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1 OBIJETO

Este documento pretende recoger, en formato de pregunta-respuesta, los aspectos mas
relevantes sobre la configuracién y parametrizacidon de Acceda2.

Las preguntas frecuentes proporcionan al usuario una respuesta concisa de forma rapida 'y
eficaz y su objetivo es adelantarse al mayor niumero posible de preguntas sobre la
aplicacion.

2 AMBITO DEL DOCUMENTO

El objetivo del documento es ofrecer a los usuarios con distintos perfiles: Administradores
de Negocio, Administradores de Sede encargados de la definicidn y disefio de una nueva
Sede electrdnica, asi como, de utilidad al personal técnico del equipo de soporte de AC2.

3 ACCESO ACCEDA 2

3.1 éQué es Acceda2?

ACCEDA: Es una ventanilla Unica administrativa que permite/ facilita la relacién entre
personas juridicas y fisicas con la administracion.

ACCEDA 2 esta basado en una herramienta BPM de mercado lo que dota a la nueva
herramienta de una potencia superior a la de un desarrollo desde cero.

v El aspecto anterior permite tener una herramienta agil y moderna Potencia
Adecuacion Normativa

v La tramitacion dentro de ACCEDA 2 estard completamente adaptada a la normativa
actual.

v' Se contarda con una herramienta muy completa que contara con un mayor catalogo
de tramites predefinidos de forma estandar.

v" Ademds, contara con capacidad de adaptacién &gil en caso de necesidades del
negocio.

Seguridad

v La nueva herramienta perimira un correcto tratamiento de datos de caracter
personal de una forma segura

v' Contara con BBDD Cifrada

v' Asegurara la trazabilidad de las operaciones realizadas dentro de la plataforma.

v' Soporte y apoyo al uso de la herramienta mds cercano.

Mejoras Juridicas

v' Predisefio de todos los trdmites administrativos (catdlogo de tramites admitidos)
v" Comunicaciones y notificaciones integradas en Notific@

v" Mejoras en el cumplimiento del Esquema Nacional de Seguridad

v" Mejoras en el Esquema Nacional de Interoperabilidad



Mejoras Funcionales

AN NI NI N N Y NN

Creacién de un rol de nivel superior (Admin Negocio). Mayor nivel de delegacion
Interfaz personalizada por perfil

Interfaz +moderna e intuitiva con tramitacién guiada

Cuadro de mandos personalizado por cliente.

Integracion en el Backend de la interfaz de incidencias y peticiones y con plataforma
del Chatbot

Capacidad de adaptacion agil en caso de necesidades especificas del negocio de un
cliente

Mejoras Técnicas

v

ANRNEN

Incorporacion SIA y DIR3

Estructura de la informacién cliente organizada por unidades de negocio=>
Flexibilidad ante cambios organicos

Estructura de expedientes mejorada de los expedientes y metadatos
complementarios muy ampliados.

Mejoras de Rendimiento

BBDD Cifrada

Asegurara la trazabilidad de las operaciones realizadas dentro de la plataforma

Mejoras para el Ciudadano

v
v
v

v
v
v

Adopcion de la Interfaz comun para Sedes Electrénicas (Proyecto DINTEL)

Glosario de términos coloquiales

En las Sedes electrdnicas los procedimientos se conoceran como “tramites” y deben
figurar con nombre “para el ciudadano” que estd recogido en SIA.

Registro de “voluntades” por expediente

Asistente virtual

Cumplimiento con los criterios de Accesibilidad

3.2 Perfiles en Acceda2

Superadministrador

DN NI NI N NN

Son los usuarios de la SGAD.

Su perfil sera el de Superadministrador, Disefiador Appian o Administrador
Appian.

Sus funciones seran administrar la plataforma Acceda 2, configurar los
organismos clientes y construir componentes para que los utilicen los usuarios
del cliente.

Administradores de Negocio

AN NI NI NN

Son los usuarios del cliente que se encargaran de realizar las tareas de
administracion.

Su perfil sera cualquier de los definidos para la “Administracion” del cliente.
Sus funciones se centraran en definir sus ambitos, categorias, formularios,
procedimientos, perfilado de usuarios....asi como los contenidos de sede.



Tramitadores

v
v
v
v

Son los usuarios del cliente que se encargaran de realizar la tramitacion de
expedientes.

Su perfil sera cualquiera de los definidos para la “Tramitacién”

Sus funciones se centraran en la tramitacién de expedientes.

Interesado

v
v
v
v
v

Son los usuarios que realizardn la peticidn en la plataforma, iniciando de
esta manera el tramite (expediente) que corresponda.

