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Para acceder la aplicacion requerira el usuario y la contrasefia del LDAP.

Acceso restringido

dzuario

acceda i
| Bt

Al entrar correctamente en la aplicacién se mostrara una pantalla que Unicamente contiene el
logotipo de acceda y el menu de la aplicacion. Desde aqui se puede acceder al resto de la
aplicacion.

Inigio. | Tramitacién | Firma | Informes | Ayuda # Busca

acceda

ZDSIE
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En la pantalla de inicio se encuentra una lista en la que se pueden ver rapidamente los expedientes
divididos en tres secciones, nuevos, los que estan ya firmados y los requerimientos respondidos.

* Expedientas Nuevos

AMF Lisuario Activa Frueha de procedimienta - 2T8-0H07 B3

alvaro
ELVARD PERMA GONZALEZ Frugba deprocedimienta - 275-0007 320

QCCeOqQ aliaro
ALVARD PERA GONZALEZ Prueha de procedimienta - 2T9-00D6ET S

alvaro

r Expedientes Firmados

F Bequerimientos Respondidos

En la esquina superior derecha de cada apartado aparece un nimero con la cantidad de registros.
Pulsando sobre cualquiera de los registros de las tablas e podra acceder a la informacion del
correspondiente expediente o requerimiento.

Acceda—-v2.0/ 6
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En el Menu Superior de la aplicacidn se encuentra la tabla de Tramitacion, desde la cual se podra
acceder a los expedientes segun su estado, al seleccionar una de las opciones aparecera una tabla
con todos los expedientes que respondan al estado seleccionado.

| Tramitacion

Pendientes

En tramite

Con requerimientos
Firmados
Finalizados

Todos

En la tabla con los resultados, en la parte superior derecha aparece un botén, descargar, que dara
como resultado al pulsarlo una hoja de Excel, con un listado de los informes con el estado
seleccionado.

EXFPEDIENTES PENDIENTES

%

Descargar

| Fecha M* Expedierte Mombre del salicitarte IF Ampita Estado Resolusion
O 04-08-2011 279-000783 AMF Usuario Activo 123496782 Global Revisar
O 27-07-2011 279-0007 30 ALWARO Aa7e Glaobal Revisar
O 07-07-2011 279-000675 ALVARD 078 Global Revisar

3.1 EXPEDIENTES

Al acceder a un expediente por cualquiera de estas tablas, aparece una pantalla con los detalles del
mismo.

En primer lugar aparece una cabecera con el cédigo del expediente y un botén a la derecha de la
pantalla para volver a al listado de expedientes anterior.

EXPEDIENTE:

Acceda—-v2.0/ 8
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Bajo este recuadro se encuentra el expediente en si.

En la parte izquierda de la pantalla se encuentran los datos generales del expediente, el codigo, el
procedimiento al que pertenece entre otros.

Expediente: 279-000763
Frocedimiento:  PRUEBA DE PROCEDIMIENT O - ALMAR O

Fecha! 28-06-2011

MNombre: ARE Lisuario-Activo

Dil: 123456785

Efrail: luis. i mpt.es

Junto a este cuadro, se indica el estado en el que se encuentra el expediente, una pequefia
descripcion del mismo, si tiene asignados requerimientos y se puede seleccionar la resolucién.

E_stadn:n del expediants; Revisar

Descripcidn del estado: Solicitud pendiente de revisar docurmentacidn.
Feguerimientos pendientes: 0

Resolucion: -Resoluciones -+

Bajo estos datos hay un esquema grafico del estado del expediente, el circulo verde indica el estado
en el que se encuentra, los azules los estados por los que ha pasado y los grises en los que adn no
ha estado. Pulsando en uno de los circulos se puede cambiar el estado del expediente, a la derecha
de este esquema hay un botén que permitira también el cambio de estado.

e -~ &
o Siguiente estailo
nicio revisar firmar notificar finalizade Firrman

3.1.1 DATOS DE EXPEDIENTE

Muestra los datos generales del expediente, como por ejemplo la fecha en la que se creg, también
muestra la propia informacién que contiene el expediente, asi como los archivos adjuntos al mismo.

