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1. Objetivo del documento

Este documento detalla el funcionamiento general del Sistema de Acceso de los
ciudadanos a expedientes de la administracién (ACCEDA), describiendo las opciones disponibles
en la Bandeja de entrada del sistema para gestién de expedientes asociados a procedimientos que

sean realizados por los usuarios con perfil de Tramitadores/Tramitadores Avanzados.

2. Acceso al Sistema.

2.1 Requisitos previos.

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

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

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

e Internet Explorer, superior a la versién 11.0

A Importante

ACCEDA tiene disponible una version DEMO. Este espacio es un entorno de pruebas para
que 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.MPTFEP.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.

2.1.2. Autenticacién y acceso a la aplicacion.

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

autenticacion de usuarios:

e Usuario y contrasefia: El sistema de autenticacion verifica si el usuario y contrasefia del
usuario ya existe en la aplicacion. Si existe, podra 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.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 5
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A Importante

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

e un certificado digital y estar dado de alta tanto en Acceda como en AutenticA.
Para acceder en ACCEDA como Tramitador visite la url:

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

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

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

Acceso resiringido

Usuario:

Contrasefia

Autentificacion automatica mediante
Autentica.

AutenticA

A Importante

Para acceder en ACCEDA como tramitador en otra Sede de la nube que no es la
del MINECO, debe escribir la URL de la sede a la que pertenece y en la que tiene
permisos.

Ej. https://[*nombreSede*.sede-gestion.gob.es/admin/login

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

Acceso restringido

Usuario:

Contrasefia

Entrar

Autentificacion automética mediante
Autentica.
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El sistema le mostrara una ventana emergente para seleccionar el certificado de su
preferencia. Si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre el botén Cancelar. Si por el
contrario desea continuar con la autenticacion pulse Aceptar.

El siguiente sitio ha pedido que usted se identifique con un certificado:

_
[ &= B =
Elija un certificado para presentarlo como identificacion:

I c - NN L SN 0 B} u
Detalles del certificado seleccionado:

[¥] Recordar esta decision

Nota

Para mayor informacion sobre AutenticA puede consultar la URL:

https://autentica.redsara.es/Autentica/

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

2.1.3. Autorizacién en la aplicacion.

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

A Importante

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

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

https://incidencias.seap.MPTFEP.es/
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2.2 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:

e Rol de Tramitadores.

Perfiles | Tramitador Tramitador Lector
Acciones Avanzado
v v v v

v v v v
v
v
v
v v v
v v v

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 8



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

r

Secretaria General de Administracion Digital

Acceda / 9



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
£ Y TRANSFORMACION DIGITAL

Nota

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

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

Los usuarios solo con rol Firmante pueden acceder Unicamente a expedientes que
estén en estado Firmar y Notificar.

Los usuarios con rol Lector Unicamente pueden leer los expedientes de los
procedimientos en los que tenga permisos, pero no realizar ninguna acciéon sobre
ellos.

2.3 Solicitud de baja.

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

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

2.4 Datos del usuario.

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

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

B2 abiaconso. e Sede electronica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos Ayuda

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

opciones en su menu principal:

Opciones del mend Descripcién
principal del formulario
Datos del usuario

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

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

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 10
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2.4.1. Opciones del formulario Datos de usuario.

Datos del usuario <
Uswario

Apelido 1+ =,

Apelido 2 *

El formulario de Datos de usuario contiene las siguientes opciones:

Opciones del formulario Descripcion

de Datos de usuario.

Nombre de usuario.

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

Numero de identificacion fiscal del usuario.
Nombre del usuario.

Primer apellido del usuario.

Segundo apellido del usuario.

Correo electrénico del usuario.

Numero de teléfono del usuario.

Numero de fax del usuario.

Casilla para marcar si desea o no recibir notificaciones.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 11
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Una vez introducidos los datos de usuario en el formulario pulse sobre el boton Guardar

datos de usuario.

Datos del usuario <
Usuario
Volver

Datos de usuario

Usuario WD *
NFF *

Nombre *

Apelido 1% =
Apelido2®

Email *

Teléfono

Fax

Recibir notificaciones por email

Los campos marcados con (%) son obligatorios.

Guardar datos de usuario

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

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

' Se ha modificado el usuario con gxito. x

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

Datos del usuario
Usuaro
Voer

Datos de usuario

Usuario UID*

NIF®

Nombre *

Apelid 1+ =

Apelido 2+

Email*

Tekfono

Fax

Recibir notificaciones por email

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Guardar datos de usuario

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 12
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2.5 Menu principal.

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

B Cadoion oo Sede electronica
sede clecrtnica Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos Ayuda

Dicho menu ofrece las siguientes opciones:

Opciones del menu Descripcién
principal

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

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

Permite ver los manuales de ayuda de la aplicacion.

2.5.1. Bandeja de entrada.

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

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 13
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La pantalla Bandeja de entrada se divide en la siguiente informacion:

Numero Partes de la bandeja Descripcién

identificador de entrada

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

Nuevo. Permite crear un nuevo expediente

asociado a un procedimiento.

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

Filtro por estado de Filtra los expedientes segun el criterio

los expedientes. deseado: Todos, pendientes, en tramite,
con requerimientos respondidos, con
requerimientos pendientes, por firmar, en
portafirmas, firmados, finalizados,
archivados, silencio e inactividad
(ademés muestra el nimero de
expedientes pendientes por cada caso).

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

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

2.5.1.1. Casilla “Buscar’.
Para buscar un expediente escriba en la casilla Buscar el nUmero de expediente o de

procedimiento.

Expedintes 8 [+ ] )')

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

que realizo.

£ ]

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

otros criterios (Ver apartado Acciones de la lista de expedientes. - BlUsqueda 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. >

Busqueda avanzada).

an

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 15
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2.5.1.2. Lista de expedientes.
La lista de expedientes muestra los datos basicos de los expedientes asociados a un

procedimiento.

Eapedinntes . [+] IO

S P

0 o800 © 0!
i
'

La Lista de expedientes contiene los siguientes campos:

Campos de lalista Descripcion

de expedientes

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

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

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

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

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

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

Expedientes que han podido ser desestimados segun los criterios

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 16
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_ de la Administracion.

Nota

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

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

siguientes opciones de busqueda:

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

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

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

Lista de expedientes.

Nota

El Paginador se mostrara en todas aquellas pantallas en las que existan varios numeros
de paginas con listas o informacién que pertenezca a una misma categoria.

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

A continuacidn, se muestra la informacion del expediente seleccionado.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda [/ 17
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Expediente < ', X 9
ST S .
Voiver  VinculanDupiicar  Ocuftar e
u =
s opr—— s
[2] | B o — prssa2 — a3 — tomar — ot — aizass > —
,
Solicitud L} B POF para impresion | B M4
[—
oemme
Resousin
Rasresen
Notas. e
Camonece s Cartnssnn s mepresession
Stencie racnisss
o
e e
=T oaran
e —
D p— oressin
Cumse
Sosaeee Vs S
cragoresat
Pak Espafa
[ — -
Portat Bz Escaera
"Direccian comple P Puesta Codigo Fostat
— S
Cusse
Srasmes
coagree
Pak Espafa
B
[
s sescensn tensro

2.5.1.2.1. Opciones de los Expedientes.

Un expediente contiene las siguientes opciones:

= - [<x® B

N° Opciones de los Descripcién

identificador Expedientes
en laimagen

Datos basicos del expediente

- Expediente Numero de expediente
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Datos del Nombre completo, nimero de identificacion y correo
solicitante electrénico del solicitante.
Datos de la Datos completos de la solicitud.
solicitud

Acciones de la
solicitud

Ambito, tipo y
estados del
expediente

Partes del
expediente

Acciones del
expediente

Acciones de la solicitud

B Solicitud

| B PDF para impresicn |

| B Justificante de registro |

B Modificar datos

# Reclamado

Filtro y estados del expediente

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

Partes y acciones del expediente

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

Acciones del expediente

<

vowver | \/olver.

X

ocutar| Qcultar.

pe

Maostrar MOStrar.

A 4

e | Esquema Nacional de Interoperabilidad (disponible s6lo

si esta configurado en el procedimiento).

Enviar a archivado

Enviar a archivado.
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L

B Solicitud ..
|8 Soletud | o it

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

Vincular/Duplicar

Vincular/Duplicar.

hd

Recuperar Arcivo] Recuperar custodia de expediente.

L 4

ze_| Descargar documentos comprimidos.

v

Descagafima Mades)] Descargar firma en formato XLM.

E 3

Enviar Almacenamiento Secundario

Enviar almacenamiento secundario

9

Recuperar de Almacenamiento Secundario

Recuperar de almacenamiento

secundario

sobre el botén Solicitud.

Expediente X ¥
LSl

E “ revisar —[[IE — notificer — finalizado — archivado siguiente >

Solicitud B Solicitud | B PDF para impresion | B Justificant de regisito

Gampos de tramitacidn

Silendio & inactividad
Interesados

Histarisl

Natificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabsijo
Expedientss Vinculados

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

7
Abriendo Solicitud de Registro.pdf =

Ha elegido abrir:
*1: 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 |[ Cancelar |

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

siguiente:

55
r -1 r 1
L | L _

Datos de la solicitud:

267D Punte vorfc i rtagrcnd de asts donumarts en 8 duients drecctn it e 3 ey map evliia

arfoadien £

Bimecciow
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B PDF para impresion . .,
PDF para impresion.

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

Expediente

SR 4. I

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

'SECRETARIA DE ESTADO DE
AEAMETRACIONES PULICAS.

ADMPSTRACIONES

ZUER pmcAs

s

Versiin do bmgrestn
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R Justificante de registro e .
Justificante de registro.

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

sobre la opcién Justificante de registro.

Expediente ( X 9 m

Solicitud B Soiicitud | B POF para impresién

A Importante

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

solicitud.

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

desea continuar con el proceso para descargar el justificante de registro, pulse sobre el boton

Aceptar.

Abriendo Justificante de registro.pdf

Ha elegide abrir:
@ Justificante de registro.pdf
que es: Adobe Acrobat Document (90,6 KB)
de: u

:Qué deberia hacer Firefox con este archive?

(Z) Abrir con [Adube Reader (predeterminada)

(@ Guardar archivo

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

Aceptar Cancelar
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A continuacidn, el sistema emitira el formulario de solicitud. El aspecto sera similar al

siguiente:

—— =+ e e
= sIAveCs
‘_ oS 2] %

RECIBO OF PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO R ——

-— e - - -
T ——

e

—————— -

- —e——— — o —

e v v ) e B SEE. Tha § O ———— ——— -

|
|
(111

" - - —— e —

B Modifi dat .
Modificar datos.

Permite modificar los datos de los expedientes, siempre y cuando esta opcion esté
configurada para el procedimiento. Si desea modificar los datos de los expedientes pulse sobre el
boton Modificar datos.

Expediente = < X
Voiver | Viculsriepicar  Ocaltar  Enviar a archivado
[+ a vvsar — pruebapru. — frmar — notifcor — [EEIEEE] - archwvads uerte 3

B Soickud | B POF para impresibn I Justificante de registre | I Modificer datos

R Solicitud
Documentos

Resolucibn

Notas

Campos de tramtacion

Siencio e inactidad

Iteresados

Histora

Notficacienes y Comunicacines

Documentos de Trabejo

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

completadas las modificaciones pulse sobre el boton Guardar.

Expediente < X i m

‘
]
v

ik BSoictod | B FOF pars imoresién | @ Modificar dalos

name

description

# Reclamado
Reclamado.

Esta opcién es generada para la unificacion de ACCEDA con la GESAT (Gestion de las solicitudes
de acceso). Permite marcar un expediente como reclamado y consultar la situacion del mismo. Para

ello pulse sobre el boton Reclamado.

Expediente « € X 9 @
Volver Ocultar zIP ENI
Ambito Tipo de Resolucion Estado
Global aceptada [Global] v devolucion — Pendiente Pendiente finalizado Siguiente »

Solicitud
_ B solicitud POF Borrador M Justificante de registro B Modificar datos | # Reclamado

Solicitud
Requerimientos

Documentos
Resolucion ”
iRt Primera opcion
Notas
Campos de tramitacion
Texto oK

silencio e inactividad
Interesados y representantes.
Metadatos

Historial

Nofificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

Enviar a remision
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A continuacién, el sistema muestra un pequefio formulario con los siguientes campos:

Campos del Descripcién

formulario
Reclamado

Numero de expediente. Esta informacion es
autocompletada.

Permite introducir el nimero del expediente juzgado

Campo para introducir la fecha.

Completados los datos pulse sobre el boton Enviar.

Solicitud B solicitud B Justificante de registro | B Modificar datos | # Cancelar
Expediente
N° Expediente juzgado - “s_—__. _—

Fecha

Enviar

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

Expediente juzgado (n° del expediente juzgado)

“ Se ha regisirado correctamente el expediente reclamado: Expediente - . Expediente juzgado - x
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Si un expediente ya esta reclamado puede pulsar sobre el botén Reclamado y se mostraran
los datos del mismo. Para cerrar los datos pulse sobre el botén Cancelar.

Solicitud B solicitud B Justificante de registro | B Modificar datos

Expediente
N° Expediente juzgado

Fecha

Enviar

2.5.1.2.1.1. Ambito, tipo y estados del expediente.
Estas tres funcionalidades se encuentran ubicadas en la parte superior de la lista de
expedientes.

El Cambio de Ambito del expediente muestra y permite seleccionar la entidad, unidad,
organismo, institucion, entre otros, al que pertenece la responsabilidad del expediente. En algunos
casos solo puede pertenecer a un ambito, sin embargo, en otros casos podra seleccionar en el
desplegable al &mbito administrativo al que pase a pertenecer el expediente. Pulse sobre el
desplegable y seleccione, en caso de que existan dos 0 mas opciones, el ambito al que pertenece el
expediente.

Expediente < : G

Solicitud B Solicitud | B FDF para impresién | B Jusificante de regista
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El Tipo de resolucién permite seleccionar, el tipo de resolucién que se va a dar al

expediente, (aceptado, denegado, etc.).

Expediente ( : 2 m

B Solicitud | B POF para impresion | B Justificante de registio

Campos de ramitacién

Silencio & inactividad
Interesadas

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabsio
Expadientes Vinculados

Tasa

A Importante

No se mostraran en el desplegable el tipo de resoluciones que no tengan una plantilla del
mismo ambito que el expediente.

El Estado del expediente muestra los distintos estados de tramitacion por los que pasa, de
forma general, un expediente (revisar, firmar, notificar, finalizado, archivado) y el estado en el que se
encuentra actualmente el mismo.

Expediente < X ¥ E
Volver Ocultar  ENI  Enviar a archivado
Cambio de ambita Tipo de Resolucisn Estado
B revisar notificar — finalizade — srchivads | Siguients ¥

m " B Solicitud | B PDF para impresién | B Justificante de registro

e —— solicitud

Documentos

Resolucién

Notas

Campos de tramitacian
Silencic & inactividsd
Interesados

Historisl

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trsbajo
Expedientes Vinculados

Tasa
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A Importante

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

y a la configuracién de los mismos.

Es importante que los nuevos estados:
¢ No se llamen igual que ninguno de los estados principales.

e No puede contener en su nombre ninguna palabra de los estados
principales.

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

actualmente.

Tipo de Resolucién Estado

Cambio de ambito
El revisar prueba pru firmar notificar I:I archivado Siguiente ¥

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

pase el expediente o sobre el botén Siguiente.

< X ¥

Volver ~Ocultar  ENI  Enviar a archivado

Expediente

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

Es importante que tenga en cuenta las siguientes consideraciones cuando el expediente

pasa de un estado a otro:

e Cambiar de estado es una tarea que realiza el tramitador de forma manual segun el avance

gue tenga el expediente y bajo los criterios establecidos en los procedimientos.
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Paso de Revisar a Firmar:

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

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

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

e Cuando se pasa un expediente al estado “Firmar” se genera autométicamente la
Notificacién en PDF de la firma.

e Cuando el tramitador pasa el expediente a estado “Firmar” se envia correo electronico

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

Paso de Firmar a Notificar:

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

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

pasa automaticamente al estado “Notificar”.

Paso de Notificar a Finalizado: Este estado es basicamente para hacer una revision del expediente

antes de emitir la resolucién para que pueda pasarse al estado “Finalizado”.

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

e Los documentos adjuntos a la resolucién pasan a disposicién del interesado, es decir, que
ellos pueden verlos en la Sede en la seccion “Mis expedientes”.

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

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

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

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

e Sino est4 asociada una plantilla a la resolucién no sera posible el cambio de estados;
por tanto, cuando se crea la plantilla en el &mbito que el expediente necesita, se podra
cambiar de estado sin problemas el expediente.

2.5.1.2.1.2. Partes del expediente.
Los expedientes estan conformados por una serie de partes. Las mismas pueden verse
seleccionando sobre la pestafia que usted necesite consultar y/o gestionar, que estan ubicadas en la

parte central izquierda de la pantalla.

Expediente < B X @ G ‘

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

datos basicos del expediente y las acciones de la solicitud.

om conown 3 oo e e
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Nota

La informacién que contiene la solicitud puede variar dependiendo del tipo de expediente
y las configuraciones previas realizadas.

2.5.1.2.1.2.1. Requerimientos.
Esta zona permite a los tramitadores crear requerimientos relacionados con el expediente,
gue seran enviados al usuario. Un requerimiento es una peticiéon que puede realizar el tramitador al
ciudadano solicitante o interesado que envia la solicitud, preguntandole o solicitandole alguna

informacion y/o dato necesario para su resolucion.

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

Expediente < X ¥
Voiver Ocultar  ENl  Enviaraarchivado
ambi ambito Tipt luci a
-] f i >
Solicitud
- Solicitud B Solicitud | B POF para impresion M Justificante de registro
Requerimientos

Documentos
Resolucion

Notas

Campos de tramitacion
Silencio e inactividad

Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

asa Actas

No ha seleccionado fichero

A Importante

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

Expediente < X @
=B == =
Volver Vincular/Duplicar Ocuiltar 2P
Ambito Tipo de Resolucion Estado
|z| = pruebapu pruebs 2 — pruebs 3 — firmar — notificar — finaliz| » Siguiente ¥
Solicitud &
Nuevo requerimiento
Requerimien
Documentos
. ID | Estado | Motivo Destinstariols Apertura Acciones
Notas Ver detalles
A - e L Estado Portafirmes Cerrar
Campos de tramitacién
requesimiento
Silencio e inactividad
Interesados y representantes Mas detalles
Cerrar
Historial requerimiento
Notificar
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabsjo Ver detalles
Cemar
Expedientes Vinculados requerimiento
Notificar
Ver detalles
Cerrsr
requerimiento
Notificar
Ver detalles
Estado Portafirmas Cerar

requerimiento

Estados de un requerimiento:

1) Creado: el tramitador crea un requerimiento, se queda a |a espera de la contestacién del ciudadano.
2) Pendiente: el ciudsdano contests e requerimiento, pendiente de leer por parte del tramitador

3) Cenado: el tramitador cierra el requerimiento.

Lalista de los requerimientos de un expediente contiene los siguientes campos:

Campos de lalistade | Descripcion

requerimientos de un
expediente

Numero de identificacion del requerimiento.

Estado en el que se encuentra el requerimiento:

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

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

CERRADO: Requerimiento cerrado por el tramitador.

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

Usuario a quien va dirigido el requerimiento.

Fecha y hora de apertura del requerimiento.

‘er detalles L.
Ver detalles del requerimiento.
"
Cerrar requerimiento.
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r

Notificar .
Notificar.
Estado Portafi 2z z
Esta opcién muestra, ademas, el estado en el

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

AS Importante

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

Ver detalles ..
Ver detalles del requerimiento.

Esta opcién permite ver la informacion al detalle de un requerimiento hecho a un expediente.

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

Expediente <€ X @
- n Voner Ocutar  EW  Enviarasrchivado
Cambo g oo Tio e Resobcen Esiato
=] revear — fmar — novtcar —[EEEY— arcraco Squene 3
Solicitud
Requerimientos © Nuevo requerimiento
Documentos.
" D Estado Motive Destinatario/s Apertura Acciones
Resolucion
otss
2ii20coner  [Verases

Campos de tramitacion
Silencio e inactividad

Interesados Estados de un requerimiento

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

3) Cerrado: el tramitador cierra el requerimiento.

Historial
Netficaciones y Comunicaciones.
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados.

Tasa

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

Opciones del formulario Descripcién
de requerimientos de un
expediente

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

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

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

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

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

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

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

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

PDF del R imignt: E
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.

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

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

[ pescarger stcants | Descargar justificante.
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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

PDF del Requerimiento
Ficheros PDF del Justificante de Salida

PDF del justificante de la comparecencia

Notificaciones

Destinatario Estado Acciones

Descargar justificants

PDF del Reguerimiento

PDF del Requerimiento: Para descargar el PDF del requerimiento de un

expediente pulse sobre el boton PDF del requerimiento.

Ver Detalles del requerimiento.

Detalles del requerimiento

Hotivo

Wensaje enviado al ciudadano

El ciudadano respondi

Documento adjuntado por el ciudsdana
al responder

Tramitador
Fecha apertura
Fecha Subsanacion

Persona Subsanacion

PDF del Requ o

Ficheros PDF del Justificante de Salida

PDF del justificante de la comparecencia

Notificaciones
Destinatario Estado Acciones

Descargar justificante

A continuacién, se mostrara una ventana emergente para abrir o guardar el PDF del

requerimiento.
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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 requerimiento, pulse sobre el boton Aceptar.

= =
Abriendo requerimiento.pdf 2 |

Ha elegido abrir:
by ¥ requerimiento.pdf

que es: Adobe Acrobat Document (142 KB)
de: http://sede30.dev.map.es

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

! Abrir con | Adobe Reader (predeterminada) v |

© Guardar archivo

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

I Aceptar I I Cancelar I

A continuacion, el sistema le emitir4 el PDF del requerimiento hecho a un expediente. El

aspecto serda similar al siguiente:

& wmemaane e

= ‘v* = MINISTERIO DE HACIENDA A ST S PR GG

g K \‘.ADM\NISIHACONI:S

o[ : RIBLICAS

[ B M B
L | L _

Dates del requerimiento:

DA EeEe 6

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 37



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

PDF del Justificante de Salida

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

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

Ver Detalles del requerimionto

Detalles del requerimiento

Motivo
Mensaje enviado al ciudadano

€l cudadano respondio

Documento adjuntado por el ciudadano
al responder

Tramitador
Fecha apertura
Fecha Subsanacion

Persona Subsanacion

FDF del Requerimiento

Ficheros. PDF del Justificante de Salida

FDF del justificante de la comparscencia

Notificaciones
Destinatario Estado Acciones

Descargar justificante

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

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

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

[ Ha elegido abrir:
ﬁ; Justificante_salida_requerimiento.pdf
que es: Adobe Acrobat Document (331 KB)
de: http://sede30.dev.map.es

iQué deberia hacer Firefox con este archivo?