Son los usuarios finales de la plataforma, desde la sede electrénica

Su funcidn serd Unicamente la solicitud y seguimiento de tramites
(expedientes), dentro del flujo administrativo, interactuando en el proceso

3.3 Herramientas Acceda?2

v

Para el frontal utilizaremos una herramienta CMS: Magnolia, integrada con Appian
mediante webapis para transmisién de informacion.

Para el BackEnd utilizaremos la herramienta Appian, que es un BPM .

Para el almacenamiento de todos los datos de Acceda2, la herramienta elegida es
Oracle, que es un sistema de gestién de bases de datos de tipo relacional.

Para la autenticacion se utilizaran diferentes herramientas, en funcion del usuario
gue intenta acceder al sistema:

Frontal/Interesado: herramienta transversal Administracién Publica “Clave”
Frontal/Empleado publico: autenticacion nativa

Backend/Negocio: utilizaremos la herramienta “Autentica”, para la autenticacion de
identidad. Perfilado de usuarios Appian para la autorizacién (perfilado)
Backend/Técnico: los administradores y disefiadores Appian entrardan mediante
autenticacion nativa a la plataforma (usuario/pwd).



4 ALTA DE UNA SEDE

v El Usuario SuperAdministrador por parte de la SGAD serd el encargado de realizar el
alta de una nueva Sede en el frontal de Magonolia.
v' Para completar el procedimiento de alta de SEDE también tendra que realizar la
configuracion de los pardmetros, domino y nodo para la nueva Sede.
v’ Para acceder a la previsualizacion de cada Sede, se accederd a través de la URL:
) https://author-ac2.redsara.es/magnoliaAuthor/<nombre-sede>/Home
- Esta URL serd proporcionada a los administradores de contenido
de cada Sede para que puedan realizar dicha previsualizacion.

4.1 Alta Cliente

v El Usuario SuperAdministrador por parte de la SGAD serd el encargado de realizar el
alta de una nueva Sede en BackEnd de Appian.
v Crear un Cliente: Al seleccionar esta opcion se mostrara un formulario para
cumplimentar los datos de alta del Cliente:
o Caddigo DIR3 cliente, Nombre Cliente, Estado cliente, Nombre breve,
Identificador cliente: Este campo es necesario para la importacién de
formularios entre distintos entornos, por lo que debe ser el mismo valor en todos los

entornos.
En este apartado también se dan de alta las Unidades de Negocio integradas

4.2 Configuracion Unidades de Negocio Integradas

v" Unidades de negocio integradas: para cada Unidad hay que registrar los siguientes
campos: Cédigo DIR3, Nombre de la unidad: se autocompleta una vez elegido el
Cddigo DIR3, aunque es editable si se requiere cambiar y el Estado
Nota: Solo se podran anadir como maximo 50 Unidades de negocio integradas por
cliente.

v" Solo si el estado es “Activo”, automaticamente se creara un ambito asociado a
dicho cliente con tantos hijos directos (Hijos de primer nivel) como unidades de
negocio se hayan aiadido al Cliente.



4.3 Alta Administradores de Negocio

v El Usuario SuperAdministrador por parte de la SGAD serd el encargado de realizar el
alta de los usuarios Administradores de Negocio para el Cliente.

v’ Se identificaran los usuarios con perfil de Administrador de Negocio, que podran
gestionar la totalidad de los médulos (usuarios, ambitos, formularios, categorias,

procedimientos y expedientes).

v’ Para cada usuario se recopilara la siguiente informacion:

Nombre y Apellidos.

Cargo (en el organismo).

Correo electrénico oficial.

Teléfono.

Interlocutor: S/N.

Condicion (entre empleado publico/personal externo).
Estado (activo, baja).

Para cada estado se recogera:

e Fecha deinicio en la que el Administrador de Negocio adquiere
esta condicidn

e Fecha de fin en la que el Administrador de Negocio causa baja en
su condicion.

5 ALTA DE USUARIOS

v

v

El Usuario SuperAdministrador por parte de la SGAD sera el encargado de realizar el

alta de los usuarios Administradores de Negocio para el Cliente.

El Usuario Administrador de Negocio también tendra la posibilidad de dar de alta

usuarios para el Cliente al que pertenece.



6 PROCEDIMIENTOS
6.1 Requisitos Previos

v’ Revisar la configuracion del cliente

v Revisar las Unidades Organizativas a la que se va a asociar el procedimiento.
v Ambitos de la organizacién del negocio a nivel de procedimiento.

v’ Categorias asociadas al cliente.

6.2 Tipos de Procedimiento

En el apartado de Datos Basicos se muestra un combo para seleccionar el tipo de
procedimiento: Externo e Interno.

v" Procedimiento Externo: es aquel que se gestiona por fuera de acceda 2, bien desde
otra aplicacién o desde Accedal.

v" Procedimiento Interno: es aquel que se gestiona desde acceda 2 y que para
completar la configuracién habra que cumplimentar todos los apartados del mend.