H® Expediente: 279-000000

Fecha: 2011-07-07 092513

Mombre: ALVARC

HIF: 078

Correo electronica: alvaro i@ .mptes

s Texto
PRUEBA

= Parrafo )
PRUEBA DE IMFORMACIOMN.

& MOtiples Opciones

Primera opcion

Fecha 07072011
Subir Archivos

w7 azllles.iog (27 .85 KBvtes)

Acceda—-v2.0/ 9
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También estan las opciones de imprimir el expediente en formato PDF y cambiar la descripcion del
formulario.

Datos expediente

(=]
|
A

Diescarga del expediente en PDF

PRUEEA

Esta es la descripcion de su formulario. Haga click para editarla.

M* Expediente: 279-000000

Fecha: 2011-07-07 09:25:13

Mombre: ALVARD

MIF: 078

Correo electronico: alvaro ] mpt.es

3.1.2 NOTIFICACIONES

Para poder trabajar en este apartado, se ha de haber seleccionado la resolucion, en caso de no
haberlo hecho se mostrara un mensaje indicando que ha de hacerse.

Notificaciones

Seleccione el método de firma | Acceda -(i.nterng) ~

Es necesario especificar el tipo de resolucion antes de proceder.
Ficheros PDF Adjuntos

* Desctipoion Suka Fichera POF I Examinar..

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

Una vez seleccionada la resolucién se deberd elegir el método de firma, que seran Acceda o
mediante Porta Firmas, en este caso habran de seleccionarse los firmantes.

Seleccione los firmantes. Se enviard una peticidn de firma al Potafirmas para los firmantes gue indigue:
[] ALWARD

Acceda—-v2.0/ 10
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Una vez el expediente este en estado de firma, no se podra cambiar el método de firma y este tendra
gue ser firmado por el personal firmante.

Ademas se le podran afladir documentos PDF a la notificacién con su correspondiente descripcion.
Estos iran apareciendo listados a continuacion y se dispondra de un botén para eliminar los que sean
necesarios.

Ficheros PDF Adjuntos

* Descripcidn Suba Fichero PDF Examinar...

Listado de Ficheros Adjuntos a los cuales el ciudadano Unicamente tendra accesa cuando firme 1a comparecencia de 13 resolucion:

ID Nombre Descripcién TamafioFecha InserccionUsuario )

76 Documento AREA SECTORIAL DE 10213 2011-08-21 FRAM @
prueba.pdf PRLIEEA 11:49:09

80 Documento PRUEBA 10197 2011-08-21 FRAN !
pruebaZ pf 12:04:04

En la parte inferior de la pantalla se iran mostrando las notificaciones, se da la opcién de modificarlas
y borrarlas.

1 Notificacion solicitante Editar notificacion Eliminar notificacion

Estimado ALYARD PENA GONZALEZ,
Su solicitud ha sido aceptada.

Fecha: 21 de septiembre de 2011

En estado de firma, se podra descargar un PDF con la notificacién.

1 Notificacion solicitante '~ Descargar PDF

Acceda-v2.0/ 11
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3.1.2.1 Editar notificacion
En este apartado se encuentra la notificacién vista anteriormente, pero esta vez en modo edicion, se

dispone de un completo editor de texto con el que se puede dar el formato deseado a la notificacion.

~  Formato ~ Fuente - Tamario
| = o] [

EDICION DE HOTIFICACIGH
= == Estilos

b 2

& -7 |

1A

E QOB 2 u=|=
e 3= 5= | ¢k | I
Estimmado ALVARC

Su zolicitud ha sido aceptada.

Fecha: 21 de septiembre de 2011

Ruta: .
Giuardar Motificacion
Una vez finalizada la edicion de la natificacion pulsando el boton Guardar Notificacion los datos
qguedaran guardados y volveremos a la pantalla de datos expediente.
3.1.3 DOCUMENTOS
En este apartado se afiaden los documentos relacionados con el expediente.
Dacumentos
AHADIE UN DOCUMENTO:
I Examinar...
*Tarmafo maximao permitido para’los ficheros & subir; 4
*Exensiones permitidas: td, zip, rar, tar, ipea, jpg , oif, tiff, phg, eps, ods, odl, doc, docs, xls, ¥lsx
—Tipo fichero— %
P Shoceso— W
| —Adjuntar a— ~ ;
Adjuntar Documento

Acceda—-v2.0/ 12
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Primero se ha de seleccionar el archivo y después en las listas las caracteristicas del archivo
Fd  Tipo de fichero
Genérico.
Ed Limitacion de acceso
Publico.
Interno.
Fd Donde va a estar adjunto

Solo a este expediente

N

Expedientes no finalizados de este proceso.

