMI Enviar a archivado
=l : notf 0 nte 3
i::’;u:mmws Por Sede Electronica a terceros
Resolucisn ; Persona Fichero o Fecha firma Fecha caducidad Estado
Eam;:s de tramitacion
Silencio e inactividad
Interesados
Historial
Documentes de Trabajo
Expedientes Vinculados
3.6.1.2.1.2.10 Documentos de trabajo.

Permite adjuntar ficheros a los que solo los tramitadores tendrdn acceso; estos

documentos no formardn parte del expediente en ningin momento y no seran accesibles

por el solicitante ni los interesados.
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Si es usted tramitador y quiere ver los documentos de trabajo pulse sobre la opcidn

Documentos de trabajo.

Expediente ( X

Volver  Ocultar

Cambio de ambito Tipo de Resolucion Estado

B revisar — fimar finalizado — archivado

5 Solicitud
Requerimientos

Documentos
Resolucion
Notas
Campos de tramitacién
Silencio & inactividad
Interesados
Historial
Notificaciones y Comunicaciones
Expedientes Vinculados.

Tasa

¥ 0O

ENI Enviar a archivado

Siguiente ¥

B soiicitud | B POF para impresion | W Justificante de registro

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

Expediente € X

Volver  Ocultar

Cambio de ambito Tipo de Resolucisn Estado
El revisar — firmar finalizado — archivado
Solictud
. Documentos de trabajo
Requerimientos
Documentos
Por favor, elia &l documento que
Resolucién desea adjuntar. No seha
Hotas. g, xades. Tamario

Campos de tramitacidn

No existen Documentos de Trabajo

Silencio e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Expedientes Vinculados.

Tasa

vy O

ENI  Enviar a archivado

Siguiente ¥

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6

124



acceda
sede electrinica

Para afiadir documentos de trabajo pulse sobre el botén Examinar y seleccione el mismo.

Expediente

Cambio de ambito

Solicitud
Requerimientos
Documentos.

Resolucion

Notas

Campos de tramitacitn
Silencio e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Expedientes Vinculados

Tipo de Resolucion

Estado

revisar — firmar

Documentos de trabajo

Por favor, eija el documento que
desea adjuntar.

Examinar... | No se ha

No existen Documentos de Trabajo

< X ¥

Volver  Ocultar  ENI

Enviar a archivado

finalizado — archivado Siguiente »

Nota

Las extensiones permitidas para los documentos
siguientes: .txt, .zip, .rar, .tar, .jpeg, .jpg, .gif, .tiff, .png, .eps, .pdf, .ods, .odt, .dog,

.docx, .xls, .xIsx, .csv, .xsig, .xades.

de trabajo a adjuntar son las

Nota

El tamafio maximo permitido para los ficheros a subir es de 10MB. El nombre del

fichero debe tener como maximo 80 caracteres.

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

siguiente mensaje: El documento se ha guardado correctamente.
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A continuacion pulse Aceptar para continuar.

El documento se ha guardado correctamente

A continuacion, se muestran los datos del documento de trabajo que contiene los

siguientes campos:

Nombre Nombre del documento de trabajo.
Fecha de creacion Fecha en que se adjunté el documento de trabajo.
Tamaiio Tamafio del documento de trabajo.
Acciones Eliminar
Eliminar documento de trabajo.
e Descargar documento de trabajo

Eliminar

Eliminar documento de trabajo.

Permite eliminar un documento de trabajo del tramitador asociado a un expediente

especifico. Para eliminar un documento de trabajo pulse sobre el botén Eliminar.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Expediente < X ¥ m

Volver  Ocultar  ENI  Enviaraarchivado
Cambio de ambito Tipo de Resolucion Estado
B reviear — firmar finalizado — archivado Siguiente ¥

Solictud

Documentos de trabajo
Requerimientos.
Documentos

Por favor, eliia ¢l documento que
F— Socumer
Notas
Campos de tramitacidn
o Hombre Fecha creacion Tamaiio Acciones
Interesados DocumentoUnidadesRed.pdf 2017-08-08 375.04 KB escargar

Historial
Notificaciones y Comunicaciones
Expadientes Vinculados

Tasa

Nota

Para que el sistema muestre que el documento se elimind correctamente, se

debe salir de la pagina de resolucién e ingresar nuevamente.

Descargar

Descargar Documento de trabajo.
Permite descargar un documento de trabajo del tramitador asociado a un expediente

especifico. Para descargar un documento de trabajo pulse sobre el botén Descargar.
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Expediente

]

Solictud

Documentos de trabajo
Requerimientos

Documentos.

Nombre

finalizado — archivado Siguiente ¥

Tamafio Acciones.

DocumentoUnidadesRed.pdf

375.04 KB Ehmma

Se muestra una ventana emergente para abrir o guardar (opcién recomendada) el

documento de trabajo. Si desea continuar con el proceso pulse sobre la opcidn Aceptar,

de lo contrario pulse sobre Cancelar.

Abriendo = = m - -mmms=—ma

Ha elegido abrir:

de oy comme m =mw

que es: Adobe Acrobat Document (375 KB)

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrircon | Adobe Reader (predeterminada) 'J

©@ Guardar archivo

[7] Hacer esto autométicamente para estos archivos 2 partir de ahora.

I Aceptar | I Cancelar

A continuacion se descargara el documento de trabajo que ha sido adjuntado para uso del

tramitador.
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3.6.1.2.1.2.11 Expedientes Vinculados.

Permite ver los expedientes que estan duplicados y/o vinculados. Un documento
duplicado es copia de otro expediente, y por tanto, tiene exactamente los mismos

campos.

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

Para ver estos documentos pulse sobre la opcion Expedientes Vinculados.

Expediente { B X ¥

Solicitud B Sclicitud | B PDF para impresion | B Justificante de registro

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

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
Manual del Tramitador v.4.1.6 129



acceda
sede electrinica

Expediente < X ' E

Volver : Vinoular'Duplioar | Doullar  ENl  Enwviara arohivado

Sailkchu
Expadientss duplicados

Recuerimisrios.