") Abrircon | Adobe Reader (predeterminada) 'J

©  Guardar archivo

[7] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
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A continuacion, el sistema le emitira el PDF del Justificante de Salida. El aspecto sera

similar al siguiente:

P . Registro Electrénico Y
[l Aol do'a AGE e
JUSTIFICANTE DE PRESENTACION
Mimero de registro:
Oficina.
Fecha y hora de

Tipo de registro: Salida
Interesados

Informacion del registro
Resumen mm n =
Asunto:

‘Solicita:

Documentos

Pagina 1 de 1

PDF del justificante de la comparecencia

PDF del justificante de la comparecencia: Para descargar el PDF del
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A continuacidn, se mostrara una ventana emergente para abrir o guardar (opcién
recomendada) el PDF del justificante de la comparecencia.

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

Abriendo Justificante - 55
Ha elegido abrir:
ﬁ Justificante comparecencia.pdf

que es: Adobe Acrobat Document (56,6 KB)
de: http://sede30.dev.map.es

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

) Abrir cgn | Adobe Reader (predeterminada) -

© | Guardar archivo

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

I Aceptar I I Cancelar I

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

] y
adifinistracion. o os Carpeta Ciudadana i
C ion de la idn de la
Comparece:
Documento asociado
Nombre y apelidos
H EEEm | | | H IEEE =
Informiacian de registro
Nimero de registro EE =
Fecha de registro u u
Apteacen ‘Cédgo oEV Fechs crreginive
- H N E e N |
Exetkric URL e valkacien CRUNIE sl rteressdo
. I I ‘ H IEEE =
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Descargar justificante

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

comunica de manera formal asuntos importantes relacionados con el expediente.

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

llamado Justificante de la comparecencia.

Nota

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

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

Para descargar el justificante pulse sobre el boton Descargar justificante y siga el procedimiento de
la accion PDF del justificante de la comparecencia (Ver apartado Requerimientos. - PDF del

justificante de la comparecencia).

v MBS S0 R TR
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Para comprobar el estado de la notificacion pulse sobre el boton Comprobar Notificacion.

‘Ver Detalles del requerimiento

Detalles del requerimiento

Wotivo
Wensaje enviado al ciudadano
Tramitador

Fecha apertura

PDF del Reguerimiento
Ficheros.
PDF del Justificante de Salida

Notificaciones

Destinatario Estado Acciones
Pendiente Comprobar Netificacion
Pendiente Comprobar Notificacion

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

Cerrar requerimiento

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

Expediente m
| |16 o o
Camon ge ot 7o de Resolicin staco
E| revisar — prueba pru.. — frmar — notficar archivado Siquiente
Sofetua
Requerimientos © Nuevo requerimiento
[—
o
b | Esid o Desiinat Apert

Resolucién

Notas.

Campos de tramitacion

n requerimiento
esta el requerimi
el requerimiento

Hito

ueda a  espera de la contestacion del ciudadano
ndiente de leer por parte del tramitado

Notificacioness y Comunicaciones

tos o

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

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

Esto permitira cerrar el requerimiento sin aportar nueva informacién.

Cerrar con documento

Por favor, elija el documento que desea adjuntar:

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

-

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

Cambio realizado con éxito.

« Cambio realizado con éxito X

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

Cerrar con documento

Por favor, elija el documento que desea adjuntar

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

-

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 43



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
£ Y TRANSFORMACION DIGITAL

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

completar:

Opciones del formulario Descripcion

para anexar documento al
cierre del requerimiento

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

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

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

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

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

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

Valor de confirmaciéon del CSV.
Numero de referencia del CSV.

Botén para guardar el documento adjunto.
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Cerrar con documenta

Metadatos 0

L s

Origen * B

Estado de elaboracion * [l

Tipa documental * B

Acceso * B

Carécter del documento * D

Valor CSV

Definicién CSV

S YYYY-X0000C En otros casos L4
Guardar
. L

=

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 pudblica pueden ser vistos por el ciudadano
solicitante o interesado en el expediente.

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

Si esta de acuerdo con la informacion suministrada pulse sobre el boton Guardar.

Centar con documento

l'— Matadatos ) "

[ e o |
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Si se guarddé correctamente el documento adjunto al cierre del requerimiento el sistema

mostrara el siguiente mensaje: Cambio realizado con éxito.

J Cambio realizado con éxito x

A Importante

Aunque los documentos adjuntos pueden ir firmados o no, el sistema ACCEDA
ofrece la posibilidad de realizar la comprobacion de las firmar de los mismos.

Para valorar la firma en los ficheros adjuntos al expediente, es necesario realizar los

siguientes pasos:

e No marcar la opcién “Documento firmado”:

Cermar oon documenio

Metadatos

testpdl wiomees s st pe
Chidatans 1
o= 3
Y
e 1 é
Wotificacian 1
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No se muestra los datos de los firmantes en la pantalla.

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

requerimiento_firmado.pdf Nombre Natural * requerimiento_firmado.p
PADES

Origen * Ciudadano :I

DANIEL SANCHEZ ESTEVEZ Estado de elaboracion * Otros j
08/03/2021 18:33

ental * Otros j

Interno j

Caracter del documento * Notificacion j

.

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

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

Cerrar con documento w4
|~ & Firma (xades)
Metadatos

test.pdf N Natural * test pat m

CodigoError: COD_0003

Descripcion: Validacion de Firma errdnea.

ExcepcionAsociada: ERROR INESPERADO AL VALIDAR FIRMA. Error al realizar la
peticion a DSSAfirmaVerify El servicio DSS de Afirma no reconoce la firma como un
formato valido ResultMajor: :dss:1.0:resultmaj Err
ResultMinor:

“IncorrectFormatel formato

i :1.0:pr
de la firma no es valido

Intemo

(&

Cerras requenim

Notificacion -
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Notificar . i . i X L L
- Notificar: Permite notificar a los destinatarios. Esta accion aparece en el requerimiento
una vez que se ha dado respuesta desde Portafirmas.

A Importante

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

Para notificar a un destinatario pulse sobre la opcién Notificar.

Expediente ( B X @

© Nuevo requerimiento

Estado Portafirmas

ueds a I espera de la contestacion del ciudadsnc
rimiento, pendiente de leer por parte del wamitador
nto

A continuacion, se abre la pantalla de notificacién a destinatario. En la misma se muestra la
lista de destinatarios disponibles.

Notificar a destinatarios

Lista de destinatarios disponibles

Seleccione los destinstarios del requerimiento

Informacion del destinatario

Al crear un requerimiento se oreard una Gnica notificacion Ia cual podra comparecer cuslquiera de los destinatarios

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

=T
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Una vez seleccionado el destinatario le aparecera la informacién del mismo y a continuacion,
si desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Enviar requerimiento al destinatario.

[ Notificar a destinatarios

Lista de destinatarios disponibles

los i ios del

R

Informacion del destinatario
Nombre
Documento Identificativo
Emsil
Teléfono

Direccién de Netificacion

Al cresr un requerimiento se creard una Gnica notificacién la cual podra comparecer cuslquiera de los destinatarios

En el caso de que se desee que de forma i el i a seguir seria envisr varios
requerimientos/notificar varios documentos de forma independiente

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

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

J Se han enviado notificaciones de requerimientos a: x

& Nuevo requerimiento

Nuevo requerimiento.

A Importante

Solo se permite subir ficheros con extensién PDF.

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

Agencion sdio se admiten ficheros POF *
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Para crear un nuevo requerimiento pulse sobre el botén Nuevo requerimiento.

Expediente < X
Vober Ocutsr  EN  Envisrasrchivedo
Camoi de amoio Tio e Resalucion cstao
[ revisar — fimar — nofficar archivado Siguiente >
Soletud
Requerimientos © luero requermmierto
[
D sao  Home Destnatarls Aperura Acciones
Resolucin
otes
220147 Ver defales

Campos de tramiacién
Siencio e nactividad

Interesados Estagos de un requerimiento

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

3) Cerrado: el ramitador cierra el requerimiento.

Historial
Notificaciones y Gomuricaciones
Documentos de Trabaio
Expedientes Vinculados

Tasa

Nota

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

A continuacién, el sistema muestra la primera pantalla para introduccién informacién sobre el

“Origen del nuevo requerimiento”.

Solicitud
Requerimientos € Requerimientos
Documentos
Resolucién Crigen del documento ~Seleccione-
Notas “E—
Plantilla

Campos de tramitacion

Silencio e inactividad
Interesados y representantes
Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados
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El origen del documento de requerimiento a introducir puede ser:

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

sobre el boton Examinar y seleccione el documento a adjuntar.

Solicitud
< Requerimientos

Requerimientos
;
Documentos
Resolucién Origen del documento: | Adjunto B
Notas
Por favor, elija el documento
Campos de tramitacién que desea adjuntar [Eaminar_] no....

Silencio & inactividad
Interesados y representantes

Historial

yC
Documentos de Trabsjo

Expedientes Vinculados

Nota

¢ La extension permitida para adjuntar los documentos de requerimientos es .pdf
¢ El tamafio maximo permitido para los documentos a subir es de 10M.
e El nombre del fichero debe tener, como maximo, 80 caracteres.

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

Campos de la pantalla de escripcié
Requerimientos a Adjuntar

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

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

Muestra si el adjunto esta o no firmado.

Permite seleccionar el método de firma del requerimiento.

Enviar requerimiento al desfinatario

Requerimientos

Campos de tramitacion

Silencio e inactividad

Interesados y representantes

Historial
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabsjo Nombre Fichero:

Expedientes Vinculsdos

oSt e oo s
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A continuacion, si desea enviar el documento a Portafirmas debe indicar el motivo de

requerimiento, y pulsar sobre el boton “Enviar a portafirmas”.

Requerimientos € Requerimientos

Sobciud.pdt

Portafirmas permite la firma de requerimientos utilizando bien la firma autorizada o el visto
bueno. Asimismo, puede ajustar el orden de los firmantes arrastrando los nombres a la posicion
deseada.

A Importante

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

Nota

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

Seleccionado este método se mostraran las siguientes opciones:

Opciones del método de firma | Descripcion

Portafirmas

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

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

o Primer firmante: Permite seleccionar
cuadl de los firmantes firmar4 primero el
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expediente.

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

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

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

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

Nota

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

Seguidamente, seleccione el orden de los firmantes.

Interesados y representantes
Metadatos

Historial

Notiicaciones y Comunicaciones o
Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Tasa

Isaac (Isaac)

Julio Herrera T (jullo.herrera)

Cancelar

Daniel Sanchez Estévez (dani_lector) O Firmante ¢

Ana Patifio Chacon (anaeizabeth.patino) Firmante O Visto Bueno

Solicitud.pdf

Documento no firmado

PRUEBA

Selecciona un tpo de fima. v
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En el caso de no seleccionar un “Orden de las firmas”, el sistema muestra el siguiente

mensaje:

acceda.local dice

Tiene que selecionar un tipo de firma

Selecdionar archwo |

Solicitud.pdf

Documento no firmado

PRUEBA

Cascada v
Ana Patifio Chacon (anaelizabeth patino) ® e 10 Bueno | Borrar
Isaac (Isaac) ® Borar
Daniel Sanchez Estévez (dani_lector) F e O Visto Bue Borrar
Jullo Herrera T (jullo. ® B Borrar

Una vez seleccionadas las opciones si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre

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

Expediente < [ ] X @
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Si desea enviarlo al destinatario pulse sobre el boton Enviar requerimiento al destinario.

Solicitud

Requerimientos < Requerimientos

=
— T

Notas
Campos de tramitacién

Silencio & inactividad
Interssados y representantes
Historisl

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabsjo Nombre Fidhiero

Expedientes Vinculados

TR SRR

A continuacion, se desplegara la lista de los destinatarios disponibles para ser seleccionados

y la informacion relativa a el que haya sido electo.

Espediente < B X @

Lista de del

Nota

Tenga en cuenta que:

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

En el caso de que se desee que comparezcan de forma independiente, el procedimiento a seguir seria enviar varios
requerimientos/notificar varios documentos de forma independiente.
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Seleccionado el/los destinatario/s si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre el

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

T

|

Nota

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

Si selecciona la opcién Enviar requerimiento al destinatario, el sistema
muestra el listado de interesados y solicitante. Esta herramienta permite
seleccionar los destinatarios del requerimiento. En el caso de seleccionar
més de un destinatario indiferentemente si es solicitante o interesado, se
muestra el botdén de Enviar requerimiento al destinatario.

. Plantilla:

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

desplegaran los siguientes campos de informacion:

Campos de la pantalla de | Descripcién

Requerimientos a Adjuntar
através de Plantillas

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

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

Permite introducir un comentario al requerimiento. Esta
opcion posee una barra de herramientas para formatear
el comentario (archivo, editar, insertar, ver, formato, tabla,
herramientas, formatos, etc.). Ademas de las opciones
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L
.
_

Solictud

convencionales de la barra de herramientas, se cuenta
con una opcion denominada Insertar un campo del
formulario. Esta opcion, permite afiadir unos campos
preestablecidos al comentario de la nueva resolucion.
Algunos de los campos preestablecidos son: Fecha
actual, nombre del solicitante, id expediente (expediente),
representado  (nhombre), representado (apellidol),
representado (apellido2), representado (email), direccion
de notificacion completa: nombre, apellido 1, apellido 2,
notificacion, teléfono, email, pais, tipo via, nombre via,
namero, portal, blogue, planta, escalera, puerta, codigo
postal.

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

Permite seleccionar el método de firma del requerimiento.

Enviar requerimiento al desfinatario

Requerimientos < Requerimient tos
.
Documentos
Resolucin Origen del documento Plantila [+
Notas
Plantias Sekcoone.. | 7]
Campos de tramtacién

Interesados y representantes.

Historial

Notificaciones y Comunicaciones Archivo - Editar - Insertar ~  Ver -~ Formato ~ Tabla -  Herramientas ~

Documentos de Trabajo 6 @ Fomates- |E E E B E-iE-E E | L B

Expedientes Vinculados Insertar un campo del formulario ~ A - B -| B 7 | B

Palabras: 0
4

Enviar requerimiento al destinatario

Cumplimente los datos del requerimiento en la plantilla seleccionada. A continuacion, pulse
sobre el método de firma que desee: Enviar a portafirmas o Enviar requerimiento al destinatario
(Ver apartado Requerimientos.>Nuevo requerimiento>Adjunto para informacién sobre tipo de
firmas).

A Importante

Recuerde que es necesario, para que Portafirmas arroje el resultado del
estado del expediente y que, ademas, no se generen documentos en
blanco aun cuando se ha enviado la resolucion del expediente con visto
bueno, marcar al menos un Firmante, ademas del visto bueno en caso de
necesitarlo.
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2.5.1.2.1.2.2. Documentos.
Esta opcién permite adjuntar al expediente Documentos y controlar la jerarquia de los
documentos adjuntos al expediente, si asi es requerido. Para adjuntar o reordenar la jerarquia de la
informacion de un expediente pulse sobre la opcion Documentos.

Expediente ( X ¥
. Volver Ocultar  ENI  Enviar a archivado
cs e dmbito Tipo de Resolucién Estado
- . ’\B revisar — firmer — notificar — [0 Siguiente ¥
Solicitud B Solicitud | B PDF para impresién | B Justificante de registro
Requerimientos

Resolucién
Notas
Campos de tramitacion

Silendio e inactividad

Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabsjo

Expedientes Vinculados

Tasa

A Importante

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

A continuacién, se muestran los documentos adjuntos al expediente y las opciones: Nuevo

documento y Registrar y enviar hasta unidad.

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

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

- Solicitud

- Justificante de registro.

- Requerimiento

- Justificante de salida del requerimiento

- Requerimiento Portafirmas

- Justificante de registro de contestacién a un requerimiento
- Resolucién (nimero identificativo)

- Notificaciones

- Comunicaciones: Ejemplo de la informacion de la
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informacién en las comunicaciones:

Solicitud

Requerimientos

Resolucion

Notas

Metadatos

Historial

Tasa

Campos de tramitacion
Silencio e inactividad

Interesados y representantes

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Documentos

Notificaciones y Comunicaciones

Documentos

Solicitud

Justificante de registro.pdf (Id. 11267)
Nombre natural: Justificante de registro.pdf
Descargar

Metadatos

Eliminar

Solicitud.pdf (Id. 11268)

Nombre natural: Solicitud.pdf
Descargar

Metadatos

Eliminar

Requerimientos
Resolucion

Notificaciones / Comunicaciones
Comunicacion - 11271
COM_11271_prueba-002.pdf (Id. 11271)
Nombre natural: salustrio-comunica.pdf
Descargar

Metadatos

Eliminar

Tramitacion interna

Aportados por el ciudadano

- Documentos de
solicitante o interesado.

[Tramitacion’interna ™ - Documento adjuntado por el Tramitador

interés enviados por el ciudadano

Expediente
Rie =T

Amono Tio oe Resolucitn Esmco

Documentos

Solicitud

Reguerimientos (3)

Resolucion

Notificaciones / Comunicaciones
Tramitacion interna
Aportados por el ciudadano

<

aiver

orue0a 2

VinoulsrDupliosr  Ooutisr  Desosrgs Firma (Xades]  Z¥

srusos 3

o B Regisyary

X 4 A 4

e — [ tsioa [
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Todos los ficheros tienen, ademas del titulo explicativo de “Nombre natural”, la especificacion

para los siguientes casos especiales:

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

Documentos

Solicitud

= MNombre natural: Solicitud. pdf
Solicitud.pdf {Id. B647)

Descargar

Metadatos

Eliminar

Mombre natural: Justificante de registro.pdf
Justificante de registro.pdf (Id. 8648)
Descargar

Metadatos

Eliminar

RBqLIBFImIBI][OS

Resolucion

= Motificacion-384-201972-000608.pdf (Id. 8651)
Nombre natural: Notificacion-394-201972-000608.pdf
Descargar
Metadatos
Eliminar

= Motificacion-384-201972-000608.pdf (Id. 8652)
Nombre natural: Notificacion-394-201972-000608.pdf
Descargar
Metadatos
Eliminar

« caso ADLpdf (id. 8653)
Mombre natural: caso AQL.pdf
Descargar
Metadatos
Eliminar

o Fichero XML adjunto en la solicitud

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

de registro no aparece en la seccién solicitud, pero si en la seccién de Documentos.
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Expediente 359-202874

Procedimiento para pruebas

PRUEBAAMBITO2 /17/09/2021 16:43:25
emilio prueb
03582529A te

seba (Tel.)
t.com

Resolucion
Notas
Campos de tramitacion

encio e inactividad

ados y representantes

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo

Expedi s Vinculados

e Resolu Estad:

PRUEBA AMBITO2 v - Tipo de Resolucion - v

Documentos

Solicitud

« Nombre natural: prueba-004.pdf
(Certificado de representacion)
prueba-004.pdf (Id. 11086)
De r

Eli
« Nombre natural: Justificante de registro.pdf
te de registro.pdf (Id. 11087)

Eliminar

« Nombre natural: Solicitud.pdf
citud.pdf (id. 11088)

| © Nuevo documento

| Nuevo documento.

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 también por el ciudadano
solicitante o interesado en el expediente.

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

Para adjuntar documentos a un expediente pulse sobre el botén Nuevo documento.
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Expediente < 1] X v 4 p=2
- e >
Documntos [ rpe———

Requerimientos (3

A continuacion, se muestra la pantalla para adjuntar nuevo documento. Los principales datos a

introducir son:

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

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

Expediente ( [ ) X 9
Volver Vincular/Duplicar Ocultar ald
Ambito Tipo de Resolucion Estado
E «f e prue P e ente 3
Solicitud

Documentos © Cancelsr | B Registrar y envisr hasta unidad
Requesimientos

Categoria de documento: —Seleccione— E
Resolucion
Notas 5 3

Origen del documento ~Seleccions—
Campos de

Silencio e inactividad
Interesados y representantes
Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabsjo

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

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

Solicitud

Documentos
Requerimientos

B
Resolucion
Notas

Campos de tramitacion

E:

xpedientes Vinculados

Generar

Firmar Portafirmas

© Cancelar | B Registrar y enviar hasta unidad

Cancelar

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

e Generar: Permite generar los metadatos del documento adjunto. Si desea generar los

metadatos pulse sobre el botén Generar. El sistema mostrara una ventana emergente para

confirmar si quiere generar el formulario. Si no desea continuar con el procedimiento pulse

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

Confirmacion

&Quiere generar el documento?

=]

Secretaria General de Administracion Digital

Acceda / 63



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

El formulario para los metadatos contiene las siguientes opciones:

Opciones del formulario Descripcion
Metadatos para adjuntar
documentos

Nombre del documento adjuntado.

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

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

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

Valor de confirmacion del CSV.
Numero de referencia del CSV.

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

Al adjuntar un fichero con caracter de notificacion se orears una
Gnica notificacion la cusl podré comparecer cualquiera de los
destinatarios.

En el casc de que se desee que comparezcan de forms
independiente, el procedimiento a seguir seria enviar varios
requerimientos/notificar varios documentos de forma
independiente.

Permite afiadir un metadato al documento

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

botén con el signo menos|:|.

Boton para guardar el documento adjunto.
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Solicitud

Resolucién
Notas

Campos de ramitacion

Expedientes Vinculsdos

©

Afsdir Metadsto

© Cancelar | B Registrar y enviar hasta unidad

E E ®

un fichero con cardcter de notificacin se creard una
6n Ia cusi podri comparecer cuslquiers de los

Si esta de acuerdo con la informacion suministrada pulse sobre el botén Guardar. De lo

contrario pulse sobre el botén Cancelar.

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

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

Elfichero se ha guardado correctamente
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Si se adjunté, modificé o elimind un fichero correctamente, el sistema le mostrara un

mensaje similar al siguiente:

El Fichero se ha actualizado correntamente

vuelve a llevar al apartado de Documentos y para completar la accion se recomienda pulsar

sobre el botén Guardar.

A Importante

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

acceda.local dice acceda.local dice

El servicio se encuentra desactivado en la configuracién No se ha encontrado el fichero de configuracion
de storageintegration.ini storageintegration.ini

Aceptar | Aceptar
1) (2)

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

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

pulse sobre Enviar.

Documentos ©Cancelar W Registrar y enviar hasta unidad

Genesar | | Firmar Potafirmas | | Cancelar
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A Importante

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

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

Solicitud
© Cancelsr | B Registrar y envisr hasta unidad

Documentos

Requerimientos
Documentos

Resolucion E
Notas [ Adiunts El

Campos de tramitacion

Silencio & inactividad
Interesados y representantes
Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabsjo

Expedientes Vinculados

Firmado: -

Generar | | Firmar Porafimas

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

Comunicacién o Tramitacién interna, se mostraran las siguientes opciones:

Campos de la pantalla de Descripcién

nuevo Documento a través
de Plantillas

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

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

Nota

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

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

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

Solicitud
= Documentos © Canceler B Registrar y enviar hasta unidad.
Requerimientos

Documentos.