N

Expedientes finalizados de este proceso.

N

Todos los expedientes de este procedimiento.

Fd Indicar expedientes (de este procedimiento). En este Gltimo caso, se desplegara una
tabla donde se mostraran todos los expedientes del procedimiento y se podran
seleccionar los que sean necesarios.

H* Expediente Nombre HIF Estado Resolucian Adjurtar ftodoes no finalizades finalizados ninguno’)
2¥2-000575 ALVARD ars REWI|SAR ACERPTADA
2FQ-000730 ALVARD ors REWISAR |:|
29000763 ANF Usuario Activa 1239456782 REWISAR |:|

Una vez adjuntos los archivos saldran listados al final de la pantalla. En esta tabla en el campo
privacidad, al hacer clic, se podra cambiar la privacidad del documento y en la columna de acciones
estara disponible un botén con forma de cubo con el que se podréa eliminar el documento
correspondiente.

I Mombre fichero Tipo Ldjuntoa... Tamario Fechs Inzercion Usuario Leceso

2011-08-21 FRAN 8

Muestra i ESTE :
140 Generico EXPEDIENTE SI5KIB J5sg4n Privada

tahla jpg

3.1.4 REQUERIMIENTOS

Si no se ha afiadido ningun requerimiento previamente, en la pagina aparecen los estados de los
requerimientos, que son los siguientes:

Fd Creado: el tramitador crea un requerimiento, se queda a la espera de la contestacion del
ciudadano.

Fd Pendiente: el ciudadano contesta el requerimiento, pendiente de leer por parte del
tramitador.

Fd Cerrado: el tramitador cierra el requerimiento.

Acceda—-v2.0/ 13
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3.1.4.1NUEVO REQUERIMIENTO
Aqui se pueden afiadir nuevos requerimientos a los expedientes.

Se requerira en primer lugar el motivo del requerimiento, a continuacién el destinatario, este habra de
elegirse de entre los que la lista desplegable proporcione.

Por dltimo hay un area de texto, que cuenta con un editor con el que se podran afiadir datos
puntuales sobre el expediente, como la fecha del mismo, el solicitante etc. ademas de permitir una
sencilla edicién del texto que se introduzca.

hotivo del Frueba
requerimiento: |

. 2 g l
Destinatario: | ALYARD (Saolicitante) 4
Comertario: Eextarea =B LU [ESEEEEM

Esto 2z unm requerimmients de prusba.

Path: p

Para ver como esta quedando un requerimiento durante su edicion en la parte superior derecha de la
pantalla esta el bot6n pre visualizar, el cual permite ver el requerimiento con los datos reales en lugar
de las etiquetas.

También se pueden guardar como borradores y usar plantillas.
Una vez creado el requerimiento, en la pantalla principal de requerimientos, apareceran en una lista,

la cual dispondra de dos botones mediante los cuales se podran eliminar los requerimientos o
editarlos.

Idiativa Tramitador Destinstario Fecha de apertura Estado actual Aooiongs

] Prueha fran 2100972011 0927 CREADO o

Acceda-v2.0/ 14
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3.1.5 NOTAS DEL EXPEDIENTE

En este apartado se pueden dejar comentarios acerca del expediente, sobre el campo de texto se
podra seleccionar el tipo de acceso, publico o privado, que tendra esta nota.

Motas del Expediente

ANADIR HUEVA HOTA:
Tipo de acceso:

() Privacn
(3 Pdblico

Esto 23 una hota de prueha para el expediente

Guardar Mota

Segun se vayan afiadiendo notas al expediente, estas se van afadiendo a una tabla en la parte
inferior de la pantalla, en cada fila se vera el texto de la notificacién completo y se podran eliminar.