Documenics

—_— Expediens Crigine! Expadients Duplicada

Notas
Campos de TamEacitn
Stiencio & nactian

mrerasanos

s

Notificacionss y Comunicacionas:
Documenos oe Traoen

Expodiemes Vinculados

Tasm

Expatiantss vinculados

Expeliens Crigine Expadiate Vinculada Accion

Para vincular o duplicar un documento debera pulsar la opcidn Vincular/Duplicar ubicada

en el menu superior de la pantalla del Expediente.
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Expediente ( X ¥ E
Volver Vinoular/Duplioar Doultar ENIl Enviar a archivado
Cami i Feso ==
E| sx — fome I — >
Solichud

_ Expadientss duplicados
Reguenmienios

Documenios

e — Expadiens Crigina Expediens Duplicada

Mot

Campos te Tamizacion
Shhencia & Inactiidad

raresaoos

Himore

Nomficacionas y Comunilcacionss:
Documenios de Trabajo

Expesiiames Vinculasos

Tasa

Expadientss vinculados

Epegiens Criging Expedianis Vinculada Acthon

Nota

Los documentos que son el resultado de una duplicacién/vinculacién no se

pueden volver a vincular, porque ya los estan con el documento original.

A continuacidn, se muestra una ventana emergente con el formulario para indicar si se va

a duplicar o vincular un expediente.
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Oculto

Meativo de la

Cuplicacien/Vinculacicn del expediente nimerc

|
Tipo de vinculacian: B

Ambito destino

Crear vinculo &l duplicarn D

vinculacién/duplicacion

(|
DuplicarVincular

=)

(=]

sede electrinica

Los datos del formulario de Duplicacién/Vinculacion varian de acuerdo al tipo de

vinculacién que sea seleccionada por el tramitador.

Los datos del formulario de Duplicacién/vinculacion aparecen por defecto y son los

siguientes:

Tipo de vinculacién

Tipo de vinculacion que tendrd el expediente
(duplicado/vinculado).

Ambito de destino

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

Oculto

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

Crear vinculo al duplicar

Permite crear un vinculo entre el expediente raiz y el
nuevo expediente al realizar la duplicaciéon del mismo.
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Motivo de la | Motivo por el cual se requiere la duplicacion de un
vinculacién/duplicaciéon. | expediente.

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

Duplicar/Vincular.

Duplicacien/Vinculacion del expediente nimerc 100

Tipe de vinculacion: B
Ambito destino B

Oculto o
Crear vinculo al duplicar. D

Metive de la

vinculacian/duplicacion

—_—
Duplicar™Vincular

Si se duplicd correctamente el expediente el sistema mostrard el siguiente mensaje:

Expediente duplicado correctamente, id del nuevo expediente: (Numero del nuevo

expediente).

i Expediente duplicado te, id del nuevo exped

Los datos del Formulario de vinculacidn son los siguientes:

Tipo de vinculacion Tipo de vinculacidn que tendra el expediente (vinculado).

Inserte el numero de | Escriba en la casilla el nimero de expediente que desea
expediente a vincular vincular.
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Motivo

vinculacién/duplicacién.

de la

Motivo por el cual se requiere la vinculacion de un
expediente.

Nota

Si en la casilla numero de expediente inserta el nUmero del expediente actual, el sistema le

mostrara el siguiente mensaje: Los expedientes a vincular son los mismos.

Los expedientes 8 vincular son los mismos.

Si esta de acuerdo con los datos que introdujo en el formulario pulse sobre el botdn

Duplicar/Vincular.

Duplicacien/Vinculacion del expediente nimero I

Tipo de vinculacicn:

Inserte el nimerc de

expedients & vincula

Maotivo de la

vinculacien/duplicacicn

[ 1
Duplicar™incular

=]

Si se duplicaron correctamente los expedientes el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Se ha vinculado con el expediente: (Niumero del expediente).

I Se ha vinculado con el expedients:
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Una vez hecho esto, se puede ver en la pantalla de Expedientes Duplicados y Vinculados
los datos de la vinculacion hecha al expediente.

Expedientes vinculados

Expediente Criginal Expediente Vinculado Accion

Desvincular

Los datos de la pantalla Expedientes vinculados son los siguientes:

Expediente original Numero del expediente original.
Expediente vinculado Numero del expediente vinculado al original.
Acciones Desvincular . .

Desvincular expediente.

Desvincular

Desvincular expediente.
Permite desvincular un expediente del original. Para desvincular un expediente pulse

sobre el boton Desvincular.

Expedientes vinculados

Expediente Criginal Expediente Vinculado Accion

| Desvincular |

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Si se ha desvinculado correctamente un expediente de otro el sistema mostrard el

siguiente mensaje: Se ha eliminado la vinculacién con el expediente (numero del

expediente).

J Se ha eliminado |a vinculacién con el expediente 258-200144

3.6.1.2.1.2.12 Tasa.

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

referencia completo (NRC) emitido por el banco de los pagos realizados. El importe a

pagar en un procedimiento es configurable desde el apartado Procedimientos (Puede

consultar el Manual del Administrador — Procedimientos - - Apartado ePago). Para

comprobar los pagos realizados y el importe establecido pulse sobre la opcidn Tasa.

Expediente

Salicitud
Requerimisntos
Documentos
Resolucién

Notas

Campos de tramitecién
Silencio e inectividad
Interesados

Historial
Netificaciones y Comunicacianes
Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Expedientes duplicados

Expediente Original

Expedientes vinculados

Expediente Original

firmar — notificar archivado

Expediente Duplicado

Expediente Vinculsdo
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A continuacion se muestra la pantalla Tasa.