: Categoria de documento [~
Resolucion
S Origen del documento Plantills E
Campos de tramitacién
Silendio e inadividad Plantillas disponibles El
Interasados y representantes ecumente
Historisl | )
Archivo~  Edtar ~ Insertar~ Ver~ Formato~ Tabla+ Herramientas ~
Notificsciones y Comunicaciones |
o sl Eamimamllic=cyic-umus
Documentos de Trabajo [l |[Fomas~ | & = 2 S |- E-F 2| B
R |rexoteto - A - B-|B 1 |®
Palabras: 6
i3 :
=

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

sobre: Enviar a portafirmas (Ver apartado Requerimientos.>Nuevo

requerimiento—>Adjunto: Enviar a Portafirmas) o Generar (Ver apartado

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

Cancelar.

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

lo regresara a la pagina principal de Documentos.

Genersr | | Fimmsr Ponafirmas | | Cancelsr

B Registrar y enviar hasta unidad

Registrar y enviar.

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

Nota

La opcién Registrar y enviar hasta unidad solo esta disponible para aquellas Sedes
que estan configuradas con Geiser/REGECO que tengan activado en el
procedimiento esta opcion.
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Para poder registrar y enviar hasta unidad documentos de un expediente, pulse sobre el
boton Registrar y enviar.

Ghos - - Tipo de Resohcion - - [ ’ [ F , d v ===y
e Documentos © Moo documento | B Regesiras y emiar

Se selecciona el fichero que se desea registrar.

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

el botén Enviar.

© Nuevo documente | ) Arular Regsrar y enviae
ogeTar y

Resumen enviar hasta unidad
™
2p0g
Y Par buscar automatcaments debe Imrocucs a menos 4 loas | numeros
Me
04565801
otfcacknes y ( IRCACONeS ASUo Gl Askento G 1egIT0 00 SAM A GRoeras
e
PRUEBA ENVIAR
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Finalmente, se genera el resumen de los envios.

A Importante

tomaran por defecto la extension .pdf.

documentos.

Cuando el usuario pulsa sobre la opcion “Enviar requerimiento al destinatario” enviando
un documento, si en este no se especifica la extension, el sistema (Eeutils y REGECO)

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

Nota

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

Registrar y enviar hasta unidad los documentos

=J

Para buscar sutomaticamente debe Introduct i menos 4 levas | nimesos

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

botdén Aceptar.

Ha seleccionado el ambito

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

Registrar y enviar hasta unidad los documentos: (

Volver

Registrar y enviar hasta unidad
Una firma digital es un conjunto de datos asociados a un mensaje que permite asegurar Ia identidad del firmante y la integridad del mensaje.

Para realizar el envio selecciona los documentos, el Dir3 de destino y pulsa el botén "Enviar.

[F—— == = Ver O = = Ver

Dir3 de destino;

Num. Registro Ficheros incluidos Dir3 Destino Acciones

Enviados correctamente los documentos el sistema mostrard el siguiente mensaje: Enviar

hasta unidad: (nUmero de la unidad).

J Enviar hasta unidad: |

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

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

Campos de lalista de Descripcién

documentos registrados y
enviados hasta unidad

Numero de identificacion del registro del documento
enviado.

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

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

Consultar estado.

Justificante

Justificante.

Consultar estado.

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

botén Consultar estado.

Registrar y enviar hasta unidad los documentos: (
Volver

Registrar y enviar hasta unidad
Una firma digital es un conjunto de datos asociados a un mensaje que permite asegurar 1a identidad del firmante y 13 integridad del mensaje.

Para realizar el envio selecciona los documentos, el Dir3 de destino y pulsa el boton "Enviar”
[F) Justificante de registro.paf Ver 7] Solicitud de Registro.pdf Ver

Dir3 de destino:

Num. Registro Ficheros incluidos Dir3 Destino Acciones

Consultar estado Justificante

A continuacién, el sistema mostrara el siguiente mensaje: Respuesta consulta del registro

(numero de registro): (Estado del registro).

J Respuesta consulta del registro n o= X

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

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

Pendiente de envio de los documentos a la
unidad destino.

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

Los documentos se han recibido pero estan
pendientes de confirmacién (estado solo
visible desde destino).

Documentos recibidos pero pendientes de
confirmacioén. La unidad destino esta
desconectada (estado solo visible desde
destino).

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

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

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

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

Envio de documentos anulados.
Documentos reenviados.

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

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

Ultimo estado del registro y envio de
documentos hasta unidad.

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

Documento modificado para su envio por
SIR.

Documentos en estado temporal pendiente
de ser enviado.

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

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

Justificante

Justificante.

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

Registrar y enviar hasta unidad los documentos (

ar1a identdad gel trmante y 1a ntsgridad det mensaje

o

A continuacion, se abrira una ventana emergente para abrir o guardar (opcion recomendada)

el PDF del justificante.

Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el botdn Cancelar. Si desea continuar con
el proceso pulse sobre el boton Aceptar.

Ha elegido abrir:
. Justificante.pdf

que es: PDF Document (143 KB)
de: https://gestorsede30.preapp.seap.minhap.es

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrir con | PDF-XChange Editor (predeterminada)

© gGgardar archivo

[ Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
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A continuacion, el sistema le emitira el PDF del justificante de registro y envio hasta unidad.
El aspecto sera similar al siguiente:

= @ .
o $ K

JUSTIFICANTE DE REGISTRO EN OFICINA DE REGISTRO

PO

——

| _aa F

-—

Para verificar la informacion de Eeutils, una vez dentro de la seccién de Documentos, se
tienen las siguientes posibilidades:

e No marca la opcion “Documento firmado”.

Documentos

© Cancelar B Registrar y enviar
Categoria de documento Notificacion :I
Origen del documento Adjunto j
I Documento firmado O l

el documento que

Browse... | req...df

Nombre Fichero

requerimiento_firmado.pdf

Firmado: Documento no firmado

Generar Firmar Portafirmas Cancelar

El sistema directamente lo procesara como un documento no firmado y no se mostraran los
datos del firmante en la pantalla.
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e Marcar la opcion “Documento firmado” y adjuntar un documento firmado.

Documentos © Cancelar B Registrar y enviar
Notificacion :]
Adjunto :J

C— |
Browse. req..of

requerimiento_firmado.pdf

Documento firmado

PADES

DANIEL SANCHEZ ESTEVEZ
08/03/2021 18:33

E F

Generar Cancefar

El sistema comprueba la firma del fichero adjunto y muestra los datos de los firmantes en la
pantalla.

e Marcar la opcion “Documento firmado” y adjuntar un documento no firmado:

Documentos © Cancetar M Registras y enviar
Notificacion -
-
1
¢ Adjunto |
W
Browse... | testpadl
test.pdf

Documento no firmado (Firma no vélida)

CodigoError: COD_0003

Descripcion: Validacién de Firma errénea.

ExcepcionAsociada: ERROR INESPERADO AL VALIDAR FIRMA. Error al realizar la

peticion a DSSAfirmaVerify El servicio DSS de Afirma no reconoce la firma como un
Generar Fimar Portafirmas Cancedar formato valido ResultMajor: urn:oasis:names:tcdss: 1.0:resultmajor:RequesterError

ResultMinor:

urn:afirma:dss:1.0:profile:XSS:resultminor:SignatureFormat:incorrectFormatEl formato

de la firma no es valido

El sistema arroja el mensaje de “Firma no valida”. En este caso, al dejar el raton encima de
“Firma no Valida”, el sistema mostrara el error que se ha devuelto desde Eeutils.
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2.5.1.2.1.2.3. Resolucion.
Esta opcion permite emitir la resolucion de un expediente. Para realizar dicha resolucion pulse
sobre la opcién Resolucidon. Tenga en cuenta que toda resolucién va acompafiada de una

notificacion.

Expediente . ( X . E

>

Biscictus  BPOF parn iprentn I Svesficanss oo regavs

A continuacion, se abre la pantalla con los datos de la solicitud. Las acciones que se pueden

realizar en esta parte del expediente, cuando aun no se le ha dado resolucion al mismo, son las

siguientes:

Opciones de laresolucion del Descripcién
expediente

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

Importante: Es indispensable asociar una plantilla a la
resolucion del expediente.

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

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

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

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

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

Firmar para que se haga efectiva la resolucion del
expediente.

¢ Resolucion de expediente: Seleccione en el desplegable Tipo de resolucion la plantilla de
resolucion que desee.

Expediento (4

fop

eomar ka0

o Notificaciones disponibles: Seleccione si para realizar la notificacion utilizara la plantilla
disponible o si la realizara a través de un documento adjunto. Si esta Ultima es la opcién que
utilizaréd marque la casilla “El adjunto es en si la resolucién administrativa al expediente”, de

lo contrario déjela en blanco.
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Editar notificaciéon de resolucion: Permite modificar, antes de firmar y notificar la

resolucion del expediente, el texto de la plantilla de resolucién de la notificacion. Para ello
pulse sobre el botén Editar Notificacién.

Expediente
=

Resolucién

Notificaciones disponibles

Seleccione Ia notificacién que desee enviar

A continuacion, se abre la pantalla con el formulario para editar la notificacion de la
resolucion del expediente.

Editar natificacién

Texio

salida

Texto de Ia notificacién

Archivo -~ Editar - Inserftar ~ Ver -~ Formato ~ Tabla~  Herramientas ~

S || Fomatos- |[BE B = B (= =

E-E-=2 B | L @
Insertar un campo del formulario ~ A - A - B 1 | ®&

Estimado

Fecha:

[

Palabras: 14|

(T
Guardar Nofificacion
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> DE ESPANA

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

siguientes opciones:

Opciones del formulario
de edicion de la
notificaciéon del

expediente

Descripcion

Secretaria General de Administracion Digital

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

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

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

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

Neticacones disporibies

‘Semccone s pstkacen guscosee

5t 5 st O panta g tscncen

w2285

‘Seeccoras plarais o casitons

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

Resolucion

Notificaciones disponibles
Seeccione 1a notficacion que desae emvar,

() E1a0junto es en i 1a resolucion aominisiratva al expediente, no deseo usar plantila

Tiulo
Notificacién 0

Texio de regisro de saida

prueba 003_ca

Documentos adjuntos a la resolucion

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

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

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

la notificacion habra sido modificado.

Editar natificacién

Texto de registro de salids

Texto de |a notificacion

Archivo *  Edtar - Insertar ~ Ver~ Formato v  Tablav  Herramientas -
¢ | Formatos -
Insertar un campo del formularic + A ~ A~ B I | W
Estimade /
Fecha:

Palabras: 14|
= T

Guardar Notificacion

e Documentos adjuntos a la resolucidon: Permite adjuntar el documento de resolucién u

otros documentos anexos a ella.

Expediente ( X ¥
\owst  VicumDupics  Oustsr el Envarasrnwags

soncn
- Resolucitn
Reqenmims

_ Notifcacionss disponibiss

= R

Notss

Canpes oz rammon
Stencioe bachicad

reeresasos

s o Eater romcackn
Nomncasones Comiasines Tor i regisro s salis

Conmertos de Traags

Expesieres Vivasasos

=

Dosumentos ad]untos ala resolucion

Nomre Desorpon | Tamafo [ p— Usiarn Acoknes

Fimar CSV Ewmnar

Fms

w2
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La pantalla para incluir los datos de la resolucién de un expediente contiene las siguientes

opciones:

Opciones de los Descripcion

documentos adjuntos a la
resolucion.

Descripcién del documento de resolucién que se
adjuntard al expediente y que sera visible para el
interesado.

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

Permite seleccionar si el método de la firma sera interno o
a través de portafirmas, seleccionando los firmantes de la
resolucién 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 informacién asociada al mismo:

Campos de la resolucion Descripcién
de un expediente

Nombre del fichero que se adjunté al expediente.

Descripcién del documento de resolucion que se adjunté
al expediente.

Tamafio del documento en MB o KB.

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

Nombre del usuario que realiz6 la resolucion.

csv

Eliminar

Estado Portafirmas
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Expediente < X ¥

Volver Ocultar  ENI  Enviar a archivado

Cambio de &mbite Tipo de Resolucién Estado

= [ firmar — netificer — finlizade — archivedo Siguisnie

Solicitud
Requerimisntos Resolucion

Documentos

Ll Documentos adjuntos a |a resolucion
Campos de tramitacién

Descripaion Texto descriplivo para mosirar al ciudsdano
Silencio  inactividad

Interesados 212 que

Historial
Nofificscionss y Comunisacions= o g fionar, ha sido subido (375.04 KB)

Documentos de Trabsjo

Expedientes Vinculades N
Nombre: Desaripeién Tamsfic  Fecha Inserccién Usuario Acsiones

Tasa
Firmar CSV

Firma

Métods de firma B

Firmar documento adjunto de la resolucion del expediente.

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

correspondiente a Documentos adjuntos a laresolucion.

Expediente < X

Volver  Vincular/Duplicar ~ Ocultar  Enviar a archivado

Cambio de mbito Tipo de Resolucion Estado

E| B prueba pru. — firmar — notificar — finalizado — archivado Siguiente ¥

Soicitud
Resolucion
Requerimientos.

Documentos.

Resolucion

Notas

Fara ver una vista previa de las noificaciones primero debe ssieccionar un tipo de resolucion

Documentos adjuntos a la resalucién
Campos de tramitacién

Descripeién Texto deserptivo para mostrar al cudadan
Stencio ¢ nactvidad

Interesados. Seleccione e fichero que desea

Historial
Nofificaciones.y Comuricaciones
Documentos de Trabajo Normbre Descripcién  Tamafo | Fechalnserccion  Usuario Accienes

Expedientes Vinculsdos. [Fimar]esv Eiminar

Estado Portafimas.

Firma

oo e fma El
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A continuacidn, se abrira la pantalla con la informacién del documento adjunto y las opciones

para firmarlo.

Firmar adjunto a la resoluciéon 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 botén "Firmar”.

+ Nombre: = =
+ Tamaiio: - = =

+ Descripcién:

+ Aportado por: =

+ Fecha de Aportacion:

e

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

pulse sobre el boton Volver.

Firmar adjunto a la resolucion 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 Ia integridad del mensaje.

Para realizar una firma pulsa &l botén "Firmar”.

"+ Hombres
« Tamaiio:
+ Descripeion:
+ Aportado por:
+ Fecha de Aportacion:

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

Firmar adjunto a la resoluciéon Expediente:

Valver

Firma de documentos
Una firma digital es un conjunto de datos asociades & un mensale que permite asegurar a identidad del firmante y la integridad del mensaie.

Para realizar una firma pulsa el botén “Firmar”

* Hombre:

+ Tamaio:

« Descripcidn:

« Aportado por:

« Fecha de Aportacion:
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Nota

La opcion Afiadir Metadato se encuentra actualmente en fase de
desarrollo y serd actualizada en préximas versiones.

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

Firmar adjunto a la resolucién Expediente (

Firma de documentos

Ui e, sl o8 U CONgUrs 9o Galos ROCERO0R & N FeTTage QUi (ETine Segns i 1y Keriaad ool Srrdarts v 1 Flegrciad 0ol merriag

Pava realna und Trma puis of Dot Femer

> n Nombee (sl C0]
» Tamaho: 655 KB
o Dwtrigcitn holy
= Aporisdo por

= Fephi o8 Aporiacesn: 20711111 14 X009

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

el que firmara el documento adjunto a la resolucién del expediente.

Firma de docy

Ui frma digeal

i de dalon BLOCAGON & UN MR U [T Auegury |3 sieridad del frmarte y b reegradad del mernage

S e P RPN [ o Donce Femmar

P Nombre: prusha 00 g2
o Tamae: 655 KB
+ Dwserpesn Pl
+ Aponass por
« Pecha de Aporiacién: J071-11-11 14 53 0%

Prpres Frrmarse -

A Importante

Es importante seleccionar al menos un firmante, de lo contrario no podra seguir con
el procedimiento de enviar a portafirmas.
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A continuacion, se abrira la ventana emergente para seleccionar la aplicacién con la que se
firmara el documento adjunto a la resolucién del expediente. Si no desea seguir con el proceso pulse
sobre el botébn Cancelar. Si desea continuar con el proceso, pero a través de una aplicacion

diferente a AutoFirma pulse sobre el botén Elegir y seleccione la aplicacion de su preferencia.

e

Este enlace debe ser abierto con una aplicacién.

Enviar a:

| Recordar mi eleccién para los enlaces afirma.

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

Lanzar aplicacién

l Este enlace debe ser abierto con una aplicacién.

Enviar a:

[T] Recordar mi eleccion para los enlaces afirma.

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

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

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

sobre el boton Aceptar.

=

Seleccione un certificado

z

—g| e e —
‘ El

9 ‘ I = B I N

. [ = L} & R N 3

BN B R

- ]

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

la opcion resolucion.

Si desea eliminar la firma del documento

Eliminar.

Expediente

ot un 10 di reschucisn

Secretaria General de Administracion Digital
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Expediente 4 B x (0]

Documentas adjuntos a i resomucién

Estado Poratemas

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

a la resolucién del expediente.

Expediente < X

Volver  VinculariDuplicar  Ocultar  Enviar a archivado

B B prueba pru firmar — notificar — finalizado — archivado Siguiente 3

Solictud

Resolucion

Requerimientos
Documentos
m ara ver una vista previa de las nofficaciones primero debe seleccionar un fipo de resolucién
Notas oo

Campos de tramitacién

EEre—
==
iz
Documenios de Trabejo Nombre. Descipci6n  Tamafio  Fechalserocion | Usuario Acciones
Expedientes Vinculados 3 EETT
Fima
oo e fo ]

A Importante

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

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

opcion Resolucion del mend lateral del expediente seleccionado.

Si la notificacion esta firmada el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Resolucién

Notificaciones firmadas

ﬂc;tir\gagiﬁn 0 P con csv Motificacion firmada

Texto de registro de salids

Plantilla de Resolucién Aceptada del ambito de Comunidades es ES
Estimado Isaac Moreno Moreng,
Su solicitud ha sido aceptada

Fecha: 16 de agosto de 202
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Segun lo seleccionado, el sistema le mostrard un documento similar al siguiente, resultado
de la notificacion firmada:

o > x
]~ Validar todas
12
12
C! C STADO DE POLITIC/
3 dy Rev. 1: Frmado g SHP,  miSTERIODE TERRITORIAL Y FUNGION PURICA
sl N SAAZL  POLIMCA TERRITORIAL s
- alli#z Y FUNCION POBLICA LA FUNCION PUBLICA
- —
lo i i 1

wre: 394-201820
eounte 16 d8 agosto de 2021

N

Plantilla de Resolucion Aceptada del ambito de Comunidades es_ES

Su solicitud ha sido aceptada

Fecha: 16 de agosto de 2021

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

notificacion CSV:

‘SECAETARA 0F EETA00 TE FOUTIGA

MINISTERIO DE TERRTORUAL Y FLNG KN PUELICA
POLITICA TERRITORIAL i
¥ FUNCIGN POBLICA TN rean

Plantilla de Resolucion Aceptada del ambito de Comunidades es_ES

eosce,

‘Susoicind ha sido acepiada

Fecha: 16 de agasto de 2021

H
i
§
5
8
i
2
H
§
8
3
.
sl acodaito 0 goies PASEODE LA CASTELLANA, 3, 24071 MADRID

TE Sone v
ax

CEV T ACC2133-3060-3525-9024-1398-5262-5272-3533 | FECHIA: 13 08 300alo 06 2021 125527
EXPEDIENTE - 384201520 | DIREGCION DE VALIDACION - hitp:ilacosda logalvallda | NIFIGIE
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CSV del documento adjunto de la resolucidn del expediente.

El Cdadigo Seguro de Verificacion (CSV) corresponde, como su nombre indica, a un codigo
gue se introduce en los documentos para garantizar su integridad.

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

Expediente ( [ ] x m

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

mensaje: Se ha generado el PDF con CSV correctamente.

J Se ha generado el PDF con CSV correctamente X

Una vez generado el PDF del documento adjunto a la resolucion 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 < R X 0]
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Nota

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

A continuacién, se muestran, nuevamente, las acciones a ejecutar en el documento adjunto
a la resolucion del expediente.

Expediente ( . X ﬂ

Eliminar documento adjunto de laresolucién del expediente.

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

Eliminar ubicado en el campo acciones del formato de resolucion.

Expediente < . X m
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A continuacion, el sistema mostrard la siguiente pregunta de confirmacion: ¢Esta seguro de

gue desea borrar este fichero (nombre del fichero)?

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

iEsta 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 resolucién en el
portafirmas.

A Importante

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

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

Expediente ( B X m

Secretaria General de Administracion Digital Acceda [/ 94



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

A continuacion, el sistema mostrara el siguiente mensaje: Estado de la solicitud de firma

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

acceda.local dice

Estado de la solicitud de firma enviada a Portafirmas:

ACEPTADO

Nota

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

Mientras el documento esté sin firmar el estado se mostrara En proceso.

acceda.local dice

Estado de la solicitud de firma enviada a Portafirmas: EN

PROCESO

Una vez firmados el estado pasara a ser Aceptado.

accedalocal dice
Estado de La solictud de Firma enviada a Portafirmas

ACEPTADD
=]

Nota

Cuando en vez de mostrar el estado el sistema lance un error, comunicara
de manera precisa la informacion del fallo tipificado que indique el servicio

acceda.local dice

Error: El expediente con id: 202607 no esta disponible en

portafirma

web.
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e Meétodo de firma de la resoluciéon: Permite seleccionar el método de firma de la resolucién.

Existen dos tipos de métodos para firmar una resolucién 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.

Expediente (4 B

12000 25 21 6113 eSO F0TIISTEING 2 EPESIEE. N G250 USar 3 prIa FRrr

Documentos adjuntos s rssolucion

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 - »>Apartado Procedimientos - Editar > Estados).

A modo de confirmacion el sistema mostrara el siguiente mensaje: jAtenciéon! Se va a
cambiar el estado del expediente a Firmar. Compruebe antes que la resolucion es la deseada,

yaque es lo que se va afirmar, y los documentos adjuntos a laresolucién (si los hubiese) son
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los correctos. Tras la firma de la resolucion el expediente pasaréa a estado notificar. Pulse en

aceptar para continuar con el cambio de estado.

Si no desea continuar pulse sobre el botén Cancelar.

ATENCION!

Seva a cambiar el estado del expediente a firmar.

Compruebe antes que la resolucidn es la deseada, ya que es lo que se va a firmar, y los documentos adjuntos ala resolucidn (silos hubiese) son
los correctos. Tras |a firma de |a resolucidn el expediente pasara a estado notificar.

