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Acceso del usuario

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Al intentar acceder a la zona de tramitacion de la sede, se solicitara al usuario sus credenciales;

normalmente se accede con el usuario y la contrasefia LDAP, aunque para poder acceder se tiene

que solicitar el acceso previamente. En la siguiente imagen se muestra la ventana de acceso:

Acceso restringido

Usuario:

Contrasena:

Entrar

Bandeja de entrada del usuario tramitador

Sede electréonica

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

1Bandejadeentrada  DProcedimientos  3Configuracion ¥

Expedientes

Todos los expedientes

ZONA DE DESARROLLO

Nuevo v 6

AAyuda

7

Cambiar vista

Descargar Excel

10 [ Expedientes ocutos

T adminambito /Basico  Salir

O

4

Busqueda avanzada

Por firmar

En Portafirmas
Firmados
Finalizados
Archivados

Silencio / inactividad
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Se describen a continuacion cada uno de los puntos de la imagen de la bandeja de entrada del

usuario administrador:

1. Bandeja de entrada: el administrador tendra acceso a los expedientes del ambito en los

que tenga asignado el permiso de administrador.

2. Procedimientos: en esta seccion permite al usuario administrar los procedimientos en los

que tiene permiso de administrador.

3. Configuracién: en este enlace se pueden ver los distintos médulos a los que tiene acceso
el administrador, puede que sean visibles varios y no se tenga acceso a alguno, esto
depende del tipo de rol asignado o porque esta tarea no corresponde al administrador del

procedimiento si no al administrador de la sede.

4. Botdn de ayuda: permite ir a la descarga de los manuales de la sede.

5. Datos del usuario: indica el nombre del usuario y el perfil en la sede, haciendo clic sobre el
nombre se puede ir a la configuracion de los datos del usuario; se explica en el apartado a

continuacion.

6. Botén Nuevo: desde aqui se podra insertar un expediente en el procedimiento en el que se
tengan permisos, indicando el nombre de solicitante. En este caso si el procedimiento
requiere de registro telematico no se realizara ningun registro ya que esta opcion se usa
normalmente para introducir expedientes en papel que ya han sido registrados

previamente, permitiendo adjuntarse al expediente en cualquier momento de la tramitacion.

7. Descargar Excel: permite descargar un Excel del listado que se esta visualizando en

pantalla. Busqueda avanzada: permite ir al buscador avanzado de la sede. Cambiar vista:

permite cambiar la forma en la que se visualizan los expedientes de la bandeja de entrada.

8. Filtros del listado de expedientes: en esta zona se podran filtrar los expedientes segun el

criterio deseado indicando en cada caso el numero total de pendientes en cada caso.
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9. Listado de expedientes: listado de los expedientes, este listado de expedientes permite

ordenarlos segun la columna deseada haciendo clic sobre el nombre de la columna. Para ir

a la tramitacién de un expediente basta con hacer clic sobre este.

10. Expedientes ocultos: los expedientes que aparezcan marcados en este color seran ocultos,

es decir, visibles en la zona de administracion, pero ocultos para el ciudadano.

Datos de usuario:

Datos del usuario (

Usuario sede30.tramitador
Volver

Q Datos de usuario

g

%

a Usuario UID * sede30.tramitador

4

g NIF* 97663B63K
MNombre * Sede30
Apellido1* Tramitador
Apellido 2 *

Email *

Telefono

Fax

Recibir notificaciones poremail &

Contrasefa

Repita Contrasefia

La contrasefia se actualizara si el campo no esta vacio.
Los campos marcados con (*) son obligatorios

Guardar datos de usuario

Como se ha mencionado antes, al hacer < clic> sobre nuestro nombre de usuario, la aplicacion te
dirige a la pantalla de edicion de datos del usuario, donde el tramitador podra editar sus datos de

usuario de la sede, asi como su contrasefna, e indicar si dese recibir emails o no.
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Vista del expediente