Expediente

rammaen
Stlenck ¢ ot

roeresaoos

issrial

Nomcachnes y Comincaciones
Documentos oe Traln

Expetientes Vincuzoos

< B X ¥

VOeT  VinculnDuplcer  ocutsr  ENI

ENViar s archivaoo

retsar — rmar faitzase — arcnhan Siguierie 3

Comprobar NRC

La pantalla Tasa muestra los siguientes campos de informacion:

Modelo de tasa

Numero identificador del modelo de la tasa.

Cddigo de tasa

Numero de cddigo de la tasa.

Organismo

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

Importe

Entidad bancaria

Cantidad total del importe de la tasa.

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

Cdodigo NRC Cddigo o numero de referencia emitido por el banco que
indica que se realizd el pago.
Fecha Fecha en que se realizé el pago.
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Para comprobar el nimero de referencia emitido por el banco que indica que se ha

realizado el pago, introduzca los datos solicitados en comprobar NRC y pulse sobre el

boton Comprobar.

3.6.1.2.1.3

Acciones del Expediente.

Las acciones son aquellas que se pueden realizar desde un expediente en particular. Las

acciones dependeran del tipo de procedimiento al que estd asociado un expediente.

<

Volver

X

Ocultar

O

’

Mostrar

v

ENI Enviar a archivado

Vincular/Duplicar

<

Permite regresar a la Lista de expedientes.

vover | \/olver.

sobre el botdn Volver.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.

Si desea regresar a la lista de expedientes pulse

Expediente

Solicitud

jolver cultar

B Solicitud | B FDF para impresion

4
B2

ENl  Enviara archivado

B Justificants de registo
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A continuacidn, se vera la lista general de todos los expedientes.

Expedientes

Todos los expedientes

Ne v Fecha Solicitante

Est
E Filt Limgi
[ Expedientes ocultos
e Ambito | Est Die Resoluci Silendio
identificacié est

-] P o

Vista altemativa  Descargar Excel  Bisqueda avanzada  Eliminar

For firmar

En Portafirmas

Firmados

OO0 0 @ O O30 0 00

Ocultar.

Permite ocultar un expediente. El expediente Unicamente estara oculto para el solicitante

pero podra tramitarse. Si desea ocultar el expediente pulse sobre el botén Ocultar.

Expediente ]

Documentos

Resolucién
Notas

Csmpos de tamitacién

Silencio e inactividad
Interesados

Historial

Netificaciones y Comunicacion =
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

<

Volver  Vincular/Duplicar | Ocultar| ENI  Enviar a archivade

B Sclicitud | B PDF pera impresion | B Justificante de registro
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A continuacion se abre una ventana emergente con la siguiente pregunta de confirmacion:

éEsta seguro de que desea ocultar el expediente? El expediente se ocultara al

solicitante, pero se podra tramitar.

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

sobre Cancelar.

4Esta seguro de gue desea ocultar el expedients?
El expedients s& ocultara al solicitante, pero se podra tramitar,

| Aceptar | | cancetar |

En la lista general de todos los expediente aparecerd el expediente oculto sombreado.

Procedimiento Estado

Ambito tado
Filtar | | Limpiar
359 - Frocedimier B ~ Seleccione Amt E| — Seleccione Ests E|

[ Expedientes ocultos

e de sen
o Ambito | Estado Resolucion
identificacion estado

B
T
§

Solicitante

Silencio

OO0 OO0 O O Ooo|o|om

@)

’/

Mostrar

Mostrar.

Permite mostrar un expediente que se habia marcado como oculto (tal como se describe

en la opcion anterior). Si desea que el solicitante pueda ver de nuevo el expediente pulse

sobre el boton Mostrar.
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Expediente <

]

B Solicitud | B POF pars impresin | M Justificante de registro

Solicituc

Como en el caso anterior, el sistema le mostrard una ventana emergente para que

confirme o no la realizacion de esta accion.

Si se realizd correctamente el proceso para que el solicitante vea el expediente, se

mostrara la pantalla expediente con la opcidn ocultar visible.

v

=Nl | Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Permite descargar el conjunto de criterios y recomendaciones (cédigo XML) que deberan
ser tenidos en cuenta para la toma de decisiones tecnoldgicas que garanticen la
interoperabilidad. Para ver los criterios y recomendaciones debe estar configurado para el
procedimiento en el cual tenga permisos. Si desea descargar los criterios vy

recomendaciones pulse sobre el botdon ENI.
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Nota

actualizada en préximas versiones.

Esta funcionalidad se encuentra actualmente en fase de desarrollo y sera

Expediente

Requerimientos
Documentos
Resolucion

Notas

Campos de tramitacién
Silencio e inactivided
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones

< B X

Volver  Vincular/Duplicar ~ Ocultar

B Solicitud | B PDF para impresién

¥ O

ENll Enviar a archivado

B Justificante de registro

Enviar a archivado

Enviar a archivado.

acceda
sede electrinica

Permite enviar el expediente a la aplicacién Archive siempre y cuando esté configurada

estd accidén en el procedimiento. Si desea enviar el expediente a Archive pulse sobre el

botdén Enviar a archivado.
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Expediente £ X

Volver  VincularDuplicar  Ocultar

Notas

Campos de framitacién
Silencic & inactividad
Interesados

Historial

Natificaciones y Comunicacicnas
Documentos de Trabajo
Expedientss Vinculados

Tasz

Enviar a archivado

E tificar — final chi Siguiente ¥
Solicitud
Solicitud B Solicitud | B PDF para impresién
Requarimientos
Documentos
Resoludién

Nota

actualizada en préximas versiones.

Esta funcionalidad se encuentra actualmente en fase de desarrollo y sera

Vincular/Duplicar

Duplicar y Vincular.

acceda
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Permite duplicar o vincular un expediente. Si desea duplicar y/o vincular un expediente

pulse sobre el botdn Vincular/Duplicar (Ver apartado Expedientes Vinculados.
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Expediente

3.6.1.2.2. Opciones del filtro de la lista de expedientes.

Permite filtrar los expedientes segun el procedimiento, el ambito y el estado en el que se
encuentren los mismos.