Pulse en aceptar para continuar con el cambio de estado.

Aceptar I I Cancelar I

Si se realiz6 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
enviara el expediente al/los Firmante/es, de tal modo que pueda firmarlo o darle el visto bueno. A
través de la opcién Estado en portafirmas (Ver apartado Resolucién.—>Estado en portafirmas)
podra saber en qué fase del proceso se encuentra el expediente. Para firmar a través de este

método seleccione en el desplegable la opcién Portafirmas.
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Expediente < X @ B

ncuaDupicar  Ocutsr £

F
H

e rocacion

== T

S ——

o[ oo | © rimarse © vimoneno

Seleccionado este método se mostraran las siguientes opciones:

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

en que sera firmado el expediente por los
firmantes (de haber varios).

. Primer firmante: Permite seleccionar
cuadl de los firmantes firmar4 primero el
expediente.

Permite seleccionar si el o los firmantes firmaran
el expediente.

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

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

Permite borrar la seleccibn hecha en las
opciones firmante y visto bueno.
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Cuando se selecciona el método de firma Portafirmas, y aparecen las siguientes opciones:
Orden de las firmas, firmantes correspondientes al procedimiento.

Dotumentos adjuntos 1 resolucion

Poraafrmas v

Paraela v

Fimantes en Portatymas

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

sistema muestra la pantalla de carga.

A continuacion, se seleccionan los firmantes y vistos buenos segun sea el caso, de
manera similar a la que se muestra en la siguiente imagen de ejemplo.

Documentos aduntos a la resokicion

Ponatemas. v

Cascada v

Furmantes en Portatirmas

Fmants Tipo F
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Se procede a cambiar al estado “Pendiente de firmar” en el expediente para, seguidamente,

hacer la notificacion de la resolucién. El sistema mostrara la siguiente notificacién; si no desea

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

s |t

€
&l

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

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

202402

4
4l

A Importante

de necesitarlo.

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

Sin embargo, para que Portafirmas arroje el resultado del estado del
expediente y que, ademas, no se generen documentos en blanco aun
cuando se ha enviado la resolucién del expediente con visto bueno, es
necesario marcar al menos un Firmante, ademas del visto bueno en caso
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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 Informacién sobre la resolucidn del expediente: Permite ver los datos de la resolucién del

expediente previo a pasar al estado de Firmar.

Expediente = E X ¥
] L
Volver Ocultar ENI Enviar a archivado
L]
Cambio de ambito Tipe de Resolucion Estado
B revisar — [Tl — notificar — finalizado — archivado Siguiente 3

Soicitud

Resolucién
Requerimientos.
Documentos

Notificaciones disponibles
Notas Titulo

‘Ver documento a firmar

Campos ds tramtacion ~ .
Texto de registro de sslids

Silencio e inactividad

Interesados
Estimado
Historial
Su solicitud ha sido aceptada.
Notificaciones y Comunicaciones
Fecha
Documentos de Trabajo

Expedientss Vinculados

No existen ficheros adjunios a la resolucién
Tasa

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

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

Opciones de la Descripcién
informacién sobre la

resolucién de un
expediente

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

Ver documento a firmar

Ver documento a firmar.

Comprobar el estado de la solicitud de firma en Portafirmas

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

Motificacion con cav

Notificacion con CSV.

Motificacion firmada i .. e
Notificacion firmada.
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Registro de salida

Registro de salida.

documentos adjuntos al expediente

Ver documento a firmar.

documento pulse sobre el botén Ver documento a firmar.

Campos de iramiacion
Silncio e inacividad
nferesados.

Historial

Notficaciones y Gomunicaciones
Documentos de Trabaio
Expeciintes Vinculados

Tasa

Expediente X
Volver Ocultar  EN  Enviara archivado
Gambio de émbto oo de Resolucion Estado
Giobal B aceptada i finaizado nivadk Siquiente %
Sofictud
Resolucion
Req
Documentos
Tt
LD Ver documento a firmar

La solictud de firma se envio a Portafirmas. | Comprobar el stado de s soictud de firma en Portafirmas.

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

recomendada) el documento. Si no desea abrir el documento pulse sobre el botén Cancelar. De lo

contrario pulse Aceptar.

Ha elegido abrir:

ol e o Bomll
que es: Adobe Acrobat Document (97,8 KB)
de: =mu

(Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

*) Abrircon | Adobe Reader (predeterminada)

)

@  Guardar archive

{71 Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

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

Permite afiadir o visualizar la informaciéon de los
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A continuacién el sistema muestra un documento con aspecto similar al siguiente:

= @ 1
Zikes
r ] [ ]
[ _ [ _

Comprobar el estado de la solicitud de firma en Portafirmas

Comprobar el estado de la solicitud de firma

en portafirmas.

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

solicitud de firma en portafirmas.
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Expediente

Volver Ocultar  ENI  Enviaraarchivado

Cambio de ambito Tipo de Resolucion

Gota Bl [ oo

Estado

revisar notificar — finalizado — archivado Siguiente ¥

Solictud

Resolucion
Requerimientos

Documentos

Notificaciones disponibles

Ver documento a firmar

La solicitud de fitma se envio a Portafirmas. | Comprobar el estado de la solictud 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 botén Aceptar.

Estado de la solicitud de firma enviada a Portafirmas:

Una vez comprobado el estado de la solicitud de la firma en Portafirmas, el tramitador del
expediente puede realizar las acciones que correspondan.
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e Firmar: Para que se haga efectiva la resoluciéon del expediente es importante cambiar el
mismo al estado Firmar. Para ello, pulse el boton Firmar de la barra de estado o sobre el

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

Expediente ( X

Volver  VinculariDupliear  oultar

==
= Resolucién
et
—
[~ [
U ——
=

1200 e en 513 resolscie e No ceseousar

Campos o8 wEMRzCn
‘Stlencio e ot
reeresas

7o ERar romcackn
Fitsorial

NOME3CINES § COMAaones
Cocumenas oe Tranal
Expedlentes Vinoulaios.

=

Documantos sa|untos 4 1 rssolusion

p—

No exlsien feeros acjos 3 1 resohuckin
Fums

e

o ——

o | Borar | © riomzrne © vizsopueen

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

similar al siguiente:

Expediente ( B X v

Salicitud

Resolucion

Notficaciones disponibles
Resol

Notes
Notificacién con csv | | Notificaciénfimada | | Registro de salida

Campes de kamitacion

Silen

Interesados

Historial

Noificaciones y Comunicasines

Expedientes Vinculados

Tass
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Una vez Firmado y con el estado Finalizado, el documento de resolucién se muestra las
siguientes acciones:

Acciones de laresolucién Descripcion

de un expediente firmado
y finalizado.

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

Motificacion con csv

Notificacion con CSV.

Motificacidn firmada | e L.
| Notificacion firmada.

Registro de =zalida

Registro de salida.

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

Motificacion con csv

Notificacién con CSV.

Esta opcidon permite descargar la notificacion de la resolucion con CSV. Si desea
descargarse el documento de notificacion con el codigo seguro de verificacion, pulse sobre el boton
Notificacion con CSV.

Expediente 359-200145 € X ¥
5 v
Volver Ocufar  ENI  Enviar a archivado
Camiio de dmbito Tipo de Resolucibn Estado
Global [ sceplada revisar — frmar —[[RIEg— fnalizado — archivado Siguients 3
Soliiud
Resolucion
Requermentos
Documentos
Notificaciones firmadas
= Notificacién con csv | | Notificacién firmada
Hotas

Campos de tramitacion

Silencio e inactividad

Interesados

Historial =
Notificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Tasa

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 106



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS
£ Y TRANSFORMACION DIGITAL

A continuacion, se abre una ventana emergente en la que puede abrir o guardar (opcion
recomendada) la notificacion con CSV. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el boton

Aceptar, en caso contrario pulse Cancelar.

Abriendo Notificacion 5]
Ha elegido abrir:
% Notificacion Il Y. R enes
quees: T W W Tm ‘= W
de = . =

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrircgn | Adobe Reader (predeterminada) -

@  Gyardar archivo

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

[ Aceptar I I Cancelar

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

3P,
El
Slnis-\'
Al £
Jre———
e
[—
Frma,
b1 aeccian
u
AETO- PREFDD CODIGO BEGURD DE VERIFCATION FECHA Y HORA DEL DOCUMENTO
ACC 2130811 4101 8081200874 18 Bobt-285T 2morzoT
EXFEDENTE DRECCION DE VALDACION MIF NTERE2ADO
_ i:mm.m.m.imn
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Motificacion firmada

Notificacién firmada.

Permite descargar la notificacién firmada de la resolucion del expediente. Para descargar
esta notificacién pulse sobre el botén Notificacion firmada.

Expediente 359-200145 ( X ¥ E
Vower Ocumar EM  Enviaraactwado

Resolucién

Notificaciones firmadas

Notifcacién con csv | | Nobficacin frmada

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

Ha elegido abrir:

X Notificacion I T I Scnmn
que es: ETE BN S B
de: 58 _3

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con | Adobe Reader (predeterminada) -

o Gmrdar archivo

[ Hacer esto automiticamente para estos archivos a partir de ahora.

[ Aceptar I I Cancelar l
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Si ha pulsado Aceptar podra ver una Notificacién firmada similar al siguiente:

2 @:
R
I 1 I 1
[ _ [ _

B 1A E e e & m

Registro de zalida

Registro de salida.

Permite descargar la notificacién del registro de salida de la resolucion del expediente. Para
descargar este registro pulse sobre el botdn registro de salida.

Expediente { X ¥ 0]
Voie  Ocstac B

Enviar a archivado

Resolucio

Hotificaciones dispanibles
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A continuacion, se abre una ventana emergente en la que puede abrir 0 guardar la
notificacion del Registro de salida. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Aceptar,

de lo contrario pulse Cancelar.

Ha elegido abrir:
L Justificante de Registro de Salida.pdf
quees: | " e
de: ' ol

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

) Abrir con [Mobe Reader (predeterminada) v

@ : Guardar archivo

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

I Aceptar l I Cancelar |

|

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

-~
I Qs nestneo Shwisracon o o

punto de accusa general

JUSTIFICANTE DE PRESENTACION

Nimero de registro:

Oficina: = || _|
Fechay hora de m

Tipo de registro: Salida

Interesados

Informacion del registro

Resumen: I BN
Agunto:
Expone:
Solicitx |

. mu
Documentos

El regisirs et st ampamdn en ef sty 16 de 13 Ley JWI01S. De acuerds con ef st 3125 de (3 Ley38M1, 3 ks e rr——
efecios def cémputo de piaz fjado &n dias hablies, y & (o que oe refere 3 cumpimients de plazs por jos interesados, [ Pagina 1de 1
Eresenicien = o bt 22 e ealizaca =1 e s BT s A SguEnis st oo U e

PRI SXprESaMENE B FECERCION £ O NRADL.
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Para el caso de los documentos enviados a través de Eeutils, se debe marcar la opcion

“Documento firmado” y adjuntar un documento no firmado:

Solchus Adjuniar documenso
Resalucian
Notificaciones diy |_ Metadatos
Sabscizion La nodl test.pdf r—— j
& El adunio &
iiginal j
© Aduntar iesold
Resolucion 1
Documenbes sl — j

Adpniar anchieg

Tasa M Bl e

En este caso, al dejar el ratén encima de “Firma no Valida” el sistema muestra el error que

se ha devuelto desde Eeutils.

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

Resolucién
-
Documentos Adpuntar documento
Neeas [ Metadatos
Campos Oe tramiaciin
requerimiento _firmado.pdf Orige Admiisraciin j
- € Nactivaad
@SAICS Y TEPIeSentantes ; !
AGCS Y rEpresantants Do I Onigral 1
Tacl
z 440052000 Tipo 0 . Resokion |
— DANEL SANCHEZ ESTEVEZ N
ANCACONeS § CoMUICAcons 08032021 1833 Pubico j
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Se hace la comprobacion de firma y se muestran los datos de los firmantes en la pantalla.

e No marcar la opcién “Documento firmado”:

Resolucion
——
= Adjuntar documento
T
M Metadatos
1} T
tESt'Mf : Adminstracion :I
Ciriginal .I
adar
istonal Resoluctn j
Pubixo -
aka
A

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

A Importante

Cuando se edita el metadato de alguno de los documentos del expediente, el sistema solo
realizara el proceso de obtencién de los datos de la firma si dicha validacion es correcta.

Eitar metacdasos ol hicter

Justificante de registro.pdf

2.5.1.2.1.2.4. Notas.

Esta opcion permite ver y afiadir al expediente de una resolucién un breve escrito con el que se
avisa 0 se recuerda algo importante. Las notas pueden ser publicas o privadas; en caso de ser
publica, serd visible tanto en la zona de Mis Expedientes de la Sede-e, para el solicitante /
interesado, como en la zona Administrativa por el solicitante y tramitador. Por el contrario, si es

privada, Unicamente podra ser visto por el solicitante y tramitador.
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Para ver si un expediente contiene notas pulse sobre la opcién Notas.

Expediente (-

< X @

Volver

En

nviar a archivado

D Solicituc | B POF para impresion | M Justficante de registo

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

Expediente

Hotas

Expadientes Vinoulados

Tasa

[

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

Opciones de la pantalla Descripcion

notas de un expediente

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

Comentario o escrito hecho sobre un particular del
expediente.

ﬂF’rivsd:} .
[ 87 | privado
"
Publico
W Elimi ..
Eliminar

& Frivado

Privado.

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

la opcion Pablica.

Expediente o E X ¥ o]
Volver  Ocultar EHNI Enviar a archivado
Cambic de émbita Tipe de Resclucién Estado
revissr — firmar — [ — finslizsdo — srchivado Siguiente ¥
Sclicitud
Hotas B Nusva nota.
Requerimientas
Decumentas
Resclucién B Eliminar
De:

Campos de tramitacién
Silendio e inactividad
Interesados

Historial

Natificaciones y Comunicacianes
Documentas de Trabajo
Expedientes Vinculadas

Tasa
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Si el cambio de publica a privada se realizd correctamente el sistema mostrara el siguiente

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

i Se ha cambiado el scceso de |2 nots(1) a Privado x

Publico.

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

Expediente <€ X @ O]
Volver ~Ocultar  ENI  Enviaraarchivado
Cambio de dmbita Tipo de Resolucién Estado
B revisar = firmar finglizado — archivado Siguiente ¥
Solicitud
Hotas B Nueva nots
Requerimientos
Documentos
Resolucién o
e & Frivado W Eliminar
:

Campaos de tramitacion

Silencic e inadtividad
Interesados

Historial

Notificacicnes y Comunicacicnes
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculades

Tass

Si el cambio de privada a publica se realizd correctamente el sistema mostrara el siguiente

mensaje:

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

i Se ha cambiado el acceso de la nota(1) a 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  ENI  Enviara archivado
Cambio de 8mbito Tipo de Resclucion Estado
B revisar — firmar finalizado — archivado Siguiente ¥
Solicitud
Hotas B Hueva nots
Requerimientos
Documentos
. & Piblico
-

Gampos de tramitacion
Silencio e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabsjo
Expedientes Vinculados

Tasa

A continuacion, 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 boton Aceptar, de lo contrario pulse sobre
Cancelar.

¢Esti saguro de que desea bomar esta nota?

|| Aceptar ] | Cancelar |

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

Nueva nota.

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

Expediente < X ¥ o]
Vslver Ocultar  EMl  Enviara archivado
Cambio d= mbite Tipo de Resolucién Esiado
B revisar — firmar finalizade — archivado Siguiente ¥
Solicitud
Requerimizntos
Documentos
Feseludian & Fiblico W Elimina:

De:

Campos de tramitacion
Silencio e inactivided
Interesadas

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculades

Tass

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

Nueva nota

| Afiadir nota:

Tipo de acoeso

m FPrivado

Piblico

Texto

Guardar
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El formulario Nueva nota contiene las siguientes opciones:

Opciones del formulario Descripcion

Nueva nota

i Privado . .
Acceso exclusivo para los usuarios del

ambito del expediente.

im Fiblico

Acceso para todos los usuarios.

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

Boton para guardar y afiadir la nota al expediente.

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

Muevs nota

Afiadir nota:

Tipo de acoeso

W Frivado
Piblico

Texto

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

creada correctamente.

i Nota oeada comectamente. x

2.5.1.2.1.2.5. Campos de tramitacion.

Los campos de tramitacion son aquellos que permitirdn especificar determinados valores de
interés asociados al expediente, por ej. Cddigo INE de la entidad, NUmero de personal de la
institucion, etc. Los campos de tramitacion se definen para un expediente en la configuracion del
procedimiento (Puede consultar el Manual del Administrador - Procedimientos - - Apartado
>Datos) y seran visibles a través de esta opcién (se definen por los administradores de los

procedimientos).
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Para ver los campos de tramitacion de un expediente pulse sobre la opcibn Campos de

tramitacion.

Expediente ( X 9 E

Volver ~Qcultar  ENI  Enviaraarchivado

Cambic de émbito Tipe de Resolucién Estace

revisar — firmar finalizade — archivade i

Solicitud B Solicitud | B PDF para impresién | W Justificants de regisio
Requerimientos

[

Tasa

A continuacion, 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 modificacion.

Expediente { X 9 O]

Gusaw campes
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Para guardar las modificaciones sobre los campos de tramitacion pulse el botén Guardar

campos.

Expediente ( i
oiver

Ve Coutar  ENI  Envi

Campos de tramitacion

Modificar campos de tramitacién

Caigo NE

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

mostrara el siguiente mensaje: Campo guardado sin errores.

.
z Campo guardado sin emores

Pero si el formulario no valida la modificacion de los datos, el sistema mostrard un mensaje

similar al siguiente:

x No se han guardado los datos por contener errores

Error n°1: 129’ contains characters which are non alphabetic and no digits
Ermor n°4: '12,34k’ does not appear to be a float

Buscar

2.5.1.2.1.2.6. Silencio e inactividad.

A Importante

Al realizar cualquier cambio de estado a un estado de nivel “revisar” o superior de
un expediente, la contabilizacién de los dias comienza nuevamente, tanto si son
los dias que se han puesto de manera automatica en el sistema, como si son los
dias que ha puesto de manera manual un tramitador.
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Permite ver el estado del expediente teniendo en cuenta que este ha sido configurado para
controlar el silencio administrativo; en caso de que si haya sido configurado también sera posible
modificar la fecha de finalizacién del silencio por parte del tramitador. Para ver si un expediente tiene
configurado esta opcidn pulse sobre la opcién Silencio e inactividad.

Expediente ( X = m
Volver Ocuitar  ENI  Enviarasrchivado
mbio de dmb Tipo s Estado
el -

= Solicitud B Solictud | B PDF para impresion | M Justificante de registro
Requerimientos

Documentos

Resolucion

Interesados

Historial
Notificaciones y Comunicaci ones.
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

A continuacién, se abre la pantalla con la informacion de la opcién Silencio e inactividad del
expediente en donde puede introducir, modificar y ver el valor asociado.

Expediente X i

Volver  Ocultar  ENI  Enviaraarchivado

Cambio de smbto Tipo de Resolucion Estado

[+ revisar — fimar — nolifcar archivado Siguiente ¥

Solictud
Introducir fecha manual de silencio administrativo
Requerimientos
Documentos
Fecha
Resolucion

Notas

(pr——

Interesados
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Si aln no hay una fecha para la finalizacion del procedimiento ya establecida en el sistema
para la opcién de silencio e inactividad o desea modificar la existente pulse sobre la casilla Fecha y

selecciénela.

Expediente & € X ¥ (O]

Volver  Ocultar  EMl  Enviara archivado
Cambio de &mbito Tipo de Resolucion Estado
B revisar — firmar — notificar archivado Siguiente ¥
Soliciud
Introducir fecha manual de silencio administrativo
Requerimientos
Documentos
Fecna
Resolucion

Notas. R
Lu Ma Mi Ju Vi SHSrESE
campos de tramtacién
Silencio e inactividad =
=

Interesad

interesados "
Historial 21
Notificaciones y Comunicaciones 28

Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

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

Expediente & { X ¥ o]

Volver  Ocultar  ENI  Enviar a archivado

Cambio de dmbito Tipo de Resolucién Estado

B revisar — firmar — nofificar archivado Siguiente »

Solicitud
Introducir fecha manual de silencio administrativo
Requerimientos.
Documentos
Fecha
Resolucién

Notas

- Juow
Campos de tramitacién
Silencio e inactividad

Inferesados.

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos. de Trabajo
Expedientes Vinculados.

Tasa
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Si se afiadio la fecha finalizacion del Silencio e inactividad correctamente el sistema mostrara

el siguiente mensaje: La fecha se ha almacenado correctamente.

l‘ La fecha se ha almacenado correctamente x

A Importante

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

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

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

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

2.5.1.2.1.2.7. Interesados.

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

acceso a los documentos asociados pertinentes.

Si el usuario que se va a afadir 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 opcién Interesados.

Expederte = < x% O

Volver  Ocuitar  ENI  Enviaraarchivado

Cambio de dmbito Tipo de Resolucion Estado

s} [ revisar — firmar fnalizado — archivado Siguiente 3

Requerimientos

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

Documentos
Resolucion

Notas.

Campos de tramitacion
Silencio e inactividad

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

A continuacioén, se abre la pantalla con la informacion de la opcion Interesados en donde

puede ver e introducir interesados en el expediente.

Expedient = —
xp.e-len e. F ( X ¥

| lors | | &5 | | ermeees
-
Cambio de émbito Tipo de Resolucién Estado
= revisar — femor — (AR — finalizado — ercnivado Siquient=
Salicitod
Interesados 1 ARadi interesado
Requerimientos
e
—— Nombre. NIF Comeo electénico Fecha Alts Baja/lMotivo. Perfil Acciones
Notas

Campos de tramitacisn
Silencio e inactividad
Decumentes de Trabajo

Tasa

La pantalla Interesados contiene los siguientes campos:

Campos de la pantalla Descripcién
interesados

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

Fecha y hora del alta del interesado.

Motivo de la baja del interesado.

Perfil del interesado.

Eliminar
Crear direccion de notificacion.

X Afadir interesado

Afnadir nuevo interesado al
expediente.
Expediente L ] ﬂ
pl- | B x
| |
E — firmar — [EYSETEg— final — arch Siguien tz P
—
. . nteresados 1 ARadir interesado.
B
ecnacs
‘Campos de tramitacién
R

Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculades

Tasa
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X Afadir interesado

Afadir interesado.

Permite afiadir un interesado a un expediente. Cuando se va a enviar una natificacion que
tiene que ver con expediente, el sistema notifica tanto al titular como a los destinatarios de dicho
expediente.

Para afiadir un interesado pulse sobre el boton Afiadir interesado.