SEde dectr()nica 3.0 sede30.tramitador / Basico Salir

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

Bandeja de entrada Procedimientos Ayuda

=247« GOBERNO MNSTERIO SECRETARIA DE ESTADO
788, DEEPANA  DE HACIENDA DEADMRIISTRACIONES. POBLICAS
N Y ADMIISTRACIONES PUBLICAS

Buscar

:
&
§ =xpediente 278-000006 7 € X
g salamanca / 17/09/2015 09:24:38

¥ 7 9 B o 1 Volver Ocultar
g )btener credenciales

1 ' prueba@prueba.es

Ambito Tipo de Resolucion 3 Estado 4

Salamanca 2 aceptada (Comunidades) :l — firmar — nofificar — finalizado — archivado Siguiente ¥

‘
B Solicitud | B PDF para impresion

Requerimientos Sollettua 6

Documentos 5
Resolucion

Notas Datos generales (Aportar por

Campos de tramitacion Oficinas de Extranjeria y

CCAAJEELL)
Silencio e inactividad
Interesados Comunidad Autonoma* Madrid
Historial
NIE 2V
Noti i y Comuni
Documentos de Trabajo Nombre Interesado = 207 ?
Expedientes Vinculados
Tipo de Informe* no ha seleccionado opcion

Cadigo de expediente de
extranjeria (obligatorio para las
Oficinas de Extranjeria) 20 1F w7153

Datos especificos a aportar por

Se detallan a continuacion los elementos en la imagen anterior:

1. Datos del solicitante: en esta area, se muestran los datos del solicitante del expediente en
el que aparecen la fecha de creacién, nombre del solicitante, ambito al que va dirigido, N°

de Documento de Identificacion y correo electrénico del solicitante.

2. Ambito del expediente: aqui se muestra el ambito del expediente, en caso de que el
procedimiento tenga configurados varios ambitos y permita el traslado de expedientes
entre ambitos, este se podra trasladar a otro ambito teniendo en cuenta siempre que si no
se disponen de permisos en el ambito de destino este expediente desaparece de nuestra

bandeja de entrada.
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3. Tipo de resolucion: Todo expediente necesita la asignacion del tipo de resolucion, en la
mayoria de casos es aceptado o denegado, pero la administracién del procedimiento

permite configurar varios tipos de resolucién diferentes.

4. Estados del expediente: a lo largo de la vida del expediente este tiene que pasar por los
distintos estados de tramitacion, normalmente: “revisar” - *firmar” - "notificar” - "finalizado” -
"archivado”, pero puede que este procedimiento tenga configurados mas estados, solo

entre revisar y firmar.

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 para completar el paso
al estado siguiente. Por ejemplo, al estado notificar no se puede pasar hasta que el

expediente este firmado.
5. Diferentes pestafias del expediente: se iran explicando una a una mas adelante.
6. Datos de la solicitud: aqui aparecen los datos de la solicitud introducida por el usuario

solicitante ademas de permitir la descarga del pdf de la solicitud y si tiene registro también

la posibilidad de la descarga del justificante de registro.
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Partes del expediente

Requerimientos:

Ibtener credenciales
prueba@prueba.es

S

]

g

§ =xpediente 278-000006 <

g alamanca / 17/09/2015 09:24:38

E H{ ol b Volver Ocultar
&

Ambita Tipo de Resolucian Estado
Salamanca aceptada (Comunidades) j firmar notificar finalizado archivado Siguiente ¥
Solicitud
Requerimientos © Nuevo requerimiento
Documentos
. Mativo Tramitador Destinatario Fecha de apertura Estado Acciones
Resolucion
Notas @ axdasd ricardo blanco RICARDO 2015-11-05 01:18:04 CREADO Cerrar Descargar
Campos de tramitacion Mensaje enviago al ciudadano:
Silencio e inactividad asdasd £/ ciugdadano respondio:
Interesados
Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Estados de un requerimiento:

Documentos de Trabajo 1) Creado: el tramitador crea un requerimiento, se queda a la espera de la contestacion del ciudadano
2) Pendiente: el ciudadana contesta el requerimiento, pendiente de leer por parte del tramitador.
Expedientes Vinculados 3) Cerrado: el tramitador cierra el requerimiento.