El filtro de la lista de expedientes contiene las siguientes opciones:

Procedimiento Permite seleccionar el procedimiento sobre el cual
se quieren buscar los expedientes. Es necesario
seleccionar un procedimiento para seguir filtrando
por el resto de campos que se describen a
continuacion.

Ambito Permite seleccionar el ambito sobre el cual se
guieren buscar los expedientes.
Estado Permite seleccionar el Estado sobre el cual se

quieren buscar los expedientes.

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Nota

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

] Expedientes ccultos

El mismo indica que los expedientes que estén ocultos para los solicitantes se
veran en la Lista de Expedientes sombreados en color rosa (Ver apartado

Acciones del Expediente. = Ocultar).

Si selecciond las opciones de filtro para aplicar la busqueda de expedientes en concreto
pulse sobre el botdn Filtrar. Si desea borrar las opciones de filtro pulse sobre el botén

Limpiar.

13

En la Bandeja de Entrada dispone, ademas, de otra opcidn para filtrar expedientes en el

menu lateral izquierdo. Esta seccién permite seleccionar los expedientes que desee ver

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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segun el estado en el que estén. Asimismo, muestra la cantidad total de expedientes que

se encuentran en cada estado.

BN B

Pendientes -
En tramite

Con requerimientos
respondidos -

Con reqguerimientos
pendientes -
Por firmar

En Portafirmas
Firmados -
Finalizados -
Archivados

Silencio ! inactividad

En mis unidades

Para usar esta opcidn, seleccione de dicho menu el estado de los expedientes que desee

consultar (Por ejemplo, “Con requerimientos pendientes”).

I 1

Pendientes =
En tramite

Con requerimientos

respondidos [ ]
Con requerimientos
pendientes -
Por firmar

En Portafirmas
Firmados

Finalizados -
Archivados

Silencic / inadtividad

En mis unidades

Una vez seleccionado el estado de los expedientes que desea consultar se cargaran en la

lista de expedientes de la Bandeja de Entrada.
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3.6.1.2.3. Acciones de la lista de expedientes.

En la parte superior derecha de la Bandeja de entrada, la Lista de expedientes presenta

una serie de acciones que pueden realizarse sobre los expedientes.

Expedientes pe

Todos los expedientes

Vistaalternativa  Descargar Excel  Bisqueda avanzada

Procedimients Ambito Estado

Nuevo ¥ EI

Fitrar Limpiar
[ Expedientes ocultos

Fecha Solictante e Amblo  Estado | DS en Resolucién | Silencio
dentificacién estado

Todos

=
4

Pendientes

En tramite

Con requerimientos
respondidos.

Con requerimientos
pendientes.

Por firmar

En Portafirmas.

Firmados

Finalizados

Archivados

Silencio / inactividad
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Acciones de la Lista de

expediente

Vista normal

Vista normal.

Vista alternativa Vista alternativa_

Deseargar Breel| Descargar Excel.

P

Bisqueda avanzzda | Biisqueda avanzada.

Vista normal

Vista normal.

Es la vista predeterminada de la lista de expedientes. Sin embargo, si estd en la vista
alternativa de la lista de expedientes y desea volver a la predeterminada por el sistema
pulse sobre el boton Vista Normal. La Vista Normal se diferencia de la Vista Alternativa

en que muestra las opciones de filtro segiin estado en el menu lateral izquierdo.

Expedientes Io

Todos los expedientes

Vista normal | Descargar Excel Bisqueda avanzada

[ Eexpedientes ocuttos.
Procedimiento Ambito

luevo ¥
Nuevo 359 - Procedimiento B B

Fitrar Limpiar

b= B Fecha Sofictante e ae Ambio  Estado | DASEn Resolucién ~ Silencio
dentificacion estado

Firmar

n m
Noificar

Finalizado

Archivado
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A continuacidn, se muestra la vista normal de la lista de expedientes.

Ex

pedientes

Todos los expedientes

Nuevo ¥

Todos

Pendientes.

Procedimiento

e

Fecha

Ambito

— Seleccione Ambit

Solicitante

e de

Estado

Vista alternativa

— Seleccione Estadi

identificacién

Ambito

Estado

Descargar Excel

Fittrar Limpiar

[ Expedientes ocultos.

Dias en

Resolucién
estado

P

Biisqueda avanzada

Silencio

En trémite

Con requerimientos.
respondidos.

Con requerimientos.
pendientes.

Por firmar

En Portafirmas.
Firmados
Finalizados
Archivados

Silencio / inactividad

Vista alternativa

Vista alternativa.

La vista alternativa permite ver la

acceda
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lista de expedientes sin el filtro de la lista de estados.

Para ver la lista de expedientes en su opcién alternativa pulse sobre el botén Vista

alternativa.

Expedientes
Todos los expedientes

Nueve ¥

Todos
Pendientes
En tramite

Con requermientos
respondidos

Con requerimientos
pendientes

Por firmar
En Portafirmas
Firmados.
Finalizados
Archivados

Silencio / nactividad

Procedimiento

v Fecha

B

Ambito

— Seleccione Ambil

Solicitante

He de
identificacién

Estado

[ ]

Vista alternativa

Descargar Excel

— Seleccione Estad

Ambito

Estado

o

Fitirar Limpiar

[ Expedientes ocutos

Dias en
estado

Resolucién  Silencio

Biisqueda avanzada
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lista de expedientes.

Expedientes

Todos los expedientes

Procedimento Ambite
Nuevo ¥ 356 - Procedimiento B B
— N v Fech Solctante T
identificacisn
Firmar
Notificar
Finslizado
Archivado

0

Vistanormal  Descargar Excel  Bisqueda avanzada

[ Expedientes ocultos.

Estado

Dias en
Jmbit
e estado

Descargar Excel

Descargar Excel.