Expediente ( X ¥

Volver Ocultar  ENI

Enviar a archivado

Cambic de dmbitc Tipo de Resolucién Estado
= : = d e

Documentos
Nombre NIF

o Sico Fecha Alta BajaMotive Pl Acsiones
Noiss

Campos de bamitacion

silencio e inadiividad

[Er—

Historial

Notificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabsjo

Expedientes Vinculados

Tesa

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

Afiadir interesado

Anadir nuevo interesado

NIF / CIF / NIE:

Email:

Nombre / Razdn Social:

Primer apelido:

Segundo apelido:

Guardar
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L

Opciones del formulario Descripcion
para Afadir interesado

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

Correo electronico del interesado.

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

Primer apellido del interesado.

Segundo apellido del interesado.

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

Afiadir interesado
Afadir nuevo interesado
NIF / CIF / NIE |
Email: - =
Nombre / Razén Social
Primer apelido

Segundo apelido: L |

Se mostrara la pantalla de Interesados con los datos afiadidos.

Expediente x
g | ]

|
|
'

2 Aiade eresado

ammzz mam WTERESAD0
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A Importante

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

Ejemplo de envio de notificacion al titular.

Envio de prueba: Nueva notificacién

Enquesa: Default Alrans resention policy (0 Anos fecha de vencimeenta: Lun 07/07/2

P LAN GNACIO

ESTE EMAIL SE CORRESPONDE CON UN AVISO DE UNA NOTIFICACION O COMUNICACION DE PRUEBA.

Le informamos que dispone de una nueva notificacién como [TITIG procedente del organisme INSTITUTO DE CONTABILIDAD ¥ AUDITORIA DE CUENTAS {Ministerio de
Asuntos Econdmicos y Transformacién Digital) con los siguientes datos:

Titular: PEDRO PRUEBA PRUEBA con NIF/NIE ***8252**
identificador: 368113460eTf40ce3adc
Concepto: Notificacidn ( REQ - 386-202737 - 10538 )

Puede acceder a esta notificacion en la Direccion Electronica Habilitada Unica (DEHU) a través de la siguiente direccion: hitps.//se-dehy redsara es
De acuerdo con ko previsto en los articulos 41y 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Ad Comdn de las Piblicas, del

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, la aceptacién de la notificacién, el rechazo expreso de la notificacién o bien la presuncién de
rechazo por no haber accedido a la notificacién durante el periodo de puesta a disposicion, dard por efectuado el trimite de notificacion y se continuara el procedimiento.

Usted puede recibir esta notificacion por distintas vias electronicas o incluso en papel por via postal. i usted accediera al contenido de esta notificacion por mis de una de
estas vias, sepa que Jos efectos juridicos, si los hubiera, siempre empiezan a contar desde la fecha en que se produzca su primer acceso.

Gobiemo de Espatia

Respondec  Reenviar

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

Envio de prueba: Nueva notificacion

D triqueta: Defauit policy (10 afios): fecha Lun 07/07/2031 301

no-repy-notfica@comen gob.es L
o & 6 % >

MILLAN IGHACIO

ESTE EMAIL SE CORRESPONDE CON UN AVISD DE UNA NOTIFICACION O COMUNICACION DE PRUEBA.

Le informames que dispone de una nueva notificacion como EEIINALGIS procedente del organismo INSTITUTO DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE CUENTAS
(Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital) con los siguientes datos:

Destinatario: JUAN SEBASTIAN EL CANO con NIF/NIE *+0000**
Identificador: 368113460e7f40ce3adc
‘Concepto: Notificacion ( REQ - 386-202737 - 10538)

Puede acceder a esta natificacién en [a Direccin Electrénica Habilitada dnica (DEHG) a travis de la siguiente direccion: hitps//se-dehuredsarass

De acuerdo con lo previsto en los articulos 41y 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Comin de las Administraciones Piblicas, del
Comin de | Piiblicas, la aceptacion de la notificacion, el rechazo expreso de la notificacion o bien la presuncion de
rechaza por no haber accedido a la natificacion durante el periodo de puesta a dispasicién, dard por efectuada el tramite de notificacién y se continuard el procedimiento.

Usted puede recibir esta notificacién por distintas vias electronicas o incluso en papel por via postal. 5i usted accediera al contenido de esta notificacion por mas de una de
estas vias, sepa que los efectos juridicos, si los hubiera, siempre empiezan a contar desde la fecha en que se produzea su primer acceso.

Gabiemo de Espaiia

Responder  Reenviar

A Importante

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

siguientes:

Eliminar interesado.

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

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

Expediente

A continuacion, se abre una ventana para que realice

motivo de la baja del interesado.

la siguiente solicitud: Indique el

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

pulse sobre el botén Cancelar.

Indigue el motivo de Ia baja del interesado

Aceptar | | Cancelar ]

Si el interesado fue eliminado correctamente aparecerd en el campo Baja motivo de la

pantalla Interesados, la fecha, la hora y la razén de la baja del interesado y, automaticamente, el

interesado ya no podré acceder al expediente.

Interesados

Nombre NIF Correo electrénico

Fecha Alta

1 Afiadir interesado

Baja/Motivo

Perfil Acciones

INTERESADO
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Crear
direccion de
Notificacion

Crear direccion de Notificacion.

Permite afiadir una direccion de notificacion postal para enviar notificaciones al interesado.

Para crear una direccién pulse sobre el boton Crear direccién de Notificacion.

Expedente < x% @O

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

Opciones del formulario Descripcion
de direccion de
notificacién

Pais de residencia del interesado al que llegara la
notificacion.

Provincia de residencia del interesado al que llegaréa la
notificacion.

Municipio de residencia del interesado al que llegara la
notificacion.

Cdodigo postal asociado a la provincia y municipio de
residencia del interesado al que llegara la notificacion.

Direccion de la residencia del interesado al que llegara la
notificacion.
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Direccion de notificacion de n n

Pais B
Provincia | |
Municipio | | B

Codigo Postal

Direccidn - Calle

ir=—r—

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

Direccion de notificacion de = ] D
g ,|
Provincia W '|
Munici L — =
Codigo Posta

___

Si la direccion de natificacion ha sido guardada correctamente el sistema mostrara el

siguiente mensaje: La direcciéon ha sido guardada correctamente.

i La direccién ha sido guardada correctamente.
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25.1.21.2.8. Historial.

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

Expediente s ( X i E

Volver ~ Ocultar  ENl  Enviar a archivado

Cambio de mbito Tipo de Resolucion Estado

- frmar — notficar — finalizado — archivado Siguiente ¥

Solicitud B soictud | B PDF para impresién | B Justincante de registro
Requerimientos
Documentos.
Resolucion
u
Notas.

Campos de tramitacion

Silencio € inactividad
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

A continuacion, se muestra la pantalla historial.

Expedlem.e < X ¥

Volver  Ocultar  ENI  Enviaraarchivado

Cambio de ambito Tipo de Resolucibn Estado

Solicitud
R Historial B Descargar POF
cauerimientos

Documentos

Fecha Usuario Estado  Resolcion ~ Comentario
Resolucion

Notas

Campos de tramitacion

Silencio € inactividad

Interesados

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa T ETTTTSE eSS G

Fecha actualizacién Formulario Revision formulario Actuaizacién Tipo
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La pantalla historial contiene los siguientes campos:

Campos de la pantalla Descripcion
Historial

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

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

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

Resolucion hecha al expediente.

Comentario a la accion hecha sobre el expediente.

Fecha de actualizacion del expediente original (Si ain no
se ha realizado ninguna actualizacion so6lo dira
expediente original).

Numero del expediente.

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

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

Desde donde se ha introducido el expediente:
Backend: Plataforma de tramitacioén del sistema.
Frontend: Plataforma de interaccién con el usuario.

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

Vinculacion/Duplicacion: Indica que una peticion de
expediente se realiz6 a partir de otro expediente el cual
fue duplicado y/o vinculado.
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& Descargar PDF

Descargar PDF.

Permite descargar el historial en un documento en formato .pdf. Si desea descargar el
historial en este formato pulse sobre el boton Descargar PDF.

Expediente E X ¥ o]
Lol - -
Valver Ocultar ENI Enviar a archivado
Cambio de dmbita Tipo de Resolucion Estado

B B firmar — notificar — finalizado — arcfiivado Siguiente ¥

Solictud
Historial B Descargar POF
Requerimientos
Documentes
Fecha Usuario Estado Resolucion  Comentario

Resolucion

Notas.

Campos de tramitacion

Silencio e inactividad

Interesados.

Notificaciones y Comunicaciones.

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Tasa Actualizaciones realizadas al expedients

Fecha actualizacion Formulario Revision formulario Actualizacion Tipo

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

Ha elegido abrir /1
7L Historial.pdf
que es: Adobe Acrobat Document (99,3 KB)

de:

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

) Abrircon | Adobe Reader (predeterminada) M

© ' Guardar archivo

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

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

siguiente:

@ SECRETARIA DE ESTADO DE
o, MINISTERIO DE HACIENDA POUNE TRACONES PILICAS
1 ¥ ADMINISTRACIONES
ghiz PIBLICAS
el -

— —

Historial del expedienta:

Fecna Jusuano [Estado Resoucon Comentario

2.5.1.2.1.2.9. Naotificaciones y Comunicaciones.

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

Notificaciones y Comunicaciones.

Expediente < X i m

B solctug | B PDF para mpresicn | I Justiicante de registo
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GOBIERNO
DE ESPANA

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

Expediente
L] - m

Cambio de ambito

[l

Soliciud

Resolucién

Campos de tramitacion
Expedientes Vinculados

Tasa

Tipo de Resolusion Estado

Por Sede Electrénica a terceros

Persona Fichero Fecha frma

X

Volver  Ocultar  ENI  Enviaraarchivado

revisar — frmar — notificar — [[ETIEEER) — srchivado Siguiente

Fechacaducidad  Estado

La pantalla de Notificaciones y Comunicaciones contiene los siguientes campos:

Campos de la pantalla

Notificaciones y

Comunicaciones

Descripcion

Secretaria General de Administracion Digital

Nombre de la persona (destinatario) a la que se envié la

notificacién y/o comunicacion.

Nombre del fichero de notificacion y/o comunicacion
realizada.

Fecha en que se emiti6 la notificacién o comunicacion.

Fecha y hora en que se firma la notificacion o

comunicacion (si esta firmada).

Fecha y hora en que caduca la notificacion o
comunicacion. Esta opcion es configurable desde la
(Puede

Administrador -

opcion Procedimientos del menud principal.

consultar el Manual del

Procedimientos - —>Apartado Datos—>Expiracion de
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Estado en el que esta la notificacibn o comunicacion

hecha al expediente.

Expediente € X 9
L] - L] - L]
Vower Ocutsr  EM  Enviaraarchivado
Cambio de dmbito Tipo de Resolucion Estado
B revisar — firmar — notificar archivado Siguiente ¥
Solicitud
Por Sede Electronica a terceros
Requerimientos
Documentos
Fecna
Resolucién Persona Fichere N Fecha firma Fecha caducidad Estado
enisin
otss
Campos de tramitacion
Silencio & inactividad
teresados
L] L]
Hstoral
E—
Documentos ce Trabafo

Expedientes Vinculados.

Tasa

Nota

Los usuarios solicitantes a quienes se les envian resoluciones y posteriormente ellos las
registran, el sistema les muestra las notificaciones de resoluciones en la seccion de
expedientes de la aplicacidn del ciudadano.

2.5.1.2.1.2.10. Documentos de trabajo.

Permite adjuntar ficheros a los que solo los tramitadores tendran acceso; estos documentos no
formaran parte del expediente en ningln momento y no seran accesibles por el solicitante ni los
interesados.
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Si es usted tramitador y quiere ver los documentos de trabajo pulse sobre la opcién
Documentos de trabajo.

Expediente ( X

Volver Qcuitar  ENI  Enviaraarchivado

Cambio de dmbito Tipo de Resolucion Estado

E revisar — firmar finalzado — archivado Siguiente 3

D Soictud | @ PDF para impresion | M Justificante de ragistro

Requerimientos Solicitud
Resolucion
Notificaciones y Comunicaciones

Tasa

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

Expediente E X 9 (O]

Volver ~ Ocultar  ENl  Enviara archivado
Cambio de Ambito Tipo de Resolucion Estado
B revisar — firmar finalizado — archivado Siguiente ¥
Solicitud
Documentos de trabajo
Requerimientos
Documentos

Por favor, elja ¢l documento que
Resoluciin desea adjuntar Examinar_.. | No se ha

Notas.

Campos de tramitacion

Ho existen Documentos de Trabajo

Silencio e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Expedientes Vinculados

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

Expediente < X ¥
Volver Ocultar ENI Enviar a archivado
Cambio de Ambito Tipo de Resolucion Estado
B revisar — firmar finalizado — archivado Siquiente ¥

Solictud

Documentos de trabajo

Requerimientos

Documentos
Par favor, elia el documento que

e anar o sers

Resolucion

Notas

Campos de tramitacion
: X No existen Documentos de Trabajo
Silencio e inactividad
Interesados
Historial
Notificaciones.y Comunicaciones

Documentos de Trabajo

Expedientes Winculados

asa

Nota

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

El tamafio maximo permitido para los ficheros a subir es de 10MB. El nombre del fichero
debe tener como méaximo 80 caracteres.

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

mensaje: El documento se ha guardado correctamente.

A continuacién, pulse Aceptar para continuar.

El documento se ha guardado correctamente
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A continuacion, se muestran los datos del documento de trabajo que contiene los siguientes

campos:

Campos de la pantalla Descripcion

Documentos de trabajo

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

Tamafio del documento de trabajo.

Eliminar

Eliminar documento de trabajo.

Descargar

Descargar documento de trabajo

Eliminar

Eliminar documento de trabajo.

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

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

Expediente < X ¥

Solictud

ontos de trabajo

Requerinientos. Pacurme

Documentos

Resolucin

Notas

Campos ds tramitacidn
Nombre Facha creaciin Tamafia Acchnes

[S——— s s [

Stancio & insctivasd
Fasresatos
Historial

Nobticaciones y Comunicacknes

Nota

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

Expediente ( X ¥ m
Voiver  Ocular B Envie

20170808 504 KB

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

Abriendo | momrm = cammstemm"

Ha elegido abrir:
que es: Adobe Acrobat Document (375 KB)
de comm comme w om

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con | Adobe Reader (predeterminada) "J

© Guardar archivo

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

A continuacién, se descargara el documento de trabajo que ha sido adjuntado para uso del
tramitador.
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2.5.1.2.1.2.11. 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, l6gicamente, con otro

por el motivo que haya establecido el tramitador.

Para ver estos documentos pulse sobre la opcién Expedientes Vinculados.

Expediente < B X @ o]

Solicitud B Solicitud | B POF para impresion | M Justificante de regisio

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

Expediente 4

Eierse Duplicaso
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Para vincular o duplicar un documento debera pulsar la opcién Vincular/Duplicar ubicada en
el menu superior de la pantalla del Expediente.

Expediente

Expscientes aupicados

Sosame cogn Esmens Dusiiczs

Nota

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

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

Duplicacien/Vinculacion del expediente nimero J

Tipo de vinculacién: E|
Ambito destino E|

Oculto =

Crear vinculs al duplicar, |:|

-
DuplicarVincular

Los datos del formulario de Duplicacion/Vinculacion varian de acuerdo al tipo de vinculacién
gue sea seleccionada por el tramitador.
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Los datos del formulario de Duplicacidn/vinculacién aparecen por defecto y son los
siguientes:

Datos del formulario Descripcion

Duplicacién/vinculacion

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

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

Permite marcar una casilla para indicar si el expediente
estara oculto o no para todos los usuarios, es decir, que
Unicamente podr4 ser visto por su tramitador. Un
expediente puede colocarse oculto por ejemplo, cuando
se esta configurando de manera correcta.

Permite crear un vinculo entre el expediente raiz y el
nuevo expediente al realizar la duplicacién del mismo.

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

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

Duplicacién/Vinculacion del expediente nimerc I

Tipe de vinculacion: Izl
Ambito destine IEI
Oculto I:‘
Crear vinculo al duplicar. D

Metive de la
vinculacidn/duplicacion

Duplicar/Vincular
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Si se duplicé correctamente el expediente el sistema mostrara el siguiente mensaje:
Expediente duplicado correctamente, id del nuevo expediente:
expediente).

(Namero del nuevo

i Expediente duplicado correctamente, id del nuevo expediente:

Los datos del Formulario de vinculacidn son los siguientes:

Datos del formulario

Descripcién
Vinculacion

Tipo de vinculacion que tendra el expediente (vinculado).

Escriba en la casilla el nimero de expediente que desea
vincular.

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

Nota

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

Los expedientes a vincular son los mismos.

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

Tipe de vinculacian: |z|

Inserte el nimero de
expediente a vincular

Mative de la
vinculacigni/duplicacion

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

ha vinculado con el expediente: (NUmero del expediente).

i Se ha vinculado con el expediente: x

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:

Datos de la pantalla Descripcion

Expedientes vinculados

Numero del expediente original.

Numero del expediente vinculado al original.

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

mensaje: Se ha eliminado la vinculacion con el expediente (nimero del expediente).

J Se ha eliminado |a vinculacién con el expediente 258-200144 b 4

25.1.21.212. Tasa.

Muestra la tasa que se paga en un procedimiento y permite comprobar el numero de referencia
completo (NRC) emitido por el banco de los pagos realizados. 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 opcion Tasa.

Expediente ( 9 m

et Expedients Original Expedicnte Duplicade

Notas

Campos de wramitacién

Expedientes vinculados

Expediente Originl Expediente Vinculsdo Accion

A continuacion, se muestra la pantalla Tasa.

Expediente (
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La pantalla Tasa muestra los siguientes campos de informacion:

Campos de informacion Descripcion

de la pantalla Tasa

Numero identificador del modelo de la tasa.

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

Cantidad total del importe de la tasa.

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

Cdédigo o numero de referencia emitido por el banco que indica que
se realiz6 el pago.

Fecha en que se realiz6 el pago.

Para comprobar el nimero de referencia emitido por el banco que indica que se ha realizado el
pago, introduzca los datos solicitados en comprobar NRC y pulse sobre el botén Comprobar.

2.5.1.2.1.2.13. Ver en archive.

Nota

Esta opcion sélo estd disponible en aquellos expedientes que fueron enviados a
custodia de Archive.
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Si desea ver el expediente, estando este en custodia de Archive, seleccione en el men
partes y acciones del expediente la opcién “Ver en Archive”. A continuacién, se mostrara la
estructura del expediente.

Expediente ( B X

@
@
«

Pulse el documento que requiera de la “Solicitud” y a continuacién de mostrara la lista de los
metadatos y el boton de descarga del fichero. Para descargar el documento seleccionado pulse
sobre la opcion Descargar fichero.

2.5.1.2.1.2.14. Enviar a remision.

Permite enviar un expediente de ACCEDA a remisién en la nube (Administracion de Justicia u
otros organismos). El protocolo de Remision en la Nube pretende ser un estandar para el
intercambio de expedientes electronicos en formato ENI entre dos administraciones publicas

cualesquiera, sean estas administrativas o judiciales.
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Para enviar a remisién en la nube pulse sobre “Enviar a Remision”.

Expediente I < X v v

Voher  VincularDuplicar  OCutar  Descaga Firma (Xades)  ENI

Cambio de ambito Tipo de Resalueion Esuto

Bl B [T prueba pru_. — Bimar — notilear — fnalizago — archivado Siquiente

Solicinud

Requerimientos. Datos
Documentos
Resolucidn
e DIR3 Destino ()
Campos de bamaacion

stencio naceaaa [ v s romisin |

niee o . -
s Historial de envios a Remision
Historial

Nogfcaciones y Comunicaciones
y DIR3 Desting Fecha Peticion Entregado Coigo ATEA Estado

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Tasa

Enviar a remision

A continuacion, se muestra el formulario con los datos a cumplimentar:

Datos del formulario Descripcién

para enviar a
remision

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

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

Nota

En el caso del destino, se autocompleta a medida que se teclea.
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Si esta de acuerdo con los datos que ha introducido pulse sobre el boton Enviar a remision.

. -
Expediente L4 X v =
- -
Volver  VincularDuplicar  Ocultar  Descaga Firma (Xades)  ENI
u
Cambio de ambito Tipo de Resolucion Estado
4 | T — prueba pru.. — fimar — notificar — finalizado — archivado Siguiente ¥
Solicitud
Requerimientos Datos
Documentos
DIR3 (%)
Resolucidn
MNotas DIR3 Destino (*)

Campos de ramitacion

Interesados
Historial de envios a Remision

Historial

Notificaciones y Col icaciones
e DIR3 Desting Fecha Peticion Entregado Cédigo ATEA Estado

Documentos de Trabajo

E‘lpmlﬁ“wﬂwﬂclﬁ‘aﬂﬂﬁ

Tasa

Enviar a remision

En el caso de seleccionar un DIR3 de la Administracion de Justicia, se muestran los campos

de datos especificos para este organismo:

Datos del formulario Descripcién
para enviar a

remision ala
administracion de
Justicia

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

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

Numero de identificacion general de Justicia.
Cadigo o nombre de la clase jurisdiccional.
Afo de inicio del procedimiento.

Ndmero de identificacion del procedimiento.

Explicacion detallada de la remision del expediente.
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A Importante

Los datos especificos para la remision de expedientes a la Administracién de Justicia que
deben ser cumplimentados en el formulario, vienen incluidos en el oficio o requerimiento
judicial que se ha hecho llegar desde algin Juzgado o Tribunal y que identifica el
expediente judicial al que va asociado el expediente administrativo que se quiere remitir.

Expediente < [ ] X 99 @
Voner  VincuarDuplcar Ocutar 2P ENI  RecuperarENI
Camt s
1 | pr mar — notficar — fi 1 >

3 Destino

Datos especificos de Justicia

de Trahajo fio Procedimients
Expedientes Vinculados
1
Tasa
Enviar aremision
Enviar a remision

Historial de envios a Remisién

DIR3 Desting Fecha Peticion Eniregado Codigo ATEA Estado

Si esta de acuerdo con los datos que ha introducido pulse sobre el boton Enviar a remision.

Expediente 4 [ ) X 9V @
Vower  VicuarDuptcar Ocumr  ZP NI Recuperar EN
Camao oo o o e Resol e
4 1 R e T e >

Datos especificos de Justicia

Interesagos G

Historial

Historial de envios a Remision

DIR3 Desting Fecha Petician Entiegado Couigo ATEA Estado
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Una vez completados los datos y remitido el formulario, la informacion se traslada a InSide,
donde se recupera el expediente y se envia al cargador de Justicia. Si esto se realiza correctamente
el sistema mostrara el siguiente mensaje: Este expediente ha sido enviado a remisién en la nube.