6.3 Menu de Configuracion del Procedimiento

o Datos basicos

Datos ldentificacion

'=— Propiedades

[ [
[
il
[
i,
)
(=]
il

Tramites

-

Ii Formulario

2 Gestién de Plazos

g Servicios Horizontales



v" Datos basicos. Muestra un formulario con los datos como el cliente, nombre del
procedimiento, categoria ...

v Datos Identificaciéon. Muestra 3 apartados para completar que son: ambitos,
cabeceras y portada.

v Propiedades. Esta pantalla tiene 4 apartados a configurar: Seguridad, Plantillas,
Campos y Marcas de tramitacion.

v Usuarios. Permite asociar usuarios al cliente.

v" Tramites. Esta pantalla muestra 3 pestafias para la configuracion, 2 de ellas
relacionadas con las fases y 1 de avisos.

v Formulario. Permite asociar formularios al procedimiento.

<

Gestion de Plazos. Permite configurar los Plazos y el Silencio del procedimiento.
v’ Servicios Horizontales. Permite configurar las integraciones a nivel de procedimiento
(Registro y Pago).

7 EXPEDIENTES

v El Usuario con perfil Tramitador serd el encargado de tramitar los Expedientes.

v El Usuario Administrador de Negocio solo puede visualizar los Expedientes, pero no
tramitarlos. Excepto, si el Administrador de Negocio también tiene el rol de
Tramitador, podra visualizar los expedientes y tramitar los que pertenezcan a su
ambito de accidn.

v El Usuario SuperAdministrador podrd visualizar los Expedientes, pero no tramitarlos
ni realizar modificaciones.

7.1 Bandeja de entrada

En la pantalla principal para el usuario tramitador se muestra la Bandeja de entrada de
expedientes.

v" Tipos de Expedientes: Los expedientes creados en AC2, pueden ser identificados
segun el tipo de inicio de un procedimiento:

e Tipoinicio Interesado: aquel expediente creado desde la Sede Electrdnica a peticion
de/los interesados.

e Tipo inicio de Oficio: aquel expediente creado por el Tramitador desde el back de
AC2.

e Migrado: Expediente que ha iniciado y/o que se encuentra en tramite en AC1 y que
ha sido migrado a AC2.



7.2 Estados de los Expedientes

v

Cada una de las fases, se determinan estados de acuerdo con los tramites
establecidos para el procedimiento.

Inicio: se desarrolla el inicio, propiamente dicho, ya sea por parte de interesado o de
oficio

Instruccion: se desarrollan los tramites (recurrente o de instruccién) de cualquier
procedimiento.

Finalizacion: expediente que se encuentra en tramite de propuesta de Resolucion
Finalizado: se termina el expediente mediante Resolucidn, Silencio Administrativo o
Caso de excepcion, con las excepciones que recoge la ley.

Archivo: se traslada la custodia de los expedientes finalizados.

7.3 Fases de los Expedientes

A continuacién, se muestran las fases del expediente segun el tipo de inicio:

Interesado: Inicio-Instruccion-Finalizacidn-Finalizado-Archivo

Inicio de Oficio: Instruccion-Finalizacién-Finalizado-Archivo

Migrados: Los expedientes migrados de AC1, se ubicardn en la fase que se determine
de acuerdo con el mapeo definido en el Plan General de Migracidn. Las fases donde
se determine dependeran de la configuracién existente en los procedimientos.

Independientemente de la Fase en el que se encuentre el expediente, este puede pasar por

diferentes estados:

Estados Fase Inicio: Solicitud Aceptada, En requerimiento, Requerimiento
Respondido.

Estados Fase Instruccidn: En tramitacion, En requerimiento, Requerimiento
Respondido.

Estados Fase Finalizacion: Propuesta de resolucidn, Propuesta de resolucién
pendiente de firma, Propuesta de resolucién firmada, Silencio administrativo.
Estados Fase Finalizado: Finalizado por excepcidn, Finalizado, Finalizado por silencio
administrativo.

Estados Fase Archivo: Propuesta de resolucién firmada, Silencio administrativo.



7.4 Tramitacion Expedientes

Desde la Bandeja de entrada, el Tramitador debera escoger un expediente y pulsar sobre el N. Exp
para que pueda ingresar al detalle del expediente, poder asigndrselo e iniciar la tramitacidn.
Asignacion de expedientes: El Tramitador al acceder al detalle de un expediente con tipo de Inicio
Interesado visualizara que se encuentra en estado “Solicitud aceptada” y lo primero que debera
hacer es asignarse el expediente para proceder con la tramitacion.