Permite descargar en un documento Excel la Lista

lista de expedientes pulse sobre el botén Descargar

de expedientes. Si desea descargar la

Excel.

Expedientes

Todos los expedientes

Procedimiento Ambito

Huevo ¥
— Seleccione Ambit

&

He de
identificacion

D Solictante
Pendientes
En tranite

Con requerimientos
respondidos

Con requerimientos
pendientes

For fimar

En Portafirmas
Firmados
Finalizados
Archivados

Silencio / inactividad

Vista alternativa

Estado

— Seleccione Estad!

3 Eexpedientes ocultos

Ambito Estado | DESEn Resolucion
estado
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A continuacion se muestra la ventana emergente para abrir o guardar (opcién
recomendada) el documento Excel. Si desea continuar con el proceso pulse sobre la

opcidén Aceptar, de lo contrario pulse Cancelar.

Ha elegido abrir:
[_gj excel.xls

quees: Bul N
de: 1 .

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

) Abrir con | Microsoft Office Excel (predeterminada)
© Guardar archivo : :

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

l Aceptar I I Cancelar I

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

:‘E: Inigio. Insertar Disefio de pigina Formuas Dates. FRevisar WVista Complementos & -°x
B :::: ottt A [ ] [Braartons] Genen! -
PO e tomaie | POA 8 [ e A (B 9 i costinarycenter - |93 % e[ 9| faomate
ces Fuente 5 stmestién 5 times %
a1 - Jo| N8 _Expediente g
) 5 c o 3 ; G " 1 2 X L M N ° =
facha nombre wif ambito astado  resolucion m
2 - i —— -
s = = . .
p—p— - -
5 - -
jpp—— - e e— "
7 = - =
s = - = - masss —
s - . - -
10 - - am
n . .
12 - - - .
1 . — -
14— -
15 - == = - = =)
15 = - -
1 —— -
prg—— — — - -
1 -
P f— - = =
n -
n o ——— -
2 o = n
24 - — = -
25 o - -
prp— = - -
7 = [ — -
28 - - = mw
) -
F
5
) S
EEERIESE-F e 1
— IR g ——
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Bisqueda avanzada

Busqueda avanzada.

Permite realizar una busqueda avanzada de un expediente en especifico

expediente pulse sobre el botén Busqueda avanzada.

Expedientes

Todos los expedientes

Procedimient

En tramite

Con requerimientos
respondidos

Con requerimientos
pendientes

Por firmar

En Portafirmas
Firmados
Finalizados
Archivados

Silencio / inactividad

echa

B

Ambita

Seleccione Ambits

Soiciante " e

identificacion

Estado

Vista alternativa

Ambito | Estado

ion | Silencio

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

> Buscator

Buscador

Bizqueds svanzads de expedisntes

Datos del solicitante:

Datos del documento

Namare

Buscar

Lempiar

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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El Buscador avanzado de expedientes contienen las siguientes opciones:

Nombre Nombre del solicitante.

Primer apellido Primer apellido del solicitante.

Segundo apellido Segundo apellido del solicitante.

NIF Numero de identificacidn fiscal del solicitante.

Numero Numero del expediente a buscar.

Procedimiento Procedimiento del expediente a buscar.

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

Nombre Nombre del documento.

Nota

Cuando se selecciona el procedimiento del expediente a buscar se expanden las

siguientes casillas: ambito, estado, resolucidon, busqueda en el contenido de los

expedientes (expone, solicita). Esto le permite buscar también por dichos campos.

Nota

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

Si desea borrar la informacién introducida en el Buscador avanzado de expedientes pulse
sobre el botén Limpiar. Por el contrario, si desea continuar con el proceso de busqueda de

un expediente pulse sobre el botén Buscar.
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Bonguecs p- & corienion e s epecieing

f—

A continuacion, el sistema mostrara los resultados de la busqueda en la misma pantalla.

Y —

Buscador
Esqusan auanzasy oe sxpaganies

)

i
wl w (KRR

Bsnueds e =l comenio Ge los epsdienes
S

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

Fecha Fecha y hora en la que se tramité el expediente.
Identificador expediente Numero de procedimiento y de expediente.
Nombre del solicitante Nombre completo del solicitante del expediente.
NIF Numero de identificacion fiscal del solicitante.
Ambito Ambito del expediente.
Estado Estado en el que esta el expediente.
Resolucion Resolucién dada al expediente.
Acciones Ver Expediente .
Ver Expediente.
Descargar en Excel )
Descargar en Excel. Permite descargar
los resultados a un documento en formato xls.

Ver Expediente.
Permite ver los detalles de un expediente resultado de la busqueda. Si desea ver los

detalles del expediente pulse sobre el botén Ver Expediente.

del exp con identi r
Resutados:

Fecha Identificador Expediente Nombre del solicitante NIF Ambito Estado Resolucién Acciones

Descargar en Excel

A continuacion se abre el expediente (Ver apartado Opciones de los Expedientes.).
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Expediente < [ ] X ¥ B
Volver  Vincular/Duplicar  Ocultar ENI Enviar a archivado
Cambio de ambito Tipo de Resolucion Estado
B revisar firmar finalizado — archivado Siguiente ¥

m Solicitud B Solicitud | B PDF para impresion | W Justificante de registro

Requerimientos

Documentos

Resolucion

Notas
Campos de tramitacion

Siencio e inactividad
interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

Descargar en Excel

Descargar en Excel.

Permite descargar en un documento con formato xls los datos del expediente resultado

de la busqueda. Para ello pulse sobre el boton Descargar en Excel.