Neotas Guardadas

I Fecha Usuario Iota Acceso
42 2011-09-22 09:51:17 fran Esto es una nota de prueha para el expediente F'?ixradu
44 2011-09-22 10:04:00 fran Esto es una segunda nota de-prueha para el expediente Pﬁvadu

3.1.6 CAMPOS DE TRAMITACION

Aqui aparecen los campos de tramitacion que se hayan establecido en el procedimiento, por lo tanto
dependiendo del procedimiento los campos seran diferentes.

Campos de Tramitacion

MODIFICAR CAMPOS-DE TRAMITACION

Mamero de aviso

| sadth

Guardarcamposz

Acceda—-v2.0/ 15
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El funcionamiento es simple, se da una clave, en el ejemplo seria Numero de aviso y se rellena el
campo con el valor correspondiente, pulsando el botén guardar campos se quedaran
guardados los datos de los respectivos campos.

En caso de ser necesario modificar el campo de tramitacién bastara con escribir en la caja de texto lo

necesario y volver a pulsar Guardar cambios.

3.1.7 CERTIFICADO ACREDITATIVO

En este apartado se mostrara la solicitud de certificado en caso de que se hubiera solicitado con
anterioridad.

3.1.8 INTERESADOS

Aqui se podran dar de alta interesados, que tendran acceso tanto a las solicitudes como a los
requerimientos.

Pulsando en nuevo interesado mostrara una pantalla que pide los datos del interesado que se quiere
dar de alta.

Muyevo Interesado

DATOS DEL INTERESADO

Mombre: Primer apellido: Segundo apellido: MI1F fCIF: Etnail

Guardar

Los interesados iran apareciendo en una tabla donde se hara un resumen de sus datos y que en la
columna de la derecha se dara la opcion de editar los interesados y también la de borrarlos.

|:| [aimibre Primer &pelica Segunda Apellido BLFAC|F Ermail Seciones

i ALVERO 078 alvarg @ mpt.es A~ @

3.1.9 HISTORIAL

Este apartado muestra un registro con las modificaciones que ha tenido el expediente, muestra los
acontecimientos desde el mas reciente hasta el primero, indicando cuando y quien lo realizo, el
estado del expediente en cada momento y cual fue la modificacién.

Acceda—-v2.0/ 16



2§ . GOBIERNO
S DE ESPANA
aW¥¥a

Historial

Fecha

2011-09-22
10:04:00

2011-09-22
10:01:23

2011-08-22
10:00:01

2011-09-22
095117

2011-09-21
17277

2011-09-21
172Tar

2011-08-21
16:66:49

2011-09-21
11:51:24

2011-07-07
09:25:149

MINISTERIO
DE HACIENDA

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Usyario

fran

fran

fran

fran

fran

fran

fran

fran

o7a

SECRETARIA DE ESTADO

DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Estado

revisar

revisar

revisar

revisar

revisar

revisar

revisar

revisar

revisar

Resalucion

aceptada

aceptada

aceptada

aceptada

aceptada

aceptada

aceptada

aceptada

Zlnjsjiic

DiMsion 0E SISTEMAS DE
INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

Comentario

Creada nueva nota
Eliminada nota {id de nota: 43)
Creada nueva nota
Creada nueva nota

fran ha creado un requerimiento {id=217)

Reguerimiento creado con éxito. Se ha enviada un email con el aviso del
requerimienta (21713

Adjuntado fichero (1D 190}
Eliminada fichero {id de fichero; 79)

Se ha descargado la solicitud del expediente:675

Esta informacidn es de caracter informativo, y por lo tanto no se puede interactuar con ella.

3.2 NUEVO EXPEDIENTE

En este apartado se muestra una lista con los procedimientos a los que se les pueden afadir
expedientes, para afiadir uno nuevo, se ha de pulsar el botén con el signo “+” situado en la columna

de la derecha afadir Expediente.

Al pulsar el boton aparecera el formulario asociado. Rellenando el formulario y pulsando enviar el
expediente quedara guardado y sera accesible desde la parte de tramitacion de la aplicacion en el
apartado correspondiente segun su estado.

Acceda-v2.0/ 17
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En esta seccion se podran ver los informes tanto globales como por procedimientos.