En esta zona se pueden generar/iniciar requerimientos a los usuarios relacionados con el

expediente. Los estados del requerimiento son los siguientes:

- Creado: el tramitador crea un requerimiento, se queda a la espera de la contestaciéon del
ciudadano.
- Pendiente: el ciudadano contesta el requerimiento, pendiente de leer por parte del tramitador.

- Cerrado: el tramitador cierra el requerimiento.
Se podra visualizar el estado de los requerimientos, asi como descargar los documentos que se

vayan generando en el trascurso del mismo, documentos de requerimiento y documentos de

registro de comparecencias.
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El formulario para la introduccion de requerimientos es el siguiente:

Nuevo requerimiento

( Guardar como plantilla Seleccione un modelo j

Motivo del requerimiento:

(Soiicitants) j
Comentario:
Archivo ~  Editar + Insertar v Ver v Formato ~ Tabla~ Herramientas ~ I
|lﬁ O | Formates= | E = = = | i= - is o = PSP T
I | Insertar un campo del formulario ~ A ~ A -~ B [ | ¥ I
p Palabras: 0_ |

Enviar requerimiento al destinatario

En este formulario se permite la creacion de plantillas de requerimientos para que después se
puedan usar sin necesidad de rellenar los datos. En destinatario se podra seleccionar cualquier
persona relacionada al expediente, pero también se podra emitir un requerimiento a todos los

interesados a la vez.

Como comentario podra ir cualquier texto explicativo que indique al receptor el motivo del
requerimiento.

Guia para el Tramitador de Procedimientos ACCEDA 3.0 10
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Solicitud
Documentos © Adjuntar documento
Requerimientos
1. ANEXOS
Resolucion 2. REQUERIMIENTC
1. requerimiento.padf
s Descargar

3. RESCLUCION

Campos de framitacion
1.001422.pdf

Silencio e inactividad Descargar

4, 50LICITUD
Interesados 1. Solicitud de Registro.pdf
Historial Descargar

Notificaciones y Comunicaciones W

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Esta opcion permite adjuntar documentos al Expediente administrativo, que se visualizaran
después en el apartado ANEXOS que aparece en la imagen.

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

Asimismo, la aplicacion permite establecer la visibilidad del documento — “publico” o “privado” — y
si tiene el caracter de “Comunicacion” o “Notificacion”. Los documentos “privados” son soélo
visibles por los tramitadores con acceso al expediente, en funciéon de su perfil de usuario. Por el

contrario, los documentos “publicos” quedan a disposicion del ciudadano Solicitante o Interesado

Adjuntar documento

— E Metadatos
g [«
bl J M
e
Crigen * Administracidn j
— Estado de elaboracion * Criginal j
manual-integracion-afirma.pdf )
El documento no tiene firmas Tipo documental * Ctros j
Acceso* Interno j
Valor CSV
Definicion CSV L

Guia para el Tramitador de Procedimientos ACCEDA 3.0 11
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en el expediente, en la zona de Mis Expedientes de la Sede-e. En caso de documento “publico”

con caracter de “Notificacién”, el acceso a su contenido por el Solicitante / Interesado requerira

comparecencia-e.

Resolucion:

Solicitud
Requerimientos
Documentos

Notas

Campos de tramitacion

Silencio e inactividad

| ZONA DE DESARROLLO

Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Resolucién

Notificaciones disponibles 1
Seleccione la nofificacion que desee enviar:

(] Eladjunto es en si la resolucian administrativa al expediente. No deseo usar la plantilla inferior

Titulo
Notificacién solicitante 0
Texto de registro de salda
Registro de salida

Estimado
Su solicitud ha sido aceptada.