Busgueda del expediente con identificador
Resultados:

Fecha Identificador Expediente Nombre del solicitante NIF Ambito Estado Resolucion Acciones

Descargar en Excel

Se mostrard la ventana emergente para abrir o guardar (opcién recomendada) el
documento Excel. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre la opcién Cancelar. Si

desea continuar con el proceso pulse sobre el botdén Aceptar.
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Ha elegido abrir:

que & e

de P -

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

©) Abrircn | Microsoft Office Excel (predeterminada) v

© Guardararchivo

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

[ Aceptar |

A continuacién se descargarad un documento Excel con los datos de los expedientes

buscados, similar al siguiente:

Wco | Wetw  Omdosepighs  Fimun  Ouer  Ream  Wia  Complenemtor - ox
[ o T 7 = el - 3 T F T Adoume
I e cown 4 KA [ (B St Genens KB OB o 33 = r A
O copetomats | K B[ S A [0 B ooy coner | (8- %0 o078 Y] Femite Owfomate Etlos e imatar S Fornsts 4;.--_': O Suey
Fottis ruer 5 simescin 5 wimes tittor coam
AL - Q ' &
Fl_a s c F Y W G " i i X c [ ] o ® a
hC—1
Notke:
.
2
3
Notie: o e i "
aum
5 Ne_expediente  fecha nombre nif  ambito estsdo resolucion
o ot —— e
7
s
B
0
1
1
n
u
15
16
]
T3
n
»
n
2
5
2
3
s
z !
x
»
oxpedantas 3 T
L
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Si desea volver a la Lista de expedientes pulse sobre el botén Volver.

Ctos o2l solkche

Dtns o2l expedieniz

w w & B EE]

Catos ol documento

Ssgueds en el coenion o2 los epedienis

3.6.1.2.4. Nuevo Expediente.

Crear nuevo expediente.

Permite crear un nuevo expediente asociado a un procedimiento. Para crear un nuevo

expediente pulse sobre el botén Nuevo.
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Expedientes ,O ﬁﬁ

Todos los expedientes : -
Vistaalternativa  Descargar Excel  Bisquedaavanzada  Eliminar

Procedimiento Ambito Estado
Fitrar Limpiar
B

[ Expedientes cculios

D =] Ne v Fecha Solicitante [Fes . Ambito Estado LEE Resolucién Silencio
identificacion estado

Pendientes am

En tramite

Con requerimientos
respondidos

Con requerimientos
pendientes

Por firmar L

En Portafirmas

Firmados | |
Finalizados -
Archivados

Silencio / inactividad

En mis unidades

A continuacidon se despliega la lista de los procedimientos, en los que usted tiene

permisos, a los que puede ir asociado un expediente.

Expedientes B ,O u‘]]'
fodos ios expedientes o

AEtaEMSMStG  DESCHIQATENCH  BUSQUSGE EVANZEGE

Pulse sobre el procedimiento sobre el que desea crear el nuevo expediente. En el caso que
la lista desplegable no contenga el procedimiento al que desea asociar su expediente,

pulse sobre el botén Mostrar todos los procedimientos.
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Nota

Si usted tiene permisos en varios procedimientos se muestra solo una lista

parcial de los mismos.

Expedientes O
.-me loz expediantes ' FJ m

vistasitsnstive  DsscargerExcel  Busquedaavanzsds  Elminar

Fitrar | | Lipiar

— oosdiminto - - -

A continuacion se abre una ventana con la lista todos los procedimientos disponibles. La

lista de procedimientos contiene las siguientes opciones:

Procedimiento Numero y nombre del procedimiento.

Aiadir expediente Accién que permite afiadir un nuevo expediente
correspondiente a dicho procedimiento.

Paginador Permite ir adelante y atras en la lista de procedimientos
disponibles.

A continuacidn pulse sobre el botén Afadir del procedimiento sobre el que desea crear el

nuevo expediente.
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Si el procedimiento esta asociado a varios ambitos se abre la pantalla de Seleccion de

ambito. Seleccione el dmbito al que pertenece el expediente.

Crear nuevo expediente

Seleccién de ambito

Seleccione el ambito: vl

Enviar

En determinados casos hay d&mbitos que no estdan habilitados para algunos
procedimientos, de acuerdo a la configuracién previa que los usuarios administradores le
hayan conferido al mismo (Puede consultar Manual de Administrador de ACCEDA).

Si el ambito seleccionado no estad activo para un procedimiento el sistema mostrara el

siguiente mensaje: El ambito no esta habilitado para recibir solicitudes.

El ambito no esta habiltado para recibir solicitudes.

A continuacién se mostrara el formulario correspondiente al procedimiento seleccionado
para introducir los datos del nuevo expediente.
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Crear nuevo expediente (

Volver

Formulario de pruebas

Registro telematico de la solicitud
Se registra el expediente (Si ya esta registrado previamente desmargue esta casilla y adjunte e justificante de registro)

Datos personales del solicitante

Nombre/Razdn Social

Primer apefiido:

Sequndo apellido:

Tipo de documento NIF B
*N® de identificacion:

Correo electronico:

Datos de la solicitud

expone

solicita

Enviar

Aunque los datos especificos del formulario dependen del procedimiento concreto
seleccionado, existen unos campos comunes a todos los formularios, que son los que se
describiran aqui.

Asi, el Formulario Crear nuevo expediente contiene las siguientes opciones:

Titulo Nombre del procedimiento al que se afadira un nuevo
expediente.

Registro telematico de la | Casilla para marcar si se registra el expediente.

solicitud

Nombre/razdn social Nombre del solicitante.

Primer apellido Primer apellido del solicitante.

Segundo apellido Segundo apellido del solicitante.

Tipo de documento Tipo de documento del solicitante (NIF, NIE, CIF, otros).
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N2 de identificacion

Numero de identificacion del solicitante.

Correo electrénico

Expone/Texto

Correo electronico del solicitante.

Nombre de la solicitud

Solicita/Parrafo

Descripcion del contenido del expediente.

Nota

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

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

el botdn Enviar.