Expediente ( [ ) X 9 3

Vobier Virs: il 7 Dhuaple: A1 [+ 3T TF) (2] Recupsrn EMI

I o Enie £ atieide e Sak) s 8 RiEmaan o i mabe I

La Administracion de Justicia ira informando del estado del expediente a la aplicacion InSide

y esta, a su vez, lo comunicara a ACCEDA.

Una vez recibida la informacion en ACCEDA por parte de InSide, se mostrara el estado de
la remision del expediente en el Historial de envios de remision, el cual muestra los siguientes
datos:

Datos del Historial de Descripcién

envios aremisiéon

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

Fecha y hora en que se ha realizado la peticién de remision a la nube
de un expediente por parte de ACCEDA.

Fecha y hora en que un expediente ha sido entregado a remision en la
nube para su posterior envio al organismo destino.

Cdédigo de envio que el cargador de justicia devuelve cuando se remite
por primera vez un expediente (Su formato es similar al siguiente:
ATEA201600003034).

Estado en que se encuentra la remision a la nube del expediente:

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

Error interno.
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Expediente ¢ X @

Vobver VincularDuplicar Ocutar ENI

- ha sido s rrube.
bio de Ambito Tipo de Resokacion Estado
4 - prueba pru finalizado — archivado Siquients ¥
Solicitud
Requermientos Datos
Documenios
DRI

Resolucion
Notas DIR3 Desting {*
Campos de Famitacion

T
L Historial de envios a Remisién
Historial
Noiificaciones y Comunicaciones

)] g DIR3 Destino Fecha Peticion Entregaco Codigo ATEA Estado

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Cuando el organismo destino confirma el ingreso del expediente, se guarda el justificante del

ingreso en la opcion Documentos del menu lateral del expediente.

Documentos © Agjunta documens B Reguar y eovear hasta wdad

2 REQUERMENTO

nereissos 1. requecTmeR pat
Meunna

ANA_requenmiento pat

O 16GET0 Of 1A COTPAtICENTIA par

Expedientes Vinautagos

Tasa
4. requermient>-1143 pat

Enviar a reewsacn

5. Jatcans_salda_tequenmiento pat
Descargar
Enreny

6. Jantcans Ot 16gAT0 38 1 COmpA

x
3 RESOLUCION
4 ANEXOS
S REMISION

1. Resguardo_I

H

2 Resguardo, ‘pat
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2.5.1.2.1.3.  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 esta asociado un expediente.

O —
|| X|||2]®| O
Volver Ocultar Mostrar ENI Enviar a archivado

Vincular/Duplicar

\ 4

Zip

v

Descaga Firma (Xades)

N

Recuperar Archivo

* \ 4

Enviar Almacenamiento Secundario Recuperar de Almacenamilento Secundario

<

Volver | \olver.

Permite regresar a la Lista de expedientes. Si desea regresar a la lista de expedientes pulse

sobre el botén Volver.

Expediente ]

Expedientss Vinculados

Tasa

B Solictud | B PDF pars impresin | B Justificante de registo
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A continuacién, se vera la lista general de todos los expedientes.

Expedientes [ )] B ye) i}

Todos los expedientes

W Fecha Salicitante e Ambito | Estado %" Resolcién  Silendo

OO0 00 0 000 0|0

;| 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 ] 4 B X @ O]
Volver Vincular/Duplicar | Ocultar EHNI Enviar a archivado
Cambic de ambite Tipo de Resolucién Estade

B aceptads reviser — firmar finslizade — archivado Siguient= ¥

Solicitud
. B Solicitus | B POF para impresién | B Justificants 4 registo
Solicitud

Reguerimientas
Documentos
Resctusién
Notas

Campos de tramitacién
Silencio & insctividad
Interesados

Historial
Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabsjo
Expedientes Vinculados

Tesa

A continuacion, se abre una ventana emergente con la siguiente pregunta de confirmacion:
¢Esta seguro de que desea ocultar el expediente? El expediente se ocultara al solicitante,

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

¢E5ta seguro de que desea ocultar el expedienta?
El expediente se ocultara 3l solicitante, pero se podra framitar,

| Aceptar | [ canceiar ]

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

Expedientes

Todos los expedientes

Filkar | | Limpiar

] Expadiantes ocutios

Solidtante

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 botén
Mostrar.

Expediente B <

E]
]
8
3

B Solicitud | B PDF para impresin | B Justificante de registro
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Como en el caso anterior, el sistema le mostrara una ventana emergente para que confirme

0 no la realizacién de esta accion.

Si se realiz6 correctamente el proceso para que el solicitante vea el expediente, se mostrara

la pantalla expediente con la opcién ocultar visible.

M

ENI

Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Permite realizar el traslado de custodia de un expediente de forma individual. Para que esto
pueda ser realizado correctamente dicho expediente debe estar en estado Finalizado y su 6rgano de
INSIDE esta configurado correctamente.

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

Expediente (

Comunidades v aceptada 4 fi i fi (>

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

Traslado de expediente (

Debido a que este acto corieva Una responsabiidad y una deckaracian de infencion de cambio de custodia del expediente, esta solicitud tendra que ser firmada en & pantala sigulente

Baja dol chento v

Si los datos introducidos son validos, el sistema permitird pulsar el botén Descargar ENI y
trasladar custodia.
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En caso de ser valido el sistema mostrara la pantalla de Firma de declaracion responsable

de la solicitud donde el usuario debe dar su consentimiento y firmar.

Firma de la declaracion responsable de la solicitud <

Declaracion responsable de la solicitud de conversion masiva a ENI para descarga:

n focha 21-10-

representa y exime a la

custodia de UN axpediente concreto, $ndo su responsabiidad ejecutar a

y 1a documentacicn relacionada con el MISMO 5ora SUpHmkla de ios sstmas de ka SGAD sin

Una vez realizada la firma el sistema descargard autométicamente el expediente ENI y
actualizara el estado a “En traslado”.

€ X ¥ X

Volver Ocultar zp Rechazar Traslado

finalizado Trasladi » Siguiente ¥»

Finalmente, podran ser descargados los documentos correspondientes a la solicitud del
traslado.

Declaracion responsable de |la solicitud <

S ha reakzado la THma Sommectamente.

Descargar documents fmaso Drescargar comprobante e nesolucitn

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

€ X 9| X

Volver Ocultar rdl g Rechazar Traslado

finalizad Trasladi » Siguiente »
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En caso de rechazo, el sistema mostrara la vista de firma y posteriormente podran ser

descargados los documentos asociados al rechazo de la custodia y la resolucion.

Finalmente, el expediente volvera a estado “Finalizado”.

Enviar a archivado

Enviar a archivado.

cuando

Permite solicitar el cambio de custodia para Archive de un expediente especifico, siempre y

esté en estado configurado anteriormente o que los procedimientos tengan configurados los

datos de INSIDE, que esta opcion esté configurada en el procedimiento y el expediente esté en

estado “Finalizado”. De igual forma, a través de esta opcion se puede realizar la devolucion de la

misma en un periodo de 60 dias.

Si desea enviar el expediente a Archive pulse sobre el boton Enviar a archivado.

Expedi

Cambio de ambito Tipo de Resolucidn Estado

Comunidades v aceptada 4 revisar1 revisar2 revisard firmar notificar finalizado1

ente < A dme &

Volver Vincular/Duplicar Ocultar P ENI Enviar a archivado Enviar AlImacenamiento Secundario

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

donde se deberan introducir los datos para realizar el tramite.

Cambio de Custodia (
Cambio de Cusfodia

Volver

+ Seleccione s mow v

Enviar

Los campos del formulario Cambio de custodia son:

Permite afadir el nombre de su Centro de
Archivado en Archive.
Permite seleccionar en el desplegable el
motivo de traslado de custodia:
Puede ser:

e Bajadel cliente

e Migracion a otra sede

e Otro: Si selecciona esta opcion

debera introducir una breve
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descripcion.
Permite introducir el DIR3 del organismo.

A Importante

Los datos deben estar cumplimentados de manera correcta par que se
hagan efectivas las validaciones.

A continuacion, pulse sobre el boton Enviar.

Cambio de Custodia <

Sebconne o moty W

=1

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

no criptografica).

La firma se registrara en el campo “firma” de base de datos y de igual modo el campo “firma

solicitud” pasaria a contener el valor “firmado”.

Cualquier firma debe pasar por registro, por lo que Acceda hace una llamada a servicios web
ya sea REGECO, REGAGE o REC.

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

Si los datos introducidos son vélidos, el sistema mostrard la pantalla de Firma de

declaracion responsable de la solicitud donde el usuario debe dar su consentimiento y firmar.

Firma de la declaracion responsable de la solicitud (

Declaracion responsable de 1a solicitud de conversion masiva & ENI para descarga:

1 Digial, de toda

0 0N CASO de e COMALA UN Orror custodia de UN axpedionte concreto d0 $U reSPONSAbINGAd SJeCUtar A

para cuakquler
) paca &3 devolucion, o

¥ Ia documentacicn relaconada con ef MESMo 5ot SUpAmKta de fos sstomas e ka SGAD sin
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Si la firma se ha realizado correctamente el sistema muestra la pantalla de Comprobacion
del estado de la firma en traslado. En dicha pantalla se tiene la opcién de descargar el documento
firmado, descargar el justificante de registro o visualizar el estado de los expedientes asociados a
esa solicitud.

Realizada la firma, se utilizara una entidad como cola a través de un cron. Esta entidad
registra los siguientes campos:

- Hash referente a la entidad anterior
- Nimero de intentos
- Estado: 0 = “pendiente”, 1 = “finalizado”

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

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

Afadido el documento se puede hacer lo siguiente:
- Leer el fichero CSV para obtener todos los IDs de expedientes.

- Generar ENI para cada uno de los expedientes (solo se genera si tiene la configuracion de

Inside, si no la tiene guarda en el atributo error un error descriptivo)

- Enviar cada expediente a Archive (solo seran enviados los que tengan estado Finalizado
dentro del fichero)

En este paso también debemos actualizar la base de datos para cambiar en la entidad inicial

el “estado” a valor finalizado.

Una vez finalizado el proceso se le proporciona al usuario un enlace en el que podra acceder
para ver el “estado” de envio y si se ha producido algun tipo de error. Dicho enlace redirige a una

pagina nueva en la que lo comentado anteriormente se muestra a través de una tabla.
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B P o 0 A T

Una vez realizada la firma, es posible Rechazar el traslado de un expediente a Archive que

aun no hay sido trasladado y que por tanto se esté en estado “En traslado”.

¢ X 9| X

Volver Ocultar ZIPp Rechazar Traslado

finalizado Trasladi » Siguiente ¥

En caso de rechazo, el sistema mostrara la vista de firma y posteriormente podran ser
descargados los documentos asociados al rechazo de la custodia y la resolucion.

Finalmente, el expediente volvera a estado “Finalizado”.
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\ 4

Recuperar Arciivo] Recuperar archivo.

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

Archivo.

Expediente < X &9 G

Volver  Vincular/Duplicar ~ Ocultar  ZIP ENI | Recuperar Archivo

Cambio de ambito Resolucion Estado

[ revisar

Solicitud
Requerimientos

prueba pru firmar — notificar — finalizado

Documentos

Resolucion

Notas

Campos de tramitacion
Silencio & inactividad
Interesados y representantes
Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados
Tasa

Ver en Archive

Enviar a remision

Recuperada la custodia el expediente pasara, nuevamente, al estado “Finalizado” y el
sistema mostrara el siguiente mensaje en la parte superior del expediente: Este expediente ha sido
devuelto de Archive.

Expediente < B X 99

EM  Enviar a archivado

| s expadienta h sdo devselto de Archive |

ambio de ambe 00 de Resolucitr

Solicitud B Solictud @ POF para impresion | B Modificar datos
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En la opcién “Documentos” aparecera un nuevo directorio denominado “Devolucién”, donde

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

Expediente ( . X i i ﬂ

3 archivado

¥ Esta expediente ha sido devusito de Archive

Do © Aduntar documento | B Registrar y envar hasta unddad

& DEVOLUCION

A Importante

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

Vincular/Duplicar

Duplicar y Vincular.

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

Expediente

St g Esmsie Btcads

Expaciantss vincuisac
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\ 4

ae | ZIP.

Permite descargar en una carpeta comprimida todos los documentos que contiene un

expediente. Para descarga la carpeta o archivo Zip con los documentos pulse sobre el botén ZIP.

Expediente ( X E 3
Vover  Cetar o

[N}
=

© Adjuntar documento I Registrar y enviar hasta unidad

A continuacion, se muestra una ventana emergente para abrir o guardar (opcioén
recomendada) la carpeta en formato comprimido de los documentos que contiene un expediente. Si

desea continuar con el proceso pulse sobre la opcion Aceptar, de lo contrario pulse Cancelar.

“Abriendo Expediente
[P
Ha elegido abrir:

1, Expedientel " " zip

que es: Compressed (zipped) Folder (133 KB)
de: https://gestorsede30.preapp.seap.minhap.es

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

() Abrir con | Explorador de Wind

(2

©:Guardar archivo

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

Para finalizar se descargara la carpeta con los documentos del expediente.
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v

Descaga firma Mades)| Descarga firma (Xades).

Esta opcién permite descargar el respaldo de la firma que se ha realizado al expediente, en
formato XLM. Para descargar la firma pulse sobre el botén Descarga firma (Xades).

Expediente < X

Volver  Ocultar

Cambio de ambito Tipo de Resolucion Estado

= ==
E=— 1

Requerimientos.

informe Gu. firmar — notificar — finalizado Siguiente ¥

Solicitud B Soiicitud | B PDF para impresion | M Justificante de registro | I Modificar datos.

Documentos

Resolucion

Notas

Campos de tramitacion
Silencio e inactividad
Interesados y representantes
Historial

Notificaciones y Comunicaciones.
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

Tasa

Enviar a remision

A continuacién, se descargara un documento similar al siguiente:

- <ds:Signature
- <ds:Signedinfo>

ignature-88c304d4-e51e-45de-84{7-d9ef0bb3527b-Signature™>

& 3.0rg/TR/2001/REC-: xml(ldn 20010315"/>

—<ds:Reference Id="Reference-. 3849)7]91 3‘3924649 9276-7a7260138f13" 'l'ype‘ Object” URI="#Object 4 2b243b13a7">
+<ds: Trmc(nms></d'&TnuLﬂnrmi>
p 12001 21>

~ <ds:DigestValue>
WrwsnNVBPTed + TmABadSRs ENgmBTtCrmR | BOpSLAsOBGAtb gt CWLPrGUT 2 Wa5aWtFalzrgr +KOH1KeZg==
</ds:DigestValue>
</ds:Reference>

Type="http:/juri.etsi g perties” URI="#Signature-88c304d4-e51e-45de-8417-d9ef0bb3527b-SignedProperties™>
“http: 12001 2°/>
~ <ds:DigestValue>
- W a
</ds:DigestValue>
</ds:Reference>
URI= 88c304d4-051e-45de-B417-d%ef0bb3527b-Keyinfo">
" 3.0rg/2001 512°/>

- <ds:DigestValue>
HGesXIEQCthgMeTwBTRRASLIrGHCsZwWaGKtrgXIEROs 2w 7hZayidZ]XV2 | WIPKjwa 50 WagzVs ReONDKZQqw==
</ds:DigestValue>
</ds:Reference>
</ds:SignedInfo>
- <ds:SignatureValue Id="Signature-88c304d4-e51e-45de-8417-d%f0bb3527b-SignatureValue">
5760 495ulaeLRIP+ | XBLXEHWEK 7Xwo dBitVelbaVP My ShnKqRyftaest TX/Bbeod SCpmeP2Beok <1+ XIBNSECKD-+pa0cY 23BmNOREVstol + FTd1 WokjHTUGFom + [HWe S5ySarGrSSPrhXal
Ol HBror Wiz KKAIR + SNriUKTU FRG205 3p0vt Rz izl 9bim+ socBykewKADFAS 31K WG fineNLbudlB Rk 2ui +1NZRG af +a HIF2Zp)SAKyo vy 31 dkwL EmSETInD]
</ds:SignatureValue>
- 1d="Sig 88c304d4-e51e-45de-8417 527b-Keylnfo">
~<ds:X309Data>
~ <ds:X509Certificate>
MITHDC Iy AN BAGIQCGI0GROES TBaxIY MW MONzANRKIhkIGIWORAGS FADBLMQiwC YINGOG UECGWERKSNVC]: 2R}
IFV WNDMMDAUGon TELMAKGA UEBEMCRVMx Gnuvagmawrnmwwnnmmuno|mnmm.uuzm-m H
QUIBIEIVW: JFP\V]EqMCuE.\lL‘FﬁnvxhﬂoFSCIﬂlBlEl\‘w.aFF“:BNQV]IDU':PIEMNTLM[(WI\D\R\MHS (MMM%GSAQEFA.\DCAQIL\M(IEIEqKCAQmA‘zw!IZAHNLmFW\OlL
nDnﬁlsquCqu:mU"ﬂnl VD! HEZSCowvd pwtk PIPGFAHT: wowy
S2oqTuzl OIFIFDY, ummwc:annusgmunmuu .w..zc;mnnmxuumums. VK221 gulhAZ Emfllufn‘(lDADZlm\ 15NSHFZ7AZUATEP ILEKZFILGTSYMyDoguR
EOIDNQ.\MIEIDCCEEwthmMLdEQSEnTB.ull.ll‘er‘pY\\unrdmnm‘p\’\\lmlm\vum 2061w YDEYMBYGCSSGAQRBIGY BB INTESM I NDVNMRUwEw KW BEAGSZgET
BEEASmAQIMBKABURN]QTEWMBOGCSSGAQQBIGY BAQWHTUFSSUFDTZAMBGNY AL BOCDBAYIKwY R
HJ44FAL+ | DbpwXZAISWADPUMBAGAT UdIwGY MEAFLHUTBOjupEB QuisiznPEDWwCBXMIGC Boar BAEFRQCBAQRZMHOW FQ\(Kn'{BBQLHP-MﬂGMM)DMLWﬂ INwdXN1La)
AXN1LO9 IBSZXNWHZSKZXIWMWY K WY BRQUHMAKGJ2M04HAGLYI33cuY ZVydC Smbm | DLsiVzL 2N enRxL 0FDVYNVLINydDCCARUGA] UIASCAQwWaIEIMIHGBgor BgEEA s

BWIBFh1odHRWOI BV 3L mNIcn QuZ m StaC Sy ke GNZL2CBVO Y TKwY DZXJ0 aWZpY: dWFsaWZpY 2FibyBKZS BrmaXJty SBR/GV]dHLDs25pY 2EalFN L am!
b25kaWNpb2SlcyBkZSB 1 c28aZ Xt dWV2AGF ZIGVIIGRh I ERQQYBAZ S Bs YSBGTR I ULV DTS Bjti2dg 1KICHDL YW agMTAZLTISMDASLU 1hZH]pZC 1 Fy
By O BAWSBITCBQAIBGYEAISGAQ EWCW Y GBACORGEDAGEPMBMGESOA KYBBJAJBgeEAISGAGYE QAKYBE 3431

>

Enviar Almacenamiento Secundario

Enviar Almacenamiento Secundario.

Esta opcién permite enviar los ficheros .zip a almacenamiento secundario. Esta accion
implica que si se envian a este almacenamiento se borran del servidor de Acceda y ya no estan
disponibles para ser descargados.
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Para realizar esta accién pulse sobre el boton Enviar Almacenamiento Secundario.

Expediente
Volver  VincularDuplicar  Ocultar  Descarga Firma (Xades) 2P ENI | Enviar Aimacenamiento Secundario
MPTFP v aceptada i finall te ¥
Solicitud B Solicitud | B PDF Bomador | M Justificante de registro | M Modificar datos | # Reclamado

Metadatos

Historis!

Notificaci icaciones Norm na DE LAS OPCIONES): *

Documentos de Tr
Expedientes Vinculados
Tasa

Licent
Enviar 2 remision

2021

Si se realiz6 de manera correcta el enviado a almacenamiento secundario el sistema

mostrara un mensaje similar al siguiente: Se han enviado correctamente los ficheros al ECS.

‘ « Se han enviade comectamente los ficheros al ECS.

Nota

Si los ficheros fueron enviado a almacenamiento secundario e intenta descargarlos

desde el botén z» no se descargaran. Para ello debera recuperarlos del
almacenamiento secundario, de lo contrario el sistema le mostrar4 un mensaje similar al
siguiente: Este expediente tiene los documentos en Almacenamiento Secundario.
Debe recuperarlos si quiere descargarlos.

Este expediente tlene los documentos en Almacenamsento Secundanio. Debes recuperanos si quieres descargarios
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v

Recuperar de Almacenamiento Secundario

Recuperar de almacenamiento secundario

Permite recuperar los ficheros que han sido enviados al ECS y por tanto, que vuelvan a estar

disponibles en el servidor para ser descargados.

Para realizar esta accion pulse sobre el botén Recuperar de Almacenamiento Secundario.

Expediente
Volver  Vincular/Duplicar ~ Ocultar  Descarga Firma (Xades)  ZIP el | Recuperar de Aimacenamiento Secundario
Cambio de émbito Tipo de Resolucién Estado
MPTFP v aceptada revisar — [ Tl — Pendiente de notificar — finalizado Siguiente ¥
m Solicitud B Solicitud | @ PDF Borrador | M Justificante de registro | B Modificar datos | # Reclamado
Requerimientos
Documentos
Resolucién
DNL/NILE.:*
Notas
Campos de tramitacion Direccién: Calle, Plaza...n®,
piso... *
Silencio = inactividad
Interesados y representantes Teléfono *
Metadatos
C. Postal: =
Historial
Notificaciones y Comunicaciones. Norma | {Seleccione una DE LAS OPCIONES): *
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados
Tasa
LICENCIATURA * Licent
Enviar a remision

Si se realiz6 de manera correcta el enviado a almacenamiento secundario el sistema
mostrara un mensaje similar al siguiente: Se han recuperado correctamente los ficheros en la
NAS.

“ Se han recuperado comectamente los ficheros en |s NAS.

2.5.1.2.2. 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:

Opciones del filtro de la Descripcion

lista de expedientes

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

Permite seleccionar el Estado sobre el cual se quieren
buscar los expedientes.

Nota

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

| [ Expedientes ocultos |

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 bisqueda de expedientes en concreto
pulse sobre el boton Filtrar. Si desea borrar las opciones de filtro pulse sobre el boton Limpiar.

Expedientes B B pe it
£ Bepananm .

ENE

s .

-

'S

v

w

-

En la Bandeja de Entrada dispone, ademas, de otra opcion para filtrar expedientes en el
menu lateral izquierdo. Esta seccion permite seleccionar los expedientes que desee ver segun el
estado en el que estén. Asimismo, muestra la cantidad total de expedientes que se encuentran en

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

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

BN 1

Pendientes &
En tramite

Con requerimientos
respondidos [ |

Con requerimientos
pendientes -

Por firmar

En Portafirmas
Firmados

Finalizados -
Archivados

Silencio / inactividad

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.