Informes |

Globales

Por procedimientos

4.1 GLOBALES

Enlaces a informes. (Por Finalizar)

4.2 POR PROCEDIMIENTOS

En este apartado se puede realizar una bisqueda de los informes por procedimientos, para ello se
dispone de dos campos para hacer los filtrados, el nombre del procedimiento y el nmero.

BUSOUEDA DE PROCEDIMIENTO

Hambpe Wi de Fuceamianiny

Buscar

Los resultados seran mostrados en una tabla en la parte inferior de la pantalla, donde se indicara el
numero del procedimiento, el nombre y su estado de actividad.

Listade de Procedimientos:

Mumero del Procedimiento Momire tel Procedimiznto Activadn

279 Prueba de procedimiento - Mo

Al hacer clic sobre los procedimientos aparecera una ventana con un enlace al informe.
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Se muestra un listado con las diferentes ayudas que se pueden obtener. Para visualizar los
ejemplos, es necesario tener instalado el plugin de flash.

Enlaces disponibles

ALTA DE EXFEDIENTE POR LM CIUDADAND
TRAMITACION DE UN EXPEDIENTE

FiRMA DE LN EXPEDIENTE

Para visualizar los ejemplos haga clic en el enlace correspondiente (plugin de Flash requerido).
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En el buscador proporciona dos tipos de busqueda:
Répida.
Avanzada.

Gracias a esta herramienta se podran encontrar los expedientes mas rapidamente.

6.1 BUSQUEDA RAPIDA

Introduciendo parte del nUmero de expediente se mostraran en un desplegable todos los expedientes
gue coincidan con los datos introducidos en el campo de bulsqueda y que estén en el procedimiento
del tramitador.

Pulsando en el expediente que se desee se mostrara la pantalla de edicidn de expedientes.

6.2 BUSQUEDA AVANZADA

La busqueda avanzada permite rellenar diferentes campos para hacer mas sencillo encontrar los
documentos que el usuario necesite utilizar.

Se dividira en cuatro bloques.

Procedimiento: en este bloque se selecciona el procedimiento al que pertenecen los
expedientes que se buscan.

N

Datos del solicitante: Nombre apellidos y NIF del solicitante del expediente

Ed Datos del expediente: Texto del expediente, si tiene certificado o si esta firmado, el ambito al
que pertenece y el estado en el que se encuentra, firmar, notificar etc.

Fd Contenido de los expedientes: este apartado depende totalmente del procedimiento que se
haya seleccionado en el primer bloque, de tal modo que los campos pueden ser totalmente
diferentes en dos procedimientos distintos.

PROCEDIMIENTO

PHDoERimicTs 279 - Prueba de procedimiento - alvaro .

DATOS DEL SOLICITANTE

Mombire Apellicos MIF

DATOS DEL EXPEMENTE

hitimero Ambito e 7
Certificado 2

Estadn “ -

BUSGUEDA ENEL CONTEHIDG DE LOS EXPEDIENTES

Subir Archivos

Texto Fecha
Parrafo

Milttiples Opciones

Buscar Limpiar
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Con el botén Limpiar se pondran en blanco todos los campos del formulario de blsqueda avanzada.
Los resultados que pasen el filtro de busqueda se muestran en la parte inferior de la pantalla

distribuidos en una tabla. Al hacer clic en cualquiera de las filas se muestra el expediente
seleccionado.

Fecha M® Expediente Mombre del solictante MIF Amibit Eztado Rezolucion
04-08-2011 278-000763 AMF Usuatio Activo 12345678Z Global Revisar
27-07-2011 2T8-000730 ALVARD ara Glohal Revizar
o7-07-2011 275-000675 ALVARD o7e Global Firmar Aceptada

Los resultados se quedan guardados para facilitar el paso entre expedientes de un mismo
procedimiento.
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A este apartado se accede desde la seccién del usuario de la cabecera de la aplicacion.

Aqui se muestran los datos del usuario con caracter Gnicamente informativo, no se pueden modificar.

DATOS DEL USUARIO

AHFORMACION DEL USUARID

Normbre | FRAnN

Apellida 1 ‘ Apelida 2 |
Email i fran @rry

Teléfonio | Fax |
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