Crear nuevo expediente

Registro telematico de la solicitud

Datos personales del solicitante

Nombre/Razén Social
Primer apelido:
Segundo apelido
Tipo de documento
*N° de identificacion:
Correo electronico:

Datos de la solicitud

expone

solicita

Enviar

Se reqgistra el expediente (5iya esté registrado previamente desmarqus esta casila y adjunte el justificants de registro)

Volver

ACCEDA Sede y Gestion-e de Procedimientos.
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Si el expediente fue creado correctamente el sistema mostrara el siguiente mensaje: Envio

correcto. Sus datos han sido guardados correctamente.

Ademds, en el mensaje de creacion, se muestran los siguientes datos del nuevo

expediente creado:

Expone Nombre de la solicitud

Expediente creado con | Numero de identificador del expediente creado.
identificador...

Solicita Descripcidn del contenido del expediente.

Envio correcto
Sus datos han sido guardados correctamente!

Expediente creado con identificador: ]

Datos del expediente:
expone

solicita

<

Volver

Si desea ir al expediente creado pulse sobre el nimero de identificador.

Envio correcto
Sus datos han sido guardados correctamentel

Expediente creado con idenlificador:ljl

Datos del expediente:
expone

solicta

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

Envio correcto <

Sus datos han sido guardados correctamente!

Volver

Expediente creado con identificador: LR

Datos del expediente:
expone

solicta

3.6.2 Procedimientos.

Permite Unicamente ver la lista de los procedimientos a los que estan asociados los
expedientes de un Tramitador. Si desea ver los procedimientos pulse en el menu principal

la opcién Procedimientos.

\ - -
3t 52 Gabisraconob s Sede electronica
soce clectronies Secretaria de Estado de Administraciones Publicas
Eande}a de entrada Procedimientos ﬂf,'l\da
Nota

Con relacidn a la configuracién de Procedimientos puede consultar el Manual de
Administracion —Procedimientos- del sistema ACCEDA.

A continuacién, se abre la pantalla Lista de procedimientos internos que contiene los

siguientes campos:

N2 Numero de procedimiento del expediente.

Nombre Nombre del procedimiento.

N2 de expediente Numero de expedientes asociados a ese procedimiento.
Certificado Muestra si el procedimiento tiene certificado o no.
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Registro Muestra si el procedimiento esta registrado o no.

Activado Muestra si el procedimiento esta activado o
desactivado.

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

A Importante

Aunque en la columna de Acciones aparece la opcién Editar los Tramitadores no cuentan con los
permisos para realizar esta opcién; por lo cual, si pulsa sobre el botén Editar el sistema mostrara el

siguiente mensaje: No tienes permisos para ejecutar esa accion, contacta con el administrador.

Mo tienes permisos para ejecutar esa accién, contacta con el administrador x

3.6.3 Ayuda.

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

pulse sobre el botén Ayuda del menu principal.

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos Ayuda

F = doon oo Sede electronica

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

Nombre Nombre del documento de ayuda que desea
consultar.

Descripcion Descripcidon basica del documento de ayuda a
consultar.

Fecha Fecha y hora de subida del documento de ayuda.
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Inicio > Ayuda

Ayuda

Seccién de manuales de ayuda de la aplicacion

Nombre Descripcidn Fecha

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

que desee.

Inicio > Ayuda

Ayuda

Seccién de manuales de ayuda de la aplicacién

Nombre Descripcidn Fecha

A continuacion se muestra la ventana emergente para abrir o guardar (opcion
recomendada) el documento de ayuda. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre

la opcidn Cancelar, de lo contrario sobre el boton Aceptar.

r Ha elegido abrir:

oL —
que es: Adobe Acrobat Document (1,2 MB)

de: e - - oo s n

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con | Adobe Reader (predeterminada) v

@ | Gyardar archivo

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

I Aceptar l l Cancelar ]

A continuacién se abre el documento de ayuda seleccionado.
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4. Salir.

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

(ACCEDA).

E{,%m T Sede electrénica —

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

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

confidencialidad de la informacion.

5. Incidencias.

En el caso de alglun 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/

) Sistema de Gestion de Incidencias 5

i

Gestion de incidencias

Introduzea su direccién de correo electrénico
completa. ej. ‘nombre.usuario@aeval.es.

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

2
&

Autenticaci6n automatica
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e Para usuarios de MultiSedes: Sistema de Gestion de Incidencias SSCC del Sistema

ACCEDA, ubicado en la siguiente direccidn:

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

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

corresponda y seguidamente pulse sobre el botén Acceder.

E ’ﬁi @R pEmR.  eese Sistema de Gestion de Incidencias

Gestion de incidencias

Autenticacién automética

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

proéximos accesos pulse sobre el boton Autenticacidn automatica.

Sistema de Gestion de Incidencias

Gestion de incidencias

L —

[ e ||
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Complete los datos en la ventana emergente Identificacion requerida.
s r—1 5
Identificacion reque; ida .

9} https://incidencias.seap.minhap.es solicita su nombre de usuario y contrasea,

Mombre de usuario:

Contrasefia: . .

| Aceptar | | Cancelar |

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Cancelar, de lo contrario pulse

sobre Aceptar.
Identificacion requerida -3
@1 https://incidencias.seap.minhap.es solicita su nombre de usuario y contrasefa.