Eaxpediantes

S P -
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2.5.1.2.3. 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 1]
Todos fos expedentes i
Nuewo
1 Expesentes acunos
o w Facha Sonctants Al oo Esmgo oS Resowcidn | Sincio
Pt L]
o 258 02-11:2021 Global Revisst  3das
(=]
o [s] o220z Comumidages  Revisard 3 das
[
e o 2112021 Comumidades  Revsar  3das
o
o 2112021 Comumidades  Revisar  3dias
(-] o 02-11:2021 Comunidades  Revisar 3 das
a o z-11-2021 Comunigages  Revsar  30as
o o 02412021 Comunidades  Revisar 3 dias
o 0 oz-nz0zt o5 Redsar 303
O 128102038  02-11:2021 Comnidades  Revisar 3 dias
[:]
. O 126102027 29102021 Comunidades  Redisa 5 Gas
1 34 ] 10 >

Acciones de la lista de Descripcion
expedientes

Vistanermel | \fista normal.

viemaemaiva| \/jsta alternativa.

teemEedll Descargar Excel.
,O
e | B(lsqueda avanzada.

hd

et | lmportar para archive

reecamarEi=|Descargar ENls

m . -
s JEliminar

Vista normal

Vista normal.

Es la vista predeterminada de la lista de expedientes. Sin embargo, si esta en la vista
alternativa de la lista de expedientes y desea volver a la predeterminada por el sistema pulse sobre

el botén Vista Normal.
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La Vista Normal se diferencia de la Vista Alternativa en que muestra las opciones de filtro

segun estado en el menu lateral izquierdo.

Expedientes B ,O

Todos los expedientes
Vista normal | Descargar Excel Busqueda avanzada

[ Expedientes ocuttos.

Frocedimiento Ambito

A Fitrar | | Limpiar

o 359—PmcammlentnB B
] Ne v Fecha Solitante: " de Ambto | Estado | DPSen Resolucion  Silencio

identificacibn estado
Firmar
= =

Notificar
Finalizado
Archivado

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

Expedientes /O

Todos los expedientes

Vistaalternativa ~ Descargar Excel  Bisqueda avanzada
Procedimiento Ambito Estado
Fitrar | | Limpiar
Nuevo ¥
- 3 — Seleccions Ambt — Seleccions Estad
[ Expedientes ocutos
odes R Fecna Solictants e de Ambto | Estad | DS en Resolucion  Silencio
identificacion estado
Pendientes
En trémite

Con requerimientos
respondidos.

Con requerimientos
pendientes

Por firmar

En Portafirmas.
Firmados
Finalizados
Archivados

Siiencio / inactividad
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visstematva | \/ista alternativa.

La vista alternativa permite ver la lista de expedientes sin el filtro de la lista de estados. Para ver la

lista de expedientes en su opcion alternativa pulse sobre el botén Vista alternativa.

Expedientes pe)

Todos los expedientes

Vista alternativa | Descargar Excel  Busqueda avanzada

Procedimiento Ambio Estado
A Fitrar | | Limpiar
e - — Seleccione Ambts — Seleccione Estads
[ Expedientes ocuttos
Jodes he v Fecha Soiciante e ce jmbie  Estago  Das e Resolucén | Siencio
identificacibn estado

Pendientes
En tramite

Con requerimientos
respondidos

Con requerimizntos
pendientes

Por firmar
En Portafirmas
Firmados
Finalizados
Archivados

Silencio f inactividad

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

Expedientes ,O
Todos los expedientes
Vista normal Descargar Excel Busqueda avanzada

[ Expedientes ocutios.

Procedimients Ambts
e Fitrar | | Limpiar
e 355 - Frocsdiminto [« | =
e [ Fecha Solictante e de Ambto  Estado  DESEN Resolucién | Slencio
idenificacion estado
Firmar
Nolificar
Finalizado
Archivade
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bescarear&esl| Descargar Excel.

A Importante

Los Administradores de Sede, deben configurar desde el ficherosede.ini la cantidad de
ficheros a descargar en el Excel, dado que, si este parametro no esta definido o es “0”,
intentara descargar todos los expedientes y dara un error de descarga (Ej. sede.excel_max =
100).

También se puede filtrar los expedientes de salida del Excel mediante el procedimiento, el
ambito y/o el estado.

Permite descargar en un documento Excel de la Lista de expedientes. Si desea descargar la
lista de expedientes pulse sobre el botén Descargar Excel.

A Importante

Al descargar expedientes en formato Excel desde la bandeja de entrada, se muestra
el nombre del representante (en caso de existir) en lugar del solicitante. Si el
expediente no cuenta con representante se muestra el nombre del solicitante.

Expedientes ] <] O
Todos los expedientes ’
Vista alternativa Descargar Excell Busqueda avanzada

Procedimiento Ambto Estado
. s | | unpar
= Fl s ] e

[ Expedientes ocutos

identificacién estado
Pendientes

En tramite

Con requerimientos
respondidos

Con requerimientos
pendientes

For firmar

En Portafimas

Firmados

Finalizados

Archivados

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

pulse Cancelar.

 Abriendo excelxls.
Ha elegido abric:
excel.xls

quees: ¥ 1
de: 1w -

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con {M'mosoﬁ Office Excel (predeterminada) v

© | Guardar archivo

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

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

Inseta  Diehodepigina  Fomuiai  Datos  Rewiw  Vsta  Complementas

cattn AN [ | ([EAtertets Gevern

o
3 =
10 =
u
fry—— -
u
fr— -
5 -
= — -
v -
pry— -
5
30 e - - —
P
S — -
5
2 - = -~
=
-
i
Py =
=
B
u
W) exeel 5 T
e

A Importante

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

. - -
Expedientes B B B ,O 1] i
Todos los expedientes
vista[lgmal | Descargar Excel | Importarpara Archive  Descargar EMls  Bisquedaavanzada  Eliminar  Eliminar
[ expedientes oculto:
Procedimienta Ambito . N
[ . iltrar Limpiar
~ Seleccionar Proce v ~ Seleccions Ambitc v
Para ver mas filtros selecdione i
N de Dias en
i 0w Fecha Solicitante Ambito Estado Resolugion | Silendio
un procedimiznto igentificacién sstado
SUBSCRIPTOR
(m] 394.202007 30082021  FICTICIO ESPANOL 00000000T Comunidades  Revissr 2 dias
ESPAfOL
SUBSCRIFTOR
O 002202008 29092021  FICTICIO ESPAROL 00000000T Comunidsdss  Revisard 4 dizs
ESPAROL
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O

7
Bisqueds avanzads | Blsqueda avanzada.

La blsqueda avanzada permite realizar blUsquedas de expedientes segin datos:
procedimiento (campos de tramitacion, ambito, resolucién, estado, segun configuracién previa),
datos del solicitante (nombre, primer apellido, segundo apellido, nif), datos de un expediente,

intervalos de fechas, entre otros.

Seleccionando un expediente, se pueden filtrar por campos anidados para obtener los
expedientes relacionados con los filtros aplicados. Para buscar un expediente pulse sobre el boton
Busqueda avanzada.

Nota

La busqueda avanzada esté disponible para cualquier tipo de perfil.

Todos los expedientes

Expedientes i B ’O = B W

Procsdimient Ambito Estado

— Selecdionar Froce: v ~ Selections Ambitc v ~ Selections Estade v

Fecha Solicitante Ambita Estado Resclucion  Silencio

"i
.
3
=3
0

@
o O 5 24082021 Comunidades  Revisar 4 aias
= o =] 4 24082021 Comunidades  Revisar 4 diss
= @ (] 3 22082021 Comunidades  Revisar 5 aias
2] O ssezozez  zzoezezt Comunicase:  Revear 5 gies
(2]
@ 354202001 22082021 Comunidades  Revisar 5 diss Aceptada
(> ]

22092021 Comunidades  Revissr 5 dias

998 22092021 Comunidades  Revissr 5 dias

o 22092021 Comunidades  Revisar 0 diss
[ 294201997  22.09-2021 Comunidades  Revisar 8 diss
a 394201996  22:09-2021 Comunidsdes ~ Revissr € diss
lz34507 8910
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A continuacion, se muestra la pantalla del Buscador avanzado de expedientes.

o > Buscador

Buscador (

Biisqueda avanzada de expedientes
Voiver

Datos del solicitante
Nomare

Frimer Aglicn

‘Segunco Apelica

—

Datos del expediente

e
Preme E—
Feora desce [ic)

Feoraraea ]

Datos del documento

Nomare

Buscar | | Limplar

El Buscador avanzado de expedientes contienen las siguientes opciones:

Opciones del buscador Descripcién

avanzado de expedientes.

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

Numero de identificacion fiscal del solicitante.

Numero del expediente a buscar.
Procedimiento del expediente a buscar.
Fecha aproximada desde la que se tramité el expediente.

Fecha aproximada hasta la que se tramité el expediente.

Nombre del documento.
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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.

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

Si desea borrar la informacion introducida en el Buscador avanzado de expedientes pulse
sobre el boton Limpiar. Por el contrario, si desea continuar con el proceso de blsqueda de un

expediente pulse sobre el boton Buscar.

B L

=

TR O TR

Blagorcs - & covienn O ok Epeceiey
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Una vez que el sistema empieza a realizar la busqueda se muestra en la pantalla un

indicador de carga para saber que la aplicacién esta consultando datos:

Direccién

Cadigo postal

Buscar

i no se

Limpiar (0] btl en

e
Wiy . ,
s ningn

resulta

do de la busqueda del expediente indicado, el sistema mostrara un mensaje similar al siguiente:

Resultados: 0. No se han encontrado resultados.

Busgueda expedientes del procedimieno 333
Resultanos: 0

Fecha

Expediente MNombee del solcilantie

I Mo s ha encontrado

Buscas Limpar

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

misma pantalla.

a w16 EE

BURQUEDE £1 81 CONETICD OF 105 EETINIER
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S JATENCION!

Para poder hacer un envio masivo de expedientes para Archive se requiere que el usuario
con rol administrador de sede pueda elegir qué expedientes concretos se van a archivar.

Resuftados: 125
Focta Ioenificador Expecierte  Nomere oel sobctants NE Amisto Estato Resohcion | Acciones
2010414126357 396.202269 DANIEL SANCHEZ ESTEVEZ 405200N  Gloval Fnaizado  Aceptada
2010309182931 386:202198 SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPAROL ESPAROL 00000000T  PRUEBAAMBITO  Fralizads  Aceptada

386.202105 SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPAROL ESPAROL 00000000T  PRUEBAAMBITO  Finalizadd

386202191 SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPAROL ESPAOL 00000000T ~ PRUEBAAMBITO  Finaizads  Aceptads

386.200045 SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPAROL ESPAROL 00000000T  Giobal Fnalzato  Aceptada

306-202016 SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPAROL ESPAROL 00000000T  Global Finaiizaco
2004125221926 38620015 SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPAROL ESPATIOL 00000000T  Global Finalizado
2001125221238 38620014 SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPAROL ESPAOL 00000000T  Global Fmalizado
2001125220429 385202013 SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPAROL ESPAROL 00000000T  Global Fnalizacs
20125205731 386202002 SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPAROL ESPAROL 00000000T  Glodal Finaizaco

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

Opciones del Descripcion
resultado de la
busqueda
avanzada de
expedientes.

Fecha y hora en la que se tramitd el expediente.

Numero de procedimiento y de expediente.
Nombre completo del solicitante del expediente.

Namero de identificacion fiscal del solicitante.
Ambito del expediente.

Estado en el que esta el expediente.
Resolucion dada al expediente.

Ver Expediente 5
Ver Expediente.

Descargar en Excel

Descargar en Excel. Permite descargar los resultados a un
documento en formato xIs.

expedientes.xls

A o Editar Ver Insertar Formato Estilos Hoja Datos Herramientas Ventana Ayuda
H-m-3-0ma Xe®&- 54 QW = WAL T B i
| Liberationse ~ 10 |+ N K S A-®. === = =_ P-%74 [ 00

HTML_tables = fx I~ = N Expediente

A B | G D E | F G H | 1 J K
L Expedient]  fecha nombre nif ambito estado resalucion  dias_estado

2 |393-202364  19-05-2021 ANA ELIZABF03243359Z  Global revisar 4 dias ‘_f+
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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.

Busgueda del expediente con identificador
Resultados:

Fecha Identificador Expediente Nombre del solicitante NIF Ambito Estado Resolucion Acciones

Descargar en Excel

A continuacion, se abre el expediente (Ver apartado Opciones de los Expedientes.).

Expediente < [ ) X 9
Vover VinculrDupicar Ocuftar BNl Enviara archivado
[-l revisar — firmar finalizado — archivado Siguiente 3
EE ]
Solicitud B Soiictud | B POF para impresion | M Justficante de registro
Requermentos
Documentos
Resolucion

Notas
Campos de tramiacion

Siiencio e inactividad
Interesados.

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo
Expedientes Vinculados

asa

Descargar en Excel

Descargar en Excel.

Permite descargar en un documento con formato xlIs los datos del expediente resultado de la
basqueda. Para ello pulse sobre el botdn Descargar en Excel.

Busgueda del expediente con identificador
Resultados:

Fecha Identificador Expediente Nombre del solicitante NIF Ambito Estado Resolucion Acciones

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

el proceso pulse sobre el botén Aceptar.

Ha elegido abrir:
) W

quees s
de ' -

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@ Abrircon | Microsoft Office Excel (predeterminada) -

© Gyardar archivo

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

I Aceptar l [ Cancelar ]

A continuacién, se descargara un documento Excel con los datos de los expedientes

buscados, similar al siguiente:

oo |[lieeier 0 Dlscin i s M Pt M s M s M Vi M Compiements W -~ ox
= i — .
B :z::r Cattrt A [ (]| Satareate General o 3= 5 5::::‘:" %r Y
PO coprtomato || M4 8 ][] S~ A (038 )5 9] comonary corvae - | (@8- %0 om0 Y| romm outomato coosge | cie Formeo| o Oirar oy
[ — E e ) s — Esios ot Mositica
AL - X| ¥
A B [ o E F (<] H 1 K L L N o P a
1
Motice:
- -
2
3
Notice: S P S —
s
5 me_pxpedients  fecha nombre nif  ambito estado resolucion
6 n = - u n
7
8
s
10
u
2 -
u
1
5
16
w
18
13
2
2
=
23
]
5
=
27
)
e i”] T i [l
. e —
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[£]

w w B EEE

EEquea £ & ConenioD 02 105 expediees

P

Srpoecs 26 wepesea o e
ity

>

Importar para Archive

Importar para Archive.

Permite solicitar el cambio de custodia para Archive de varios expedientes. De igual forma, a

través de esta opcién se puede realizar la devolucion de la misma en un periodo de 60 dias.

A Importante

Los expedientes deben cumplir con el siguiente requisito: estar en estado
configurado anteriormente o que los procedimientos tengan configurados
los datos de INSIDE.

Secretaria General de Administracion Digital Acceda / 184



Y TRANSFORMACION DIGITAL

5!(\ GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS

En el listado de expedientes, pulse sobre el botdn Importar para Archive.

UooDOoo O

® OGSBGOOQE

Al pulsar en el boton Importar listado para Archive se muestra en la pantalla donde el

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

Envio masivo a Archive <

Selectionar archivo | Ningun archivo seleccionac @ Vaiidar ficher

Sedecciono un motr v

Para solicitar el cambio de custodia de uno o varios expedientes es necesario adjuntar en el

campo Fichero a importar un documento en formato .csv.

A Importante

. El documento .csv puede ser obtenido del buscador avanzado donde todos
los expedientes incluidos se encuentren en estado finalizado.

. Aquellos procedimientos correspondientes a cada expediente deben tener
un organismo de INSIDE configurado adecuadamente y no sera posible adjuntar
expedientes en proceso de traslado.

. Adicionalmente, si existen expedientes duplicados en el mismo documento
no sera posible continuar con el proceso y sera necesario empezar de nuevo.
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Una vez adjuntado un documento .csv valido, es necesario introducir la sede de destino, el
motivo del cambio de custodia y el cédigo dir3 del organismo.

Nota

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

De completarse todos los datos correctamente, el sistema mostrara la pantalla Firma dela
declaracion responsable de la solicitud, para continuar con el proceso de firma. En esta vista el

usuario debe dar su consentimiento para continuar con el proceso de traslado de custodia.

Firma de la declaracion responsable de la solicitud

Declaracion responsable de la solicitud de conversion masiva a ENI para descarga:

con DNI como Administrador de la sede Sk realiza la operacion que ocasiona la descarga de los expedientes por €l seleccionados, con fecha 21-10-
2021, para la que ha sido debidamente autorizado y justifica la necesidad de dicha operacion por Baja de cliente lo que origina el traslado de la custodia de los expedientes afectados al organismo al que
representa y exime a la Secretaria General de la Digital, de toda sobre Ia custodia y cualquier operativa técnica de los mismos.

Asi mismo, manifiesta que reconoce que en caso de que cometa un error, tiene un plazo de 2 meses para rechazar el traslado de la custodia de UN expediente concreto, siendo su responsabilidad efecutar la
funcionalidad de devolucion.

Finalmente asume que mediante esta operacion los expedientes afectados:

© Quedaran "en traslado”, bloqueados para cualquier uso posterior por ningan otro usuario de ACCEDA

Que transcurrido el plazo concedido para la devolucion, el expediente pasara a estado “Trasiadado” y Ia documentacion relacionada con el mismo sera suprimida de los sistemas de la SGAD sin
posibilidad aiguna de recuperacion

Firmar

Una vez dado el consentimiento se procede a la firma y para ello debera pulsar sobre el
botén Firma.

Firma de la declaracion responsable de la solicitud

de la solicitud de masiva a ENI para descarga:

con DN como Administrador de la sede BT realiza la operacion que ocasiona la descarga de los expedientes por él seleccionados, con fecha 21-10-

2021, para la que ha sido debidamente autorizado y justifica la necesidad de dicha operacion por Baja de cliente lo que origina el traslado de la custodia de los expedientes afectados al organismo al que
representay exime a la Secretaria General de la Digital, de toda

sobre la custodia y cualquier operativa técnica de 10s mismos

Asi mismo, manifiesta que reconoce que en caso de que cometa un erfor, tiene un plazo de 2 meses para rechazar el traslado de la custodia de UN expediente concreto, siendo su responsabilidad ejecutar fa
funcionalidad de devolucion.

Finalmente asume que mediante esta operacion los expedientes afectados

© Quedaran "en traslado”, bloqueados para cualquier uso posterior por ningan otro usuario de ACCEDA

o Que transcurrido el plazo concedido para la devolucion, el expediente pasara a estado “Trasladado” y la documentacion relacionada con el mismo sera suprimida de los sistemas de la SGAD sin
posibilidad aiguna de recuperacion.
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Después de haber firmado, el sistema mostrara las siguientes opciones para descargar dicho
documento.

Declaracion responsable de la solicitud (

Se ha realizado La firma comectamente.

Visualizar ol estado de los expedientes || Descargar documento frmado | Descargar comprobants de resolucion

Si se pulsa sobre el boton Descargar documento firmado, el sistema descargara el

documento firmado correspondiente a la solicitud similar al siguiente:

SGEP,  MINISTERIO DE HAGIENDA DS TACNES Foas

R Y ADMINISTRACIONES

22 PUBLICAS

r = | r = |
P xmsantt 19 do ctubre Go 2021

15 = L =l

Super Admin Apellido2. con DNI como do la Sede 3.0 roaliza la

operacién que ocasiona la descarga de los expedientes por &l seleccionados, con fecha 2021-10-19, para fa que
ha sido debidamente autorizado y. justiica la necesidad de dicha operacion por Baja del cliente o que origina ef
traslaco de 1a custodia de 10 expedientes atectados al organismo al que representa y exime a la Secretaria
General do la Oigital. de toda s0bre ka custodia y cualquier operativa técnica de s
mismos:

Asi Mismo, Maniiesta QU recoN0Ce qUE N CASO de GUE COMELa UN eror, tiene un PIazo de 2 meses, para

rechazar ef traslado de la custodia de UN expediente concreto, siendo su responsabiidad ejecutar la funcionalidad

do devolucion. Finalments ASUMe Qe MEXKANS O51A OPAFACION 105 EXPEEANIES AIRCIAGOS:

Quedaran “en trasiado™ bloqueados para cualquier LSO POSIENOr POr NiNGUN otro usuario de ACCEDA
Transcurnido el plazo concedido para la devolucién. ef expediente pasard a estado “Trasladado” y la

documentacion relacionada con el mismo, serd suprimida de los sistemas de la SGAD sin posibilidad alguna de

recuperacion.

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

el comprobante de resolucion, en formato .pdf, similar al siguiente:

S comeano SERVICICS
235 A COMUNES

JUSTIFICANTE DE REGISTRO EN OFICINA DE REGISTRO

Oficina: Registro General del Ministerio de Politica Terntorial y Funcion Pablica - 000001187
Fecha y hora de registro en 19/10/2021 11:33:29 (Horario peninsular)

Fecha presentacion 19/10/2021 11:33:29 (Horario peninsular)

Nimero de regstro: REGAGE21s00000511265

Tipo de documentacion fisica: Documentacion adjunta digitalizada

Enviado por SIR: No

 : hittps:i'sede30 preapp seap.minhap esialida
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Al pulsar sobre la opcién Visualizar el estado de los expedientes mostrara la siguiente

pantalla:

Comprobacion del estado de la so

Seleccionar low hasta 10 megas  Descargar -

Mativo del rachazo v

Rechazar rasiado

citud <

Para rechazar el traslado de
introducir el motivo en el selector.

informacién adicional.

custodia es necesario seleccionar uno o varios expedientes e
Si el motivo seleccionado es Otro, sera necesario aportar

En traslado y trasladados

= T |

Rechazas traslado

A continuacién, pulse sobre el

botén Rechazar traslado.

En traslado y trasladados

Malivo ded rechazs v

En trastaco
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El usuario debe dar su consentimiento para continuar con el proceso de rechazo de traslado
y pulsar sobre el botén Firmar.

Firma de la declaracion de devolucion de la solicitud <

dela de solicitud de i6n masiva a ENI para descarga:

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

documento firmado:

Firma de la declaracion de devolucion de |a solicitud (

Se ha realizado la firma. comectaments

Descargar GOCMEnto mado Descargar comprobante de resolucion

Si se pulsa sobre el boton Descargar documento firmado, el sistema descargara el
documento firmado correspondiente a la solicitud con un texto similar al siguiente:

[Nombre de wusuario], con DNI XXXXXXXXY, como
Administrador de la Sede [Nombre de la sede] realiza la
operacion que ocasiona la anulacién del proceso de traslado
de la custodia para el expediente XXXXXX con fecha DD-MM-
YYYY, para la que ha sido debidamente autorizado vy justifica
la necesidad de dicha operaciéon por motivo rechazo lo que
origina que dicho expediente recupere el estado en el que fue
bloqueado y quede disponible para su uso convencional a
través de ACCEDA y al amparo de la custodia de la Secretaria
General de la Administracion Digital.