Fecha: 30 de septiembre de 2015

Editar notificacion

Decumentos adjuntos a la resolucion 2

Descripcion Texto descriptivo para mostrar al ciudadano

Seleccione el fichero que desea

adjuntar Examinar... | Nose hi
Nombre Descripcion Tamano Fecha Inserccion Usuario
001422 pdf Prueba 10.7 KB 2015-09-30 09:48:23

Firma 3

Meétodo de firma Interno |

Acciones

Firmar Eliminar

En la zona de resolucion es donde se puede ver el texto de la resolucion seleccionada para este

expediente.

En el punto 1 se muestran las notificaciones disponibles y en caso de que haya varias se debe

seleccionar una unica, la cual se puede editar modificando su texto.

En caso de marcar la opcion: “El adjunto es en si la resolucion administrativa al expediente. No

deseo usar la plantilla inferior’, la resolucién se debe adjuntar en formato pdf y firmada

electronicamente de forma externa a ACCEDA.

Guia para el Tramitador de Procedimientos ACCEDA 3.0
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En caso contrario, es decir, si se elabora el contenido de la resolucion, haciendo uso de una
plantilla previamente definida en ACCEDA, la notificacion de la resolucién ha de ser firmada, para

poder avanzar el expediente hacia el siguiente estado.

La opcién senalada con el numero 2 permite adjuntar documentos pdf a la resolucién, pudiendo

firmarse desde ACCEDA, haciendo clic en el texto firmar de la tabla.

El desplegable sefialado con el numero 3, permite seleccionar el método de firma de la resolucion
elaborada en ACCEDA: de forma interna a ACCEDA o mediante remisién al Portafirmas con el

que se integra la solucion.

Para el método interno tendra que intervenir el usuario firmante para firmar desde la sede y en el
método porta-firmas tendra que firmar el usuario firmante desde su bandeja de entrada del porta-
firmas utilizado. En ambos casos una vez firmado el expediente pasa al estado notificar de forma

automatica, en el caso de porta-firmas previa pulsacion del botén “comprobar estado de firma en

H ”
porta-firmas”.
Notas:
.
%
a Solicitud Nueva noia =
2 - Notas
s Requerimientos |
9 D — Anadir nota:
~ No hay notas
Resolucion Tipo de acceso

Campos de tramitacion () Pablico
Silencio e inactividad

Texto
Interesados
Historial

Motificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Guardar

Guia para el Tramitador de Procedimientos ACCEDA 3.0 13
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En esta parte del expediente se pueden afadir notas al expediente que pueden ser privadas o
publicas; en caso de ser publica, sera visible en la zona de Mis Expedientes de la Sede-e, para el

Solicitante / Interesado en el expediente.

Campos de tramitacion:

Desde la Administracion de Procedimientos, para un procedimiento especifico, es posible definir
campos de tramitacion: se trata de campos que permitiran especificar determinados valores
asociados al expediente, y que son de interés y son introducidos por los usuarios tramitadores.

Los posibles campos de tramitacion definidos como parte de la configuracién del procedimiento,

seran visibles y editables en esta opcion del expediente.

Ambito Tipo de Resolucion Estado

Salamanca aceptada (Comunidades) j firmar notificar finalizado archivado Siguiente ¥

Salicitud

. Campos de tramitacién
Requerimientos

Documentos

| ZONA DE DESARROLLO

Resolucian

Notas.

Silencio e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Silencio e inactividad:
Aqui podremos visualizar el estado del expediente teniendo en cuenta que este haya sido

configurado para controlar el silencio administrativo, en caso de que si y que el procedimiento lo

permita también sera posible modificar la fecha de finalizacion del silencio por parte del tramitador.