Nombre de usuario:

Contrasefa:

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.
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tema de Gestion de In
c

Informacién para la localizacién y contacto

Elsenvicio de i usted 5 incidencia. Por favor, revise los datos de su ubicacs L
Sede Teléfono *

Direcelén® + Planta Despacho

Departamento* - Afadir emall* ")

Descripcin de la incidencia, peticién o duda

Especifique el destino, tipo y tratamlento de la Incldendla

Tipo: Atencl6n a Usuaries- Marta de Molina - Aplicaclones - Problemas|Errores
Tratamlento: -

Asunto o titulo de la Incldencla

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:

NATZT - 1P 10,0255

Sila splicacion ests en el desplegsble, por favor seleccidnels: -
Adjuntar archives (méximo 5 MB):
sliminar DocumentolnidadesRed ot
"

Ninguno -

Incldenclas pandera v8.2.1.032%)

Para enviar la incidencia con los datos del formulario introducidos, pulse sobre el botén

Enviar incidencias.

tema de Gestion de In
ScC

Informacién para la localizacién y contacto

Elsenvicio de i usted 5 incidencia. Por favor, revise los datos de su ubicacs L
Sede* Telsfono *

Direcelén® + Planta Despacho

Departamento* - Afadir emall* ")

Descripcin de la incidencia, peticién o duda

Especifique el desting, tipo y tratamlento de la Incldendla

Tipo: Atencl6n a Usuarios - Marta de Molina - Aplicaclones - Problemas/Errores
Tratamlento: -

Asunts o titula de la Incldencla

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
5ila aplicaci6n ests en el desplegable, por favor seleccitnels: -

PO —
liminar DocumentoUnidadesRed.pdf
.

Ninguno -

Incldenclas pandera v8.2.1.032%)
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Nueva incidencia.
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Informacién para la localizacién y contacto

sz pond ustad laincidencia. Por favor, revise los datas de su ubicacion actul
Sege™ Teléfona *
Direcclén® - Planta Despacho
Departamenta* - ARadir emall* ™)

Descripcién de la incidencia, peticién o duda

Especifique el destino, tipoy tratamlento de La Incldencla

Tratamianta: -

Asunto o titulo de la Incldencla

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
il 3plicacibn ssts an o cssplagabls, por favor seleccionela: -

Agjuntar archivos (méximo 5 MBJ: =
eliminar DocumentoUnidadesRed.pdf
727-1P: 1017255

Ninguno -

Incldenclas pandora 16.2.1.0520)

Para ver las incidencias que usted ha realizado pulse sobre el botén

Mis incidencias.

Informacién para la localizacién y contacto

contacto con usted incidencia. Por favor, revise los i L
Sede* Teléfono *
Direccln® . Planta Despacho
Departamento* . ARadir email ™
Descripcién de la incidencia, peticién o duda
Especifique el destino, tipo y tratamiento de Ia Incldencla
Tratamlento: -
Asunto o titulo de la Incidencla
POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
si 5 en e desplegable, por favor selecci -

Adiuntar rchives (mibimo s VB
eliminar DocumentoUnidadesRed.pdf
loarass
pra

Ninguno -

Minlsterlo de Haclenda y Adminlstraclones Piblicas

Incldenclas pandora ve.2.1.032%
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Si desea una mayor explicacién sobre las funcionalidades del Sistema de Gestion de

Incidencias SSCC consulte los manuales del mismo pulsando sobre el botén Manual o

Manual (extension).

ustad on de la ncidencia. Por &
Seder Teléfona*

Direcclén + Planta Despach
Departamento® o ARadiremall °

Descripcién de la incidencia, peticin o duda

Especifique el destine, tlpo y tratamiento de la Incidencla

Tratamlento: -

Asunto o titulo de la Incldencla

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
Silaapiicacin st en el desplegable, por favor selecsénels: -

Actararchives (o 5 B
ciminar DocumentoUricadesRed pet
A SSlolT = 131725
[ -
Ministerlo de Haclenda y Adminlstraclones Pablicas Incldenclas pandora ve2185257

Sistema de Gestion de Incidencias.

S§5CC

Informacién para la localizacién y contacto

usted incidencia. Por
Sede Teléfono®
Direcdlén® - Planta Despacho
Departaments - Afadiremall* ®

Descripcion de la incidencia, peticion o duda

Especifique el destin, tipo y tratamiento de Ia Incidencla

=5

Tratamlento: -

Asunto o titula de la Incldencia

'PORFAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIA:
5112 splizacion ssud 2n ol desplegble, por favar seleccionela -

P ——— =)
r .

eliminar DocumentoUnidadesRed.pdf
= 017288

Ministerio de Haclenda y Administraciones Pablicas Incidenctas pandora v8.2.1052%)
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A\ 150 - Comunicamos que s servicio e Wi e perfl SEAP-INET,queca suspendido, Etastuacion x temporaly que orma part de 1 accanes para Homogenelzar 1 mavegacién de usuaros n 3 SGAD

Informacién para la localizacién y contacte

[ -

Sede" ssiC Tetgtona
Direcclén®  Seleccione un edificio - Planta Despacho [ ]
Departamento® Sgiccciong un depariamente Amediremall* [ g
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Descripcién de la incidencia, peticién o duda

Tratamlento: Petlclén

Asunta o titulo de La Incldencla

===

< el caso

POR FAVOR, INDIQUE LA APLICACION DE REFERENCIAS
s i ~

FirSe & Un 5610 2SUNTD. 51 ene vanas probiemas,

Adjuntar archives (méximo S ME):
sliminar DocumentoUnidsdesRed.pcf
" 1017255

Hinguno -

Ministerio de Haclenda y Administraciones Piblicas

Incidencias pandora \6.2.10325
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6. ANEXOS

Anexo 1. Url de las diferentes Sedes.

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

Publicas.

Sede electréonica Universidad Nacional de | http://gestorsedeuned.seap.minhap.es/admi

Educacion a Distancia.

Sede electrénica Consejo de la Transparenciay | https://sedect.redsara.es/admin

Buen Gobierno.

Sede electrdnica principal de MultiSede. https://accedams.sede-gestion.redsara.es
Sede electronica Guardia Civil. https://guardiacivil.sede-gestion.redsara.es
Sede electrdnica Instituto Cervantes. https://cervantes.sede-gestion.redsara.es

Sede electrénica Autoridad Independiente de | https://airef.sede-gestion.redsara.es

Responsabilidad Fiscal (AIReF).

Sede electrénica del Consorcio Instituto de | https://iac.sede-gestion.redsara.es

Astrofisica de Canarias, MP (IAC).
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