Si se pulsa sobre el boton Descargar comprobante de resolucién, el sistema descargara
el comprobante de resolucion del rechazo de traslado, en formato .pdf, similar al siguiente:

;t; commo SERVICICS OLISER EX

3 COMUNES & SR

JUSTIFICANTE DE REGISTRO EN OFICINA DE REGISTRO

Oficina: Registro General del Ministerio de Politica Territorial y Funcion Pablica - 000001187
Fecha y hora de registro en 19/10/2021 11:33:29 (Horario peninsular)

Fecha presentacién: 19/10/2021 11:33:29 (Horario peninsular)

Nimero de registro REGAGE21s00000511265

Tpode fisica: D adjunta digitalizada

Enviado por SIR No

[ : hitps:'sede30 preapp seap.minhap esivaiida
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Si ya ha realizado una solicitud de traslado de custodia y desea consultar el estado de la
misma, puede introducir el cédigo de solicitud en la vista el siguiente campo de la pantalla

Conversion masiva a ENI y pulsar sobre el boton Ver estado de la solicitud:

GODADGES3A T A THCEFeSeedEIdIZI I Ver estado de 13 tud I

hd

Descargar ENIs

Descargas ENIs.

Permite solicitar el cambio de custodia de uno o varios expedientes. De igual forma, a través de esta
opcion se puede realizar la devolucion de la misma en un periodo de 60 dias.
En el listado de expedientes, pulse sobre el botén Descargar ENIs.

| B P a

o
=]

© OCQOOCOU!

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

Nota

Esta pantalla controlara el niumero total de expedientes que se podran
introducir. Este dato estard indicado en el “storage.ini”. También se
controlara que los expedientes cumplan los requisitos como, por ejemplo,
gue sus procedimientos tengan configurados los datos de INSIDE.
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Conversion masiva a ENI (

Mediante esta pantalla y las siguientes puede crear una solicitud de conversion masiva a ENI de una lista de expedientes que debe adjuntar,Debido a que este acto conlleva una responsabilidad y una
declaracion de intencién de cambio de custodia de expedientes, esta solicitud tendra que ser firmada en la pantalla siguiente. El fichero que adjunta tiene que contener los ids de los expedientes en formato CSV,
un id por fila. Solo se admitiran expedientes en estado (finalizado), no duplicados. Puede ayudarse del buscador avanzado para obtener una lista de sus expedientes filrados y luego modificar a su conveniencia
dicha lista. EI proceso de conversion de muchos expedientes puede tardar pof 10 que le SUMINISraMOs un codigo que permitira luego consultar el estado de su solicitud

Seleccionar archivo | expedientesa csv Solicitar cambio de custodia
= MNombre sede
Mot Baja del cliente hd
idigo Dir3 E053476567
Ver estado de la solicitud

Para solicitar el cambio de custodia de uno o varios expedientes es necesario adjuntar en el campo
Fichero a importar un documento en formato .csv.

A Importante

e El documento .csv puede ser obtenido del buscador avanzado donde todos los
expedientes incluidos se encuentren en estado finalizado.

e Agquellos procedimientos correspondientes a cada expediente deben tener un
organismo de INSIDE configurado adecuadamente y no sera posible adjuntar

expedientes en proceso de traslado.

e Adicionalmente, si existen expedientes duplicados en el mismo documento no

sera posible continuar con el proceso y sera necesario empezar de nuevo.

Una vez adjuntado un documento .csv valido, es necesario introducir la sede de destino, el motivo
del cambio de custodia y el cédigo dir3 del organismo.

Nota

De no adjuntar un archivo, seleccionar un motivo o dejar algun campo vacio
el sistema no permitira continuar con el proceso.
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De completarse todos los datos correctamente, el sistema mostrara la pantalla Firma dela
declaracion responsable de la solicitud, para continuar con el proceso de firma. En esta vista el

usuario debe dar su consentimiento para continuar con el proceso de traslado de custodia.

Firma de la declaracion responsable de la solicitud (

Declaracion responsable de la solicitud de conversion masiva a ENI para descarga:

con DN como Administrador de la sede Sk realiza la operacion que ocasiona la descarga de los expedientes por €l seleccionados, con fecha 21-10-
2021, parala que ha sido debidamente autorizado y justifica la necesidad de dicha operacion por Baja de cliente lo que origina el traslado de la custodia de los expedientes afectados al organismo al que
representa y exime a la Secretaria General de la Digital, de toda sobre Ia custodia y cualquier operativa técnica de los mismos.

Asi mismo, manifiesta que reconoce que en caso de que cometa un error, tiene un plazo de 2 meses para rechazar el traslado de la custodia de UN expediente concreto, siendo su responsabilidad efecutar la
funcionalidad de devolucion.

Finalmente asume que mediante esta operacion los expedientes afectados:
© Quedaran "en traslado”, bloqueados para cualquier uso posterior por ningan otro usuario de ACCEDA

o Que transcurrido el plazo concedido para la devolucion, el expediente pasara a estado “Trasladado” y la documentacion relacionada con el mismo sera suprimida de los sistemas de la SGAD sin
posibilidad aiguna de recuperacion.

Firmar

Una vez dado el consentimiento se procede a la firma y para ello debera pulsar sobre el
botén Firma.

Firma de la declaracion responsable de la solicitud

de la solicitud de masiva a ENI para descarga:

con DNI s como Administrador de la sede ST realiza la operacion que ocasiona la descarga de los expedientes por 6l seleccionados, con fecha 21-10-
2021, para la que ha sido debidamente autorizado y justifica la necesidad de dicha operacion por Baja de cliente lo que origina el traslado de la custodia de s expedientes afectados al organismo al que
representa y exime a la Secretaria General de la Administracion Digital, de toda responsabilidad sobre Ia custodia y cualquier operativa técnica de os mismos.

Asi mismo, manifiesta que reconoce que en caso de que cometa un error, iene un plazo de 2 meses para rechazar el traslado de la custodia de UN expediente concreto, siendo su responsabiidad ejecutar la
tuncionalidad de devolucion.

Finalmente asume que mediante esta operacion los expedientes afectados
© Quedaran "en traslado”, bloqueados para cualquier uso posterior por ningan otro usuario de ACCEDA

o Que transcurrido el plazo concedido para la devolucion, el expediente pasara a estado “Trasladada” y la documentacion relacionada con el mismo sera suprimida de los sistemas de la SGAD sin
posibilidad alguna de recuperacion.

8 Doy

Después de haber firmado, el sistema mostrara las siguientes opciones para descargar dicho
documento.

Declaracion responsable de la solicitud <

Se ha realizado La firma comectamente.

ar ol estado o los expedientes | Desc Descargar com
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Si se pulsa sobre el botén Descargar documento firmado, el sistema descargara el

documento firmado correspondiente a la solicitud con un texto similar al siguiente:

[Nombre de wusuario] con DNI XXXXXXXXY como
Administrador de la sede [Nombre de la sede] realiza la
operacién que ocasiona la descarga de los expedientes por él
seleccionados, con fecha DD-MM-YYYY, para la que ha sido
debidamente autorizado y justifica la necesidad de dicha
operacion por introducir motivo lo que origina el traslado de la
custodia de los expedientes afectados al organismo al que
representa y exime a la Secretaria General de la
Administracion Digital, de toda responsabilidad sobre la

custodia y cualquier operativa técnica de los mismos.

Asi mismo, manifiesta que reconoce que en caso de que
cometa un error, tiene un plazo de 2 meses para rechazar el
traslado de la custodia de UN expediente concreto, siendo su

responsabilidad ejecutar la funcionalidad de devolucién.

Finalmente asume que mediante esta operacion los

expedientes afectados:

*Quedaran “en traslado”, bloqueados para cualquier

uso posterior por ningun otro usuario de ACCEDA.

*Que, transcurrido el plazo concedido para la
devolucion, el expediente pasara a estado “Trasladado”
y la documentacion relacionada con el mismo sera
suprimida de los sistemas de la SGAD sin posibilidad

alguna de recuperacion.

Puede comprobar el estado de los expedientes adjuntados con
el siguiente identificador: cédigo de solicitud
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Si se pulsa sobre el boton Descargar comprobante de resolucién, el sistema descargara

el comprobante de resolucion, en formato .pdf, similar al siguiente:

= @ -

g

>

8

fg JUSTIFICANTE DE REGISTRO EN OFICINA DE REGISTRO
§ Oficina: Registro General del Ministerio de Politica Territorial y Funcion Pablica - 000001187

g Fecha y hora de registro en 19/10/2021 11:33:29 (Horario peninsular)

G Fecha presentacion: 19/10/2021 11:33:29 (Horario peninsular)

% Namero de registro: REGAGE21s00000511265

= Tipo de documentacion fisica: Documentacion adjunta digitalizada

E Enviado por SIR: No \\I

A

pantalla:

pulsar sobre la opcién Visualizar el estado de los expedientes mostrara la siguiente

Comprobacion del estado d

Comprobacion del estado de la soliciud de cc

la solicitud (

i6n masiva a ENI

Volver

Codigo de soliciud: BdbabBEI0479a0cTIcAI4e50e060d320,
Pusede consulnr ef estads de 53 S0SCILA INQIESANGD e5ie 03000 £n b pantali inicial de Descarga ENL

El nimero maximo de expedientes a Gescargar est suielo a un limie de 10 Mb,

Pendientes de conversion y listos para descargar

Descarga ENI W Expedienta Estado Fecha de creacion Peso del archivo (Megabytes)
511-202953 Pendiente de conversidn 21-10-2021 08:13 MIA

511-202953 Listo para pescargar 21-10-2021 08°13 as

511-202080 Listo para descargar 21-10-2021 08:13 5
511-202980 Listo para descargar 21-10-2021 08:13 5

_ Descargar expedientes ENI seleccionados y rastadar custodia | No es posible descargar mds de 10 Mb

Rechazar raslado W Expediente Estado

511-202957 En traslado
511202958 Rechazado
511-202959 Trasladado

Mativo del rechazo v

Rechazar traslado

Contiene los expedientes asociados a una solicitud de traslado de custodia y se divide en

dos secciones:

Los expedientes contenidos en esta tabla

pueden encontrarse en dos estados

diferentes:

e Pendiente de conversion: Dado que la
generacion de multitud de expedientes ENI
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puede suponer una sobrecarga para el
sistema, se ha implementado una cola de
peticiones que genera expedientes de
forma automética en un instante de tiempo
determinado. Esto provoca que todos los
expedientes ENI no se encuentren
disponibles para descargar cuando se
visualiza la solicitud. Se ha establecido
ademas un limite en el tamafio de
descarga por lo que solo sera posible
seleccionar y descargar un numero
limitado de expedientes, en la imagen se
muestra un ejemplo con 10 Mb.

e Listo para descargar: El sistema ya ha
procesado la peticion y el expediente se
encuentra preparado para ser descargado.

Los expedientes contenidos en esta tabla

pueden encontrarse en tres estados

diferentes:

e En traslado: el expediente ya ha sido
descargado en formato ENI y se encuentra
en proceso de traslado.

e Trasladado: el periodo de 60 dias ha
vencido y el expediente ya no se encuentra
bajo la custodia de la sede.

e Rechazado: el traslado de custodia ha
sido rechazado.

Una vez seleccionado el expediente a descargar y haber pulsado la opcién Descargar
Expedientes ENI seleccionados y trasladar custodia, se descargara el expediente ENI en formato

.Zip y pasaré a estado En traslado.

Pendientes de conversién y listos para descargar

Descarga ENI N° Expediente Estado

386-202806 Pendiente de conversién

511-202504 Listo para descargar

_ | Descargar expedientes ENI seleccionados y trasladar custodia

Para rechazar el traslado de custodia es necesario seleccionar uno o varios expedientes e
introducir el motivo en el selector. Si el motivo seleccionado es Otro, ser4 necesario aportar

informacion adicional.

En traslado y trasladados

Rechazas traslado N Expediente Estado

m] 393-202780 En traslado.

393-202304 En traslado
O 3-202297 En trasiado
n} 203202206 En trasiado

Rechazas trasiado
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A continuacién, el usuario debe dar su consentimiento para continuar con el proceso de

rechazo de traslado y pulsar sobre el botén Firmar.

dela de solicitud de

masiva a ENI para descarga:

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

documento firmado:

Firma de la declaracion de devolucion de la solicitud <

Se ha realizado Ia fima comECtamente.

Si se pulsa sobre el botéon Descargar documento firmado, el sistema descargara el

documento firmado correspondiente a la solicitud con un texto similar al siguiente:

[Nombre de wusuario], con DNI XXXXXXXXY, como
Administrador de la Sede [Nombre de la sede] realiza la
operacion que ocasiona la anulacién del proceso de traslado
de la custodia para el expediente XXXXXX con fecha DD-MM-
YYYY, para la que ha sido debidamente autorizado y justifica
la necesidad de dicha operacién por motivo rechazo lo que
origina que dicho expediente recupere el estado en el que fue
bloqueado y quede disponible para su uso convencional a
través de ACCEDA y al amparo de la custodia de la Secretaria
General de la Administracién Digital.

Si se pulsa sobre el boton Descargar comprobante de resolucion, el sistema descargara

el comprobante de resolucion del rechazo de traslado, en formato .pdf, similar al siguiente:

;g_-. ommo SERVICICS OEISER
AN COMUNES € R

JUSTIFICANTE DE REGISTRO EN OFICINA DE REGISTRO

Oficina: Registro General del Ministerio de Politica Territorial y Funcion Pablica - 000001187
19/10/2021 11:33:29 (Horario peninsular)
19/10/2021 11:33:29 (Horario peninsular)

Fecha y hora de registro en
Fecha presentacion

Nimero de registro REGAGE21s00000511265

Tpode fisica: Doc adjunta digitalizada

[ : https:iseded0 preapp seap.minhap esialida

Enviado por SIR No
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Si ya ha realizado una solicitud de traslado de custodia y desea consultar el estado de la

misma, puede introducir el cddigo de solicitud en la vista el siguiente campo de la pantalla

Conversion masiva a ENI y pulsar sobre el boton Ver estado de la solicitud:

GODADGES3A T A THCEFeSeedEIdIZI

2.5.1.2.4. Nuevo Expediente.

Crear nuevo expediente.

Permite crear un nuevo expediente asociado a un procedimiento.

expediente pulse sobre el boton Nuevo.

Para crear un nuevo

Expedientes

Todos Ios expedientes

Procedimiento

Fecha

Pendientes =
En trémite

Con requerimientos
respondidos

Con requerimientos
pendientes

Pt

ivados

Siencio / nactividad

En mis unidades

i B /O

Vistaalternativa  Descargar Excel  Bisqueda avanzada

Ambio Estado
Fitrar

Limpiar

0 Expedientss ocutos

e de
ientificacibn

Dias en

Solictants
olictante s

Ambto  Estado Resolucisn

Eliminar

Siencio

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

a los que puede ir asociado un expediente.

Farar

U
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Pulse sobre el procedimiento sobre el que desea crear el nuevo expediente. En el caso que
la lista desplegable no contenga el procedimiento al que desea asociar su expediente, pulse sobre el
botén Mostrar todos los procedimientos.

Nota

Si usted tiene permisos en varios procedimientos se muestra solo una lista
parcial de los mismos.

Expedientes [ ) o] o

Todos los expegientes 4
itsstsmsts  Dswsigereicsl  Busguscasvanzcs  Eiminsr

Proceamients Amono Eszm

. [ m— =]

Fitar | | Liptar

I O I

Frateazs B
s
——

Eni nkizoes

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

lista de procedimientos contiene las siguientes opciones:

Opciones de la lista de Descripcion

procedimientos a afiadir a
un nuevo expediente

Numero y nombre del procedimiento.

Accion que permite afiadir un nuevo expediente
correspondiente a dicho procedimiento.

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

nuevo expediente.

AR Um0 EpsDETE

Procsmmisnto e
sxpsdients

m

Si el procedimiento estd asociado a varios ambitos se abre la pantalla de Seleccién de

ambito. Seleccione el ambito al que pertenece el expediente.

Crear nuevo expediente

Seleccitn de ambito

Seleccione &l ambito vl

Enviar

En determinados casos hay dmbitos que no estan 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 estd activo para un procedimiento el sistema mostrara el siguiente

mensaje: El &mbito no estéa habilitado para recibir solicitudes.

El ambito no esta habiltado para recibir solicitudes. x
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A continuacion, se mostrara el formulario correspondiente al procedimiento seleccionado

para introducir los datos del nuevo expediente.

Crear nuevo expediente

Volver
Formulario de pruebas

Registro telematico de la solicitud
Se registra el expediente (Siya estd registrado previamente desmarque esta casila y adjunte el justificante de registro)

Datos personales del solicitante
*N® de identificacion:
Correo electronica:

Datos de la solicitud

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

aqui.

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

Opciones del Formulario Descripcién

Crear nuevo expediente

Nombre del procedimiento al que se afadird un nuevo
expediente.

Casilla para marcar si se registra el expediente.

Nombre del solicitante.

Primer apellido del solicitante.

Segundo apellido del solicitante.

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

Correo electronico del solicitante.
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L&

Nombre de la solicitud

Descripcion del contenido del expediente.

Nota

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

A Importante

Si se introduce un cédigo CCC erroneo el sistema le mostrara un mensaje similar al

siguiente: “Debe rellenar este campo. El C.C.C introducido no es valido”

Si se introduce un cédigo de cuenta corriente similar a la del ejemplo (Ej.
00491500051234567892), la validacion se realiza de forma correcta:

Datos de la solicitud
Codigo Cuenta Clente * COA491S00051 234567000

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

botén Enviar.

Crear nueve expediente (
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A Importante

Cuando se va a crear un expediente con Representacion de interesado.

1.- Para el caso en el que estd activo el servicio de Represent@ (integraciéon con
Represent@) muestra un botén para Comprobar Representaciéon y se debe
obligatoriamente afadir el fichero de certificado de representacién. De lo contrario no se
podra proseguir con el proceso.

Actia En nombre propio

n del interesado

Representado
Tipo de documento Otos v
NIF/NIE/CIF* aaaasess Comprobar Representacion

Certificado de representacion
Seleccionar archivo | N
No puede realizar el ramite mediante Represent@. Debe subir el certificado de representacion

Nombre/Razén social*

2.- Captura para el caso que la Integracion con Represent@ esté desactivada, no se hace la
comprobacion y se afiade el fichero.

Actia (& En nombre propio

(@ En representacion del interesado
(fisico / juridico)

Representado
Tipo de documento Otros v
NIF/NIE/CIF* aaaa8sss

Certificado de representacion

Seleccionar archivo | N

Nombre/Razén social* prueba

Si el expediente fue creado correctamente el sistema mostrara el siguiente mensaje: Envio

correcto. Sus datos han sido guardados correctamente.

Ademéds, en el mensaje de creacidon, se muestran los siguientes datos del nuevo

expediente creado:

Numero de identificador del expediente creado.

Nombre de la solicitud

Descripcién del contenido del expediente.
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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 correctamente!

Expediente creado con identificadur:EI

Datos del expediente:
expone

solicita

<

Volver

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

Envio correcto

Sus datos han sido guardados correctamente!

Expediente creado con identificador: m cEm

Datos del expediente:
expone

solicita

Nota

expediente”.

justificante de registro.

Crear nuevo expediente

Queja

Registro telemético de la solicitud

asila “Se reglstra of expediente

) Se registra el expediente

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

Esta opcién es por si el expediente ya esté registrado previamente se debe adjuntar el
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A Importante

Para expedientes a los que tengan que ser afiadido algun fichero como “Certificados de
representacion” se informa lo siguiente:

o Eltamafio maximo de subida del fichero es de 2Mb.

e Los formatos permitidos
son: .txt, .zip, .rar, .tar, .jpeg, .jpg, .gif, .tiff, .png, .eps, .pdf, .ods, .odt, .doc, .docx, .xls, .xI
SX, .CSV, .Xsig, .xades.

Actua (O Ennombre propio

@ En representacion del interesado

(fisico / juridico)
Representado
Tipo de documento NIF v
NIF/NIE/CIF* - Comprobar Representacion

Certificado de representacion [ Seleccionar archivo | N

2.5.2. Procedimientos.

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

Procedimientos.

= haonons Sede electronica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos Ayuda

Nota

Con relacién a la configuracion de Procedimientos puede consultar el Manual de
Administracién —configuracion de Procedimientos- del sistema ACCEDA.

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

siguientes campos:

Campos de la Lista de Descripcién

procedimientos

Numero de procedimiento del expediente.

Nombre del procedimiento.
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Numero de expedientes asociados a ese procedimiento.
Muestra si el procedimiento tiene certificado o no.
Muestra si el procedimiento esta registrado o no.
Muestra si el procedimiento esté activado o desactivado.

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

A Importante

Aungue en la columna de Acciones aparece la opcién Editar los Tramitadores no cuentan con los
permisos para realizar esta opcion; por lo cual, si pulsa sobre el botdn Editar el sistema mostrara el
siguiente mensaje: No tienes permisos para ejecutar esa accidn, contacta con el
administrador.

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

2.5.3. Ayuda.

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

B Cadoiaonso.cs Sede electronica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos Ayuda

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

Campos de la pantalla Descripcién

Ayuda

Nombre del documento de ayuda que desea consultar.

Descripcién basica del documento de ayuda a consultar.

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

Ayuda

Seccién de manuales de ayuda de la aplicacién

Nombre Descripcidn Fecha

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

Inicio > Ayuda

Ayuda

Seccién de manuales de ayuda de la aplicacién

Nombre Descripcidn Fecha

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

Ha elegido abrir:

o
que es: Adobe Acrobat Document (1,2 MB)
de: = = D mew o n

iQué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con | Adobe Reader (predeterminada) |

© ' Guardar archivo

‘ [ Hacer esto autométicamente para estos archivos a partir de ahora.

|

A continuacién, se abre el documento de ayuda seleccionado.
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3. Salir.

Permite salir del Sistema de Acceso de los ciudadanos a expedientes de la
administracion (ACCEDA).

E,gm Emm, e Sede electrénica L salr

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

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

confidencialidad de la informacién.

4. Incidencias.

En el caso de algun problema, error, consulta o sugerencia puede crear una incidencia.

Para conocer el procedimiento puede consultar la Guia rapida de apertura de incidencias
para usuarios disponible en la URL:

https://administracionelectronica.gob.es/ctt/acceda/descargas - Guias rapidas.
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