Guia para el Tramitador de Procedimientos ACCEDA 3.0 14

DIRECCION DE TECNOLOGIAS
R e ey e ACHMISTRACIONES RMICAs DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES



. DIRECCION DE TECNOLOGIAS
SEC| & DE ESTADO
{*: pemmRs “‘“““"‘" R [ CHRISTRACORES POBLICAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Interesados:

Esta zona permite vincular e incorporar terceros interesados al expediente. Como terceros
interesados, 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 anadir ya existe

solo hace falta rellenar el N° de Documento y saltar al siguiente campo del formulario.

g Solicitud
8 Interesados 1 Afiadir interesado
a RIS . Afadir interesado [ -

Documentos | ,‘;\_
T . Nombre LA A Acciones

Resolucian r

=1 | -
Notas
Nombre:

Campos de tramitacion
Silencio e inactividad
Primer apellido:
Historial
Notificaciones y Comunicaciones Segundo apellido:

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Email

‘ Guardar ‘

Historial:

Solicitud ]
Historial B Descargar PDF
Reguerimientos e

ZONA DE DESAR

Documentos

- Fecha Usuario Estado Resolucién Comentario
Resolucion

Notas

Campos de tramitacin
Silencio e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones
Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Actualizaciones realizadas al expediente

Fecha actualizacion Formulario Revision formulario Actualizacion Tipo

Expediente original 20 20 0 Ws

Guia para el Tramitador de Procedimientos ACCEDA 3.0 15
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En esta zona tenemos acceso al historial del expediente, también se tiene la posibilidad de

descargarlo en pdf.

Notificaciones y Comunicaciones:

En esta zona podemos llevar un seguimiento de las notificaciones enviadas a las personas

relacionadas con el expediente y ver si los documentos ya estan comparecidos o no, junto con la

fecha.

‘ ZONA DE DESARF

Solicitud
Requerimientos
Documentos
Resolucion

Notas

Campos de tramitacidn
Silencio e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Por Sede Electrénica a terceros

Persona Fichero

Fecha firma Estado

Documentos de Trabajo:

requerimiento.pdf

No comparecido

Guia para el Tramitador de Procedimientos ACCEDA 3.0
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Salicitud
Requerimientos
Documentos
Resolucion

Notas

Campos de tramitacion
Silencio e inactividad
Interesados

Historial

Notificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Documentos de trabajo

Par favor, elija el documento que
desea adjuntar Examinar... | No se hi

No existen Documentos de Trabajo
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Aqui se pueden adjuntar ficheros para que solo los tramitadores tengan acceso a ellos, estos
documentos no formaran parte del expediente en ningin momento y no seran accesibles por el

solicitante ni los interesados.

Expedientes Vinculados:

Solicitud

EEEae—— Expedientes duplicados
Documentos
Resolucién Expediente Original Expediente Duplicado
Notas

Campos de tramitacion
Silencio e inactividad
Interesados,

Historial

| ZONA DE DESARROLLO

Notificaciones y Comunicaciones

Documentos de Trabajo

Expedientes Vinculados

Expedientes vinculados

Expediente Original Expediente Vinculado Accion

En esta seccion se pueden ver los expedientes duplicados y vinculados: un duplicado sera la
copia de otro, mientras que un vinculado sera un expediente relacionado Iégicamente con otro, por
el motivo determinado por el tramitador.

El copiado y vinculado de expedientes sélo se permite en determinados estados del expediente.
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Expediente 097-200001
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| Dug an/Vinculacion del exy ite numero 097-200001
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4
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|

Solig

LEs

Dal

Seleccione el tipo de vinculacién

Duplicado

Seleccione el ambito destino
Ministerios

Inserte el nimero de expediente a vincular

Motivo de |a vinculacion/duplicacion

Cculto

a

Crear vinculo al duplicar.
]

DuplicarNincular

< i X @

Volver  Ver xml formulario Ocultar ENI

Ecar — finalizado | Siguiente » |

i ]

PF para impresion | B Justificante de registro ‘

Lo

Al pulsar la opcién de vincular/duplicar nos aparece el formulario de la imagen anterior dando

opcién de indicar si es duplicado o vinculado, el ambito de destino, si es una vinculacion permite

seleccionar el expediente con el que se quiere vincular, se debe indicar el motivo, y dos opciones

que se le aplicaran al vinculado, si es oculto 0 no para el solicitante o si se quiere crear un vinculo

en el caso de que lo que vamos a hacer sea un duplicado.
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