8 ALTA DE USUARIO EN APPIAN

En el proceso de migracidn e incorporacion de los distintos clientes a ACCEDA2, puede ser necesario
crear usuarios de prueba para cada Sede con autenticacion nativa de Appian.

Estos usuarios seran usados por el equipo técnico de acceda 2 para dar soporte durante la migracion
o realizar las pruebas que se consideren necesarias. La creacion de estos usuarios serd excepcional y
solo para personal técnico, los usuarios de cada Sede deben acceder siempre con certificado a través
de autentica.

Los usuarios nativos de Appian solo pueden ser creados por el personal de desarrollo de ACCEDA?2,
para solicitar el alta se debe registrar una peticién en Pandora indicando los datos necesarios.

A continuacidn, se detallan los pasos a seguir a para solicitar el alta de usuario.

8.1 Alta de usuario en la aplicacion.
Lo primero se creara el usuario en la aplicacién cumplimentando los datos necesarios.

e DNI: identificador Unico para acceder a la aplicacion.

e Cliente: Nombre del cliente al que pertenece el usuario.

o Nombre y Apellidos: nombre y apellidos de usuario que se solicita.

e Direccidn de correo: la direccidon de correo de usuario. Importante que sea correcta porque
al correo indicado le llegara la confirmacion de alta de usuario y las instrucciones para acceder
por primera vez.

e Teléfono: teléfono del usuario.

e En esta pantalla también se puede indicar si el usuario es superadministrador o no.

Crear usuario

@ Los campos marcados con un asterisco * son obligatorios
@ Es necesario que el NIF/NIE se escriba igual que en el servicio Autentica. El resto de campos se actualizaran con la informacion de Autentica.

NIF/NIE * Cliente * Rol del usuario

Super administrador

Nombre * Apellidos * Correo Electronico * Teléfono *

CANCELAR m



8.2 Indicar el perfil de usuario.
Asociar perfil al usuario en la aplicacidn, si es Tramitador o Administrador de Negocio.
e Usuario tramitador: asociar el usuario a los procedimientos que tiene que tramitar el usuario.

Al seleccionar el procedimiento, desde el menu de usuarios se muestra la opcion de “Asociar
usuario”.

Datos basicos

Datos Idertificacian

Propiedades

Usuarios

Tramites

Farmulario

zestidn de Plazos

Servicios Horizontales

O 0O 0 0|00 00O

Al afadir el usuario permite seleccionar el perfil y sobre que ambitos tiene permisos

Afiadir usuario a procedimiento

@ Los cempos marcados con un asterisco * son obligatorios

Selector de usuario® [ I 2 Gestién de Usuarios

00000000T -

Habilitar mismos permises a tedos los 4mbitos

Ambito Permisos

Subsecretarfa de Transformacién Digital Tramitador o~

CANCELAR GUARDAR



e Usuario Administrador de Negocio: desde el cliente se permite asociar los usuarios
Administradores de Negocio.
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8.3 Registrar peticion en Pandora.

Registrar una peticion en Pandora al equipo de desarrollo de Acceda2, adjuntando la plantilla los datos

necesarios.
Cliente Cédigo DIR 3 Usuarios SE
NIF 00999027E NIF 95037860C
Rol Tramitador Rol Admin Negocio
S Nombre TramitadorTD Nombre AdminNegocioTD
Ministerio para la - -
., Apellido Prueba Apellido Prueba
Transformacion
.. .. E05236901 |Correo Correo
Digital y la Funcion
Pablica Telefono 123456789 Telefono 123456789
Datos Usuarios SE
Usuario 00999027E Usuario 95037860C
I Contrasefia Contrasefia

La forma de categorizar la incidencia en pandora para que le llegue al equipo de desarrollo es la

siguiente:

Descripcion de la incidencia, peticidn o duda

Especifique el destino, tipo y tratamiento de la Incidencia

[saRra | Bisqueda ripida
Infrsestructura | iBPMS (OT-0051) [ iNTEGRACIGN A Desplicaue
Oficine Téonica @FIRMA [ J2-0047) PREPRODUCCION Otros
USO_INTERNG_SGIC. @FIRMA_CRL (J2-0219) PRODUCCIGHN

ABSYSNET [0T-0079) SERVICIOS ESTABLES

W

ACCFDAT MAGHOLIA |LI-0448)

Tipe: Infraestructura - IBPMS (OT-0051) - SERVICIOS ESTABLES - Otros

Tratamiento: Peticion

Asunto o titule de la incidencia
ACZ - Solicitud usuario tramitador sin SAML

Cuando el equipo de desarrollo realiza la peticion le llegard un correo al usuario indicando las

instrucciones a seguir para acceder por primera